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WPROWADZENIE

System Obstugi Hotelu SOHO przeznaczony jest doypra
w recepcjach hotelowych oraz innych obiektach hyan
hotelarsko - turystycznej. Program uthwia dobr
organizagg pracy w recepcji hotelowej oraz pomaga
w planowaniu i przydzielaniu miejsc noclegowych digci
hotelowych. Dzki wielu mechanizmom kontrolagych stan
bazy noclegowej, aytkownik jest w stanie prawidiowo
zaplanowé oblozenie obiektu oraz przydziéli miejsca
noclegowe wykorzystag petne maliwosci  obiektu.
Mechanizm ten unienitiwia m.in. sytuacj, w Kktorej
zaplanujemy wicej noclegbw ni jestgmy w stanie
zaoferowé. Ponadto program umldwia prowadzenie
ewidencji sprzedegy oraz zakupu (faktury, paragony),
dokumentacji kasowej i bankowej (dokumenty KP i Kdf\az
BP i BW), ksazki meldunkowej, a takte wykonanie zestawie
| raportéw (obtaenia, obrotowzestawienie KT-1 dla GUS.

System SOHO zaprojektowany zostat do pracy na jdny
lub kilku stanowiskach z uwzglnieniem autoryzacji oraz
uprawnigé poszczegolnychaytkownikow.

Prostota i tatw& obstugi sprawia,ze program moe by
wykorzystywany przez wszystkich zmaych podstawy
systemu Windows.

SOHO jest klasycznaplikacp Windows otwierajca Si¢ w
oknie przystosowanym do rozdzielézd ekranu 800x600,
ktore mana skalowd, przesuwéd, maksymalizowa
i minimalizowa, dostosowujc je w ten sposéb do wiasnych
upodoba i rozdzielczéci ekranu. Wszystkie funkcje programu
otwierap sie w nowych - niezalenych od gtownego -
okienkach.
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WYMAGANIA SPRZ ETOWE | SYSTEMOWE

Minimalna - wymagana do prawidiowego dziatania
programu - konfiguracja komputera, przedstawiag si
nastpujaco:

WiNDows 2000LuB XP,
PROCESORPENTIUM |II 500MH z,
Pami EC RAM 256 MB,

MIEJSCE NA DYSKU 100MB,
GRAFIKA 800x600,TRYB HI-COLOR,
DOWOLNA DRUKARKA .

Konfiguracja zalecana:

WiNnDOws 2000LuB XP,
PROCESORPENTIUM 42,4GHzZ,

Pami EC RAM 512MB,

M IEJSCE NA DYSKU 200MB,

GRAFIKA 1024x768,TRYB HI-COLOR,
DRUKARKA ATRAMENTOW A LUB LASEROWA ,
DRUKARKA FISKALNA .

PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOHO

Aby mie¢ pewndé, ze program bdzie prawidiowo
skonfigurowany i bdziemy mogli w peini korzysta ze
wszystkich jego funkcji, naly postpi¢ wedtug poniszych
krokow:

e Zainstalowa& program korzystag z dostarczonego smka
(ptyta CD).
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e Uruchomt program Kklikegc START -> Programy ->
SOHO.

e Zalogow& si¢ jako Admin (administrator) bez podawania
hasta.

e Uruchomt funkcjg wprowadzania wigiciela obiektu:
Administrator -> Wi&ciciel i uzupeiné wszystkie
informacje o obiekcie (punkt 7.3 niniejszej instjik

 Otworzy¢ okno O programie i dokona& autoryzaciji
programu (punkt 8).

e Uruchomt funkcjg wprowadzania danych dla GUS-u
I uzupetné wszystkie informacje (punkt 7.6).

e Uruchomt funkcjc Recepcja -> Pokojé wprowadzé liste
pokoi wraz z opisem i cenami dla pokoi (punkt 2.6).

e Uruchomt funkcje Administrator -> Ustawienia ustali
parametry pracy programu wedtug wilasnych wyniaga
(punkt 7.1).

e Uruchomt funkcjg Administrator -> Wytkownicy ->
Tabela i doda& wszystkich aytkownikéw, ktérzy leda
postugiwa sie programem (punkt 7.4.1).

e Uruchomt funkcjg Administrator -> Wytkownicy ->
Uprawnienia i wustal¢ uprawnienia poszczegoélnych
uzytkownikéw programu (punkt 7.4.2).

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danychzayale
ponownie uruchondiaplikacg.

W gornej czsci gtdbwnego okna programu znajduje; si
menu umaliwiajace dostp do poszczegolnych funkcji. Menu
zostalo pogrupowane w sposob pozwaigjna proste i szybkie
odwotanie s} do konkretnej funkcji programu. Z prawej strony
okna znajdy si¢ przyciski szybkiego dogbu do najczsciej
wykonywanych operacji: zakltadanie nowej rezerwacji,
deklaracja pobytu, nowy dokument sprzadéfaktura VAT,
paragon), poczta wewtrzna i grafik obiektéw dodatkowych.
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W centralnej cgici okna gtdwnego znajdujeeskalendarz,
ktory jest graficza prezentag stanu obteenia hotelu w
dowolnie wybranym miescu. Po najechaniu wskaikiem
myszy na dany pobyt (rezerwakjwyswietlane g informacje
dotyczce tego pobytu (rezerwacji). Ponadto z poziomu
kalendarza istnieje nibwos$¢ deklarowania, edycji,
rozliczania i usuwania rezerwacji oraz pobytow. Reswanie
nowych rezerwacji i pobytéw nibwe jest réwnie poprzez
zaznaczanie obszaru na kalendarzu.

o x|
Menu Recepcja Spreedas [ Zakup Magasyn Kasa fBank Szef Administrator O programie
e Fakiifa o
é[{ﬁ Z'_':!?."
] Faktura
(3456 ; 11[12[13[14[15]18]  [18[19]20]z1 [22]2 5 |26 |27
e N R x>
Kowalski A
Kowalski A Peface
NEWAK WO Kowalski &
Szafarowska A Re:
Puchalik A
Wwach Kowalski A FLAEIE
JakobiE Kowalski A
Kowalski A f"f
Kowalski A s
Kowalski  (HEREREHIFEET Pobyt
PIEKUTOW Kowalski A
Luba Kowalski A o
ROPER Grasme (BELFOR A ;,\
Jane (BELFORT A
Kowalski b BafuivskaEwa R
Kowalshi  (NSHER SRR ke
i ———————— Q
Send (NG Dh\;akty
Dk e Nodkonskifinsy SRS
»
Bezennacia niepotwierdzona  [IPobut aktusiny 0veibooking 42005 p 4 [Marzec »
|7 Rezenwacia potwierdzana W Pabyt zakoriczony [Pk niecznny
[ Uzytkawnik: Admin [ [ Data: 2006-03-17  Czas: 12:23 4

Rys.1. Okno gtdwne programu.

Oprocz kalendarza rezerwacji i pobytow, zemy whczye
réwnolegle drugi grafik, przedstawaay rezerwacje obiektow
dodatkowych, takich jak: sala konferencyjna, saupiégrd,
itp.. Aby wiaczy¢ dodatkowy grafik naley klikna¢ przycisk
Obiekty znajdugcy sk z prawej strony okna gtéwnego. W tym
momencie okno gtowne e¢dzie zawierato dwa kalendarze
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(rys.1a), ktorych wielk& w pionie maemy regulowa w
zaleenosci od potrzeb przy pomocy myszy. Podobnie jak w
przypadku kalendarza rezerwacji i pobytow, rowrkalendarz
obiektéw dodatkowych udaginia informac¢ o rezerwacji po
najechaniu na ai wskanikiem myszy. To samo dotyczy

deklarowania, edycji i usuwania rezerwacji obiektéw
dodatkowych — te funkcje tak mana obstugiwa
bezpdrednio z kalendarza.
dat | Zaku | Bank dmi Izt
SOHO 4. P
Jedr ol ?f
NOWAK w0 T owalski Adam Dsek Paragon
HOWAK w0 okl Ko
Szalarowska omalski Koz Re|
- KD | Ean i
Koflili A | feED W GEED e
Kowalski A [ -] WD Rezewacia
Kowslski A | GEED | GEED WPOD
e ! e——— =
Kowashi  (HERSRSURIENINININND o2  (San &P Pobyt
Komalski A KED W SEED (Wwed :
Kowalski : | .| amm (weg v -
" SRDD -
R

Kealeki Firr T
5
a

Eobut okiuslny | | 2008 p  f[Mazec B

iPabyt zskoficzony

JE] =] 3]
1 Bezamacia 4 [z0080318 =] p

[ Uythownik: Admin [ Data: 2006-03-17  Czas: 15:16

Rys.la. Okno gtéwne zaekzonym grafikiem obiektow.

Najechanie na goan listwe okna gtbwnego powoduje
wyswietlenie statusu obiektu, na ktéry skiladajie: liczba
pokoi (wszystkich, dogpnych, wolnych, zajych, czystych,
brudnych, itp.) oraz liczba goi aktualnie przebywagych w
obiekcie).
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NAJCZESCIEJ WYKONYWANE OPERACJE

Kazda funkcja Systemu SOHO reprezentowana jest przez
okno zawierajce tabe} z danymi lub okna unmiwiajace
wprowadzanie, edygji przeghdanie danych. W zateosci od
przeznaczenia i rodzaju wprowadzanych danych pegptze
okna maj rozny wyglad. Cecla wspdlry dla wszystkiclokien z
danymi @ przyciski umdaliwiajace przeprowadzenie
poszczegoblnych operaciji:

=‘l - NOWY (pobyt, dokument, firma, osoba, towar,
ustuga, grupa, itp.)

—" - ROZLICZENIE (pobytu, nalencsci, zobowazania)

- EDYCJA (rezerwacji, pobytu, dokumentu)

©

- ZAKONCZENIE (pobytu, parkowania, depozytu)

(@

- USUWANIE (rezerwaciji, pobytu, dokumentu, ...)

l

- INFORMACJE SZCZEGOLOWE

‘!‘) - POWIAZANIA z innymi danymi lub dokumentami
(np.: w oknieDane personaln@o wskazaniu konkretnej
osoby i wywotaniu tej funkcji otrzymujemy informacp
wszystkich pobytach danej osoby w hotelu)

-12 -
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»” WYSZUKIWANIE w zestawie danych
’” WYSZUKIWANIE kolejnego rekordu
- FILTROWANIE zestawu danych
1

= . DRUKOWANIE wybranego zestawu danych

=
= .- PODGIAD WYDRUKU

-13-
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OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU

1_MENU

ZMIANA U ZYTKOWNIKA

W przypadku, kiedy z programu korzystacegj niz jedna
osoba, mena w tym miejscu dokoma zmiany osoby
obstuguacej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje
ukazanie s okienka z meliwoscia wyboru wytkownika oraz
miejscem na wprowadzenie hasta. Warto w tym miegkulet,
ze wszystkie dokumenty wystawiang@ sa osob aktualnie
zalogowan. Poza tym w zalaosci od kompetencji i zakresu
obowiazkéw, kademu uwytkownikowi mazna nada
odpowiednie uprawnienia, co zostanie szczegoOtowisaoe
w dalszej cgsci instrukciji.

DRUKUJ

Funkcja umaliwiajaca wydruk graficznej reprezentacji
obtozenia obiektu, czyli kalendarza, ktéry widzimy w o&n
gtéwnym.

ZAMKNIJ
Zakaaczenie pracy z programem powoduje wylogowanie
uzytkownika i zamkngcie okna gtébwnego programu.

-14 -
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RECEPCJA
2.1.FIRMY (KARTOTEKAFIRM )

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmachrpeibne
do wystawiania dokumentéw i me zosta wywotana na dwa
sposoby: bezpoednio z glbwnego menwRecepcja -> Firmy)
lub pasrednio - podczas wystawiania dokumentu sprzgda
zakupu, magazynowego lub kasowego.

na Firmy

=10l x|

Menu Edycja  Filtrowanie

EUW 2 W PR TP

+ |Mazwa Firmy

MACHDWSKI SEBASTIA Machowski Sebastlan 3

3473243643 MAGEMA MAGEMNA, Spétka Jawna 5
897-321-3412  MATEBUD PHU MAT-BUD al
------------- MYSZKDWSEA KATARZ Myszkowska Katarzyna 4
E11-10-01-342 2K Zakkad Ustug Komputerowych "F.azy Fiskalhe' z.c. L

|;l_l

Rys.2. Kartoteka firm.

&I_IL

Podczas przegtlania kartoteki firm mamy dogi do
funkcji opisanych w dalszej egi.

2.1.1. Dodawanie nowej firmy do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wéwietlenie okienka,
w ktérym naley wprowadzé dane opisujce nowy firme, takie
jak: nazwa, kod firmy (mze to by np. skrocona nazwa firmy,
poprzez ktda bedzie tatwiej odnalgt damy firme w kartotece),
NIP, adres, nr konta i nazwbanku, telefon. Wprowadzenie

-15-
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czgsci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu
nowej firmy jest obowizkowe. Nie wpisanie ich blokuje
mozliwos¢ dodania tej firmy do kartoteki, co jest
sygnalizowane po nagiicciu przyciskuZapisz Poza tym,
w gornej czsci okienka, znajduje sipole Klient detaliczny
ktdrego zaznaczenie spowoduje, dokumenty sprzedw dla
danej firmy (klienta) bda wystawiane automatycznie w cenach
brutto. Natomiast pozostawienie tego pola w niesewaym
stanie, okrda domlnie, ze dla tej firmy dokumenty
sprzeday beda wystawiane w cenach netto. Po wprowadzeniu
wszystkich wymaganych danych, naciskanBapisz co
powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamé&eie okienka.

1 Dodawanie nowej firmy

Kod firmy: | NIP: | " Klient detaliczny

Nazwa firmy: |

x|

Nazwac.d.: |

Kod pocztowy:| - Miasto:|

Ulica: | Nr:

Tel.: | E-mail: |
Fax: | WWW: |

Konto: |
Bank: |

Ao |

Rys.3. Dodawanie nowej firmy.
2.1.2. Edytowanie danych firmyjwystepujacej w kartotece.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawt dane firmy dodanej wczeiej do kartoteki. Okienko

-16 -
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edycji danych o firmie i zasady ich wprowadzarigoedobne
jak przy dodawaniu nowej firmy.

2.1.3. Usuwanie firmy z kartoteki.

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpieezo
pytaniem do #ytkownika, potwierdzacym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usaiti danych oraz
zmusza #ytkownika do dodatkowego przesignia takiej
operacji. Przy usuwaniu firmy z kartoteki prograprasvdza
dodatkowo, czy z danfirma s3 powiazane jakiekolwiek
dokumenty. W przypadku gdy takie dokumenty istpiej
zostanie wywietlona stosowna informacja, k#ornalezy
potwierdzeé. Istnienie takich dokumentow uniettiovia
catkowite usungcie firmy, natomiast pozwala na przeniesienie
jej do archiwum. Powoduje toe dane firmy wysipuja na
wszystkich powdzanych z ri dotychczas dokumentach, ale
nie wystpuja juz w kartotece firm. W praktyce, usuwamy lub
przenosimy do archiwum tylko te firmy, co do ktdnymamy
pewna¢, iz nie lgda juz uwzywane do wystawiania
dokumentdw. Dlatego fedostp do tej funkcji powinny mie
tylko wybrane osoby.

2.1.4. Wywietlanie szczegdétowych informacji o firmie.

Podczas przegiiania Kkartoteki firm, widzimy tylko
najwaniejsze informacje o firmie. Aby zobaczynformacje
szczegoOtowe, tj. nr konta czy nazwa banku, musimy
wyswietli¢ dodatkowe okienko, zawiesge kompletne
informacje o firmie.

-17 -
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2.1.5. Informacja o dokumentach pawanych z firm.

Uzycie tej funkcji powoduje w§wietlenie okna (rys.4)
zawierajcego list dokumentow sprzedg (zakupu) oraz
dokumentow magazynowych wystawionych dla danejyfjren
takze sume wszystkich dokumentow sprzega

1k Lista dokumentow |

Firma: PPHU "MAGENA" Sp. z 0.0.

Dok. Nr dok. Nr orpgin. Data spr. | Wart. netto | Wart. brutto |

2007-02-25

F5  BB/2007/50G 2007-02-25 30,00 36.60

e o

Suma dokumentow sprzedazy: 1179.60

Rys.4. Lista dokumentéw pawanych z firm.
2.1.6. Wyszukiwanie firmy w kartotece.

Podczas korzystania z funkcji wyszukiwania zostaje
wyswietlone - charakterystyczne dla programu SOHO -
okienko z polem edycyjnym, w ktérym wpisujemy szoka
wyraz lub inny cig znakow zwizany z firmy, ktdra chcemy
odnalé¢ w Kkartotece. Po nagiieciu Szukaj zostanie
zaznaczona pierwsza firma, w ktorej weystje szukany ap
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w1 Wyszukiwanie firmy x|

Podaj dowolny ciag znakaw

Szukaj Anulu

Rys.5. Okno wyszukiwania firmy

znakOw. Aby znal& nastpna firme spetniajca kryteria
wyszukiwania naciskamynajd nastprg. W przypadku, gdy
zadna firma nie zawiera szukanegagti znakéw — zostanie
wyswietlony stosowny komunikat.

2.1.7. Wyszukiwanie nagpnej firmy w kartotece.

Pozwala na wyszukiwanie naghej firmy spetnigcej
kryteria wprowadzone wcgmeiej podczas wyszukiwania
pierwszej firmy.

2.1.8. Filtrowanie kartoteki firm.

Po wybraniu funkciji filtrowania w§wietlone zostaje okno,
w ktérym dos¢gpne @ kryteria filtrowania kartoteki firm.
W okienku tym okrélamy, wedtug jakich danych chcemy
filtrowa¢ kartotek. Filtrowanie firm mae odby sie wedtug
nazwy miasta lub dowolnegoagu znakow wysfpujacych w
danych firmy. W zwizku z tym w okienku filtrowania
wybieramy odpowiednie kryterium oraz wpisujemy nazw
miasta i (lub) wprowadzamy dowolny agi znakoéw. Po
zatwierdzeniu  przyciskiem OK w Kkartotece zosta|
wyswietlone tylko te firmy, ktére spetnigwymagane kryteria.
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i Filtrowanie bazy firm x|

Filtruj wqg:

I~ Miasto: |

" Dowalnie: |

Al |

Rys.6. Okno filtrowania kartoteki firm.

2.1.9. Sortowanie kartoteki firm.

Funkcja sortowania shy do wyswietlenia kartoteki wedtug
okreslonej kolejndci. Kazdorazowe klikngcie w nagtowek
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie catej Kakd
rosmaco wedtug tej kolumny, co cdlzie zobrazowane przez
odpowiednio wywietlony trojkacik. Powtorne klikngcie w ten
sam nagtéwek kolumny posortuje kartaiekalepco.

2.2.DANE PERSONALNE (K ARTOTEKA DANYCH OSOBOWYCH )

Kartoteka danych personalnych jest swietlana
w podobnym oknie jak kartoteka firm. W kartotecajduija sic
dane osobowe d§oi hotelowych oraz o0séb, na ktore
dokonywane s rezerwacje. Okno wywolywane jest przez
program przy wyborze osoby dokoacg] rezerwacji,
deklarupcej pobyt oraz przy meldowaniu osob w hotelu.
Poniej opisano funkcje dogtne podczas przeglania
kartoteki danych personalnych.
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2.2.1.Dodawanie nowej osoby.

Podczas dodawania nowej osoby musimy podej
najwaniejsze dane personalne, ktére z reguty przepisyjem
z dokumentu tzsamdci. Jednak informacje, ktére musimy
pod& bezwzgédnie (nazwisko i imi)) sa z reguly
wystarczajce aby dokona szybkiej rezerwacji telefoniczne;.
Nalezy jednak pamitac, ze pozostate dane (tj. adres, PESEL,
numer i rodzaj dokumentu zsamdci, prawidtowe okrélenie
kraju pochodzenia) as potrzebne m.in. do wydruku lggki
meldunkowej oraz zestawienia dla GUS-u.

Powigzanie z firmy okrelamy Klikajac  przycisk
umieszczony obok pola z nazwirmy, co daje mealiwosé¢
wyboru z listy dodanych wcgeiej firm. Taka operacja
pozwoli na paniejsze automatyczne wystawienie dokumentu
sprzeday (faktury VAT) na powizam z gaciem firme.

W linii uwag wpisujemy dodatkowe informacje osg@ch. Ma

to dwe znaczenie w przypadku, gdy ponownie dokonujemy
rezerwacji lub deklarujemy pobyt dla tego sga.

W momencie wybierania osoby, dla ktorej istniejepiga
w uwagach, w§wietlana jest odpowiednia informacja.

Inna, réwnie wana opch, jest Gas¢ z grupy za pomog
ktérej nadajemy specjalny status dla dodawanej yosob
W przypadku zaznaczenia tej opcji musimy wypethilko
pole z nazwiskiem i imieniem osoby oraz wybrg] kraj
pochodzenia. Pole to wykorzystujee siv przypadku, gdy
chcemy zameldowa wieksza grupe osob, a do kskki
meldunkowe] dalczamy odpowiedni liste o0s6b. Jako
nazwisko i im¢ takiej osoby podajemy wtedy np. &0
z Polski”. Tak dodas osolez mozemy wielokrotnie meldowa
w jednym pobycie, czego nie mma przeprowadzidla oséb
dodanych w sposéb ,normalny”. Poza tym, takiigmaze by
wykorzystywany wielokrotnie w thych pobytach, dzki
czemu wystarczy dodana state tylko jednosolg dla kazdego
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kraju pochodzenia grupy turystow. Wtedy takie osahy
prawidto whczane do raportu dla GUS-u (hiorpod uwag
kraj pochodzenia).

W dolnej czsci okna znajdyj sic dwa przyciski stdace do
zapamgtania wprowadzonych danychZapisz oraz Zapisz
I dodaj jako firrg. Pierwszy z nich Z4apisy dodaje
odpowiedni zapis tylko w kartotece danych persoyain
natomiast drugi 4apisz i dodaj jako firg) oprocz zapisu
w danych personalnych, generuje dodatkowo zapianotece
firm. Taki spos6b pogpowania mae by pazadany np.
w przypadku, gdy dany g6 bedzie zadat rachunku (faktury
VAT) przy rozliczaniu s z pobytu. Drug mazliwoscia
wykorzystania tej funkcji jest dodanie biura padro ktére
moze dokonywa rezerwacji, oraz na ktore c¢tiziemy
wystawig faktury VAT. W takim przypadku, w danych
personalnych, podajemy nagwbiura podray (zamiast
nazwiska i imienia) oraz adres, a rasie naciskamyapisz
i dodaj jako firng. Nastpnie naley wejs¢ w kartotel firm,
odszuké nowo dodane biuro podrg, uruchomé Edycg,
wprowadzé NIP i zapisé zmiany.

W miejscowdciach wypoczynkowych istnieje
obowiazkowa optata klimatyczna dla oséb przgeajacych
w celach turystycznych. Opfata ta pobierana jestepr
wiascicieli obiektdow wypoczynkowych, ktorzy naphie
rozliczap sie z niej przed Urgdem Miejskim. W zwizku
z tym w programie dodano funkcyvyliczania nalenej optaty
klimatycznej od géci przebywagcych w obiekcie. Funkcja ta
bedzie dziaté prawidlowo pod warunkiem poprawnych
ustawiéh w Administratorze oraz poprawnego okilenia
numeru taryfy przy dodawaniu nowej osoby.
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1in Dodawanie nowe]j osoby x|

™ Gosé z grupy

Nazwisko i imig: |

Kod pocztowy: [ - Miasto:|

Ulica: | Nr:|

Tel.: | PESEL:[

Kraj: |Polska _l Data urodz.: [197501-01 =]
Miejsce urodz.: | Ophkl.: [ 2]
Imie ojca:| Imie matki:|

Rodz.dok.:| ~| Nrdok.: |

E-mail: |

Firma: | _I
Uwagi: |

Zapizz i dodaj jako firme Anulu |

Rys.8. Dodawanie nowej osoby.
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2.2.2. Edycja danych osobowych w kartotece.

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy
w momencie, gdy chcemy skorygofvazapisy wczeniej
dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jakyp
dodawaniu nowej osoby.

2.2.3. Usuwanie danych personalnych.

Funkcja powoduje uswgie danych z kartoteki. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta wytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operaciji

2.2.4. Informacja o osobie.

Funkcja ta wywietla szczegétowe dane na temat
konkretnej osoby (geia) z kartoteki danych personalnych.

2.2.5. Informacja o pobytach w hotelu danej osoby.

Uzycie te] funkcji powoduje w§wietlenie okna
zawierajcego list dotychczasowych pobytow danej osoby
(goscia) w obiekcie.

2.2.6.Wyszukiwanie os6b w kartotece.

Wyswietla okienko z polem edycyjnym, w ktérym wpisujgm
szukany wyraz lub inny @y znakdéw zwizany

Zz konkreta osoly, ktéra chcemy odnalg w kartotece. Po
nacknieciu Szukajzostanie zaznaczona pierwsza osoba, ktéra
spetnia kryteria wyszukiwania. Aby znatenastpma osol,
ktéra spetnia te same kryteria, naciskadyajd nastprg.

W przypadku, gdy dane personalia@nej osoby nie zawietg]
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szukanego @gu znakéw — zostanie \éyietlony stosowny
komunikat.

i Informacja o pobytach X|

Gosé: Myszkowska Katarzyna

Hr pobytu |Data roz. |Data zak. |Nr pok. | =~

7|2004-03-02 | 2004-03-05
g 2004-03-04  2004-0312
9 2005-04-13  2005-04-24
10| 2005-04-05  2005-04-07
11| 2005-04-09  2005-04-11
12| 20050415 2005-04-16

O e L — —

m o

Zamknij

Rys.9. Informacja o pobytach w hotelu danej osoby.
2.2.7. Filtrowanie kartoteki

Filtrowanie kartoteki osOb odbywa ¢sina podobnej
zasadzie, jak to miato miejsce dla firm. Po wybuafinkcji
filtrowania wywietlone zostaje okno w ktorym dephe &
kryteria filtrowania kartoteki. W okienku tym olgtamy,
wedtug jakich danych chcemy filtrow&artotek. Filtrowanie
os6b mae odby sie wedlug nazwy miasta lub dowolnego
ciagu znakéw wysipujacych w danych personalnych. W
zwiazku z tym w okienku filtrowania wybieramy odpowieeln
Kryterium oraz wpisujemy nazwmiasta i (lub) wprowadzamy
dowolny chg znakow. Po zatwierdzeniu przyciskie@K w
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kartotece zostajwyswietlone tylko te osoby, ktore spetniaj
wymagane Kkryteria.

2.2.8. Sortowanie kartoteki.

Sortowanie kartoteki 0s6b odbywaeg sina podobnej
zasadzie, jak to mialo miejsce dla firm. Funkcjat@eania
stuzy do wyswietlenia kartoteki wedtug okékonej kolejngci.
Kazdorazowe klikngcie w nagtowek dowolnej kolumny
spowoduje posortowanie catej kartoteki rgsm wedtug tej
kolumny, co Rkdzie zobrazowane przez odpowiednio
wyswietlony trojkacik. Powtdrne klikngcie w ten sam
nagtowek kolumny posortuje kartotekalepco.

2.3.REZERWACJE (LisTAREZERWACII )

Lista rezerwacji jest, obok listy pobytow, jedn
z najwaniejszych Kkartotek w programie. Zawiera ona
szczegOtowe informacje na temat z#ej] rezerwacji,
poczwszy od termindw rezerwacji i zarezerwowanych ppkoi
a skaiczywszy na pobranych wptatach i zaliczkach.

Poniej opisano funkcje dogtne z listy rezerwacji.

2.3.1. Nowa rezerwacja.

Opcja ta jest rownie bezpdrednio dosipna z okna
gidbwnego programu oraz z kalendarza rezerwacji byfiw
(réwniez poprzez zaznaczenie obszaru na kalendarzu). Pazwal
na dokonanie rezerwacji w zadanym terminie orazeps
okreslenie kosztéw pobytu. Po wybraniu tej funkcji ukpezsie
okienko (rys.10), w ktérym przede wszystkim akaeny
termin planowanego pobytu. Dodatkowo zemy okréli¢
sposoOb rozliczenia pobytu. W tym celu wybieramyistyl
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rozwijanej interesugca nas opgj: wedtug ceny osobonoclegu,
wedtug cen pokoi, cena ustalona lub brak. dase, w
zaleznosci od  wybranego sposobu rozliczenia pobytu,
okreslamy cer osobonoclegu lub cerustalon za caty pobyt
oraz grug cen dla pokoi, codalzie miato istotne znaczenie dla
wstepnego okrélenia kosztow pobytu. Naginym krokiem
jest wybor pokoi — w tym celu klikamy przycisk osvapcy
okienko z lisg pokoi do wyboru (rys.11). W przypadku, gdy w
wybranym okresie wszystkie pokoje §uz zarezerwowane,
zamiast okienka z ligt pokoi, wywietli si¢ komunikat z
informach: ,,Brak pokoi w wybranym okresieW okienku z
lista pokoi, po lewej stronie mamy pokojezjwybrane, a po
prawej list, z ktorej maemy wybierg. W celu przeniesienia
pokoju z lewej strony na prawub odwrotnie, wystarczy dwa
razy klikma¢ w wybrany pokéj, albo zaznaczgo i skorzysté

Z przyciskow ze strzatkami. Podczas wybierania ppkagram
na bieaco informuje o 4cznej liczbie miejsc w wybranych
pokojach oraz w pokojach, ktore pozostaty do wyboru
Dodatkowo pod kada lista z pokojami wygwietlany jest
podstawowy opis zaznaczonego pokoju, cozeén@naczco
utatwi¢ jego wybodr. Na fcie pokoi jest wywietlana take
cena za dab hotelows. Cena ta jest wybierana wedtug
wczelniej okre&lonej grupy w okienkuNowa rezerwacjd na
tej podstawie jest oké@ana wsgpna wycena pobytu dla catej
rezerwacji (chybaze wczéniej zaznaczylimy inny sposéb
rozliczenia).

Zmiany na licie wybranych pokoi akceptujemy
przyciskiemOK, co automatycznie powoduje zamdaie okna
wyboru pokoi i powr6t do okienk&dlowa rezerwacjaTeraz
widzimy juz tylko numery wybranych pokoi oraz wphie
okreslony koszt pobytu. Pozostaje nam tylko ckeaie osoby
dokonupcej rezerwacji poprzez kliketie w przycisk obok
pola Nazwisko i im¢ | wybranie odpowiedniej osoby
z kartoteki danych personalnych poprzez podwadjilakicie.
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Jezeli w kartotece nie ma jeszcze osoby, ktéra dolk®nuj
rezerwacji, wprowadzamyaj wedtug wczéniej opisanego
schematu dodawania nowej osoby (punkt 2.2.1yelJealo
deklarowane] rezerwacji zostala dokonana  wptata,
wprowadzamy jej kwat do odpowiedniego pola, pagtajac
jednoczénie o prawidtowym okrdeniu formy ptatnéci. Ma

to spore znaczenie, poniewavybranie gotowki spowoduje
zmiarg stanu kasy na aktualny d#ieo wysokd¢ wptaty.

W przypadku, gdy kwota wptaty zostanie ckoma, program
automatycznie przyjmujeze rezerwacja jest potwierdzona, co
jest zaznaczone odpowiednim kolorem na kalendarzu
rezerwacji i pobytow. Nagbnym krokiem jest okkdenie
liczby os6b dorostych oraz dzieci, ktéra nie poveinhy
wigksza nk wynikajaca z rezerwowanych pokoi.

1.1 Nowa rezerwacja nr 1 15,2007

r— Flanowany pobyt "Wpkata
: [0.00
Od [20070310 | do [20070311 =] Kwota: | 2

Forma: |g-:-t-5wka 'l
— Mazwizko i imig
! _| Wzyvwienie |

— Status rezerwac " Gr. cen " K.ozzt pobytu

 Potwierdzona © Niepotwierdzona |1 =] 00 z}

— Sposdb rozliczenia pobytu Il.doros. Il.dzieci
Ibrak j ID,DD Z§ brutto ’7|D 3, “ ’7|D 3,

— Uwagi

Zapisz | Anulu | El

Rys.10. Dodawanie nowej rezerwacji.
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Pokoje wybrane Lista pokoi do wyboru

K| i A LILI

TEL | eaziENka | T | | £acanie mieise: 2 TEL | eazZIENKa | TV | Eacznie miejsc: B

Rys.11. Okno wyboru pokoi.

Podczas deklaracji nowej rezerwacji mamy rowmezliwosé
okreslenia positkbw. Funkcja ta jest pomocna w tych
obiektach, gdzie pobyt wie sk z przygotowywaniem
positkow dla géci. Uruchomienie tej funkcji nagtuje poprzez
klikniecie przyciskuWyywienie co spowoduje ukazaniegsi
stosownego okna (rys.11a). W oknie tym &lamy liczke
poszczegolnych positkbw w poszczegolnych dniachypob
Mozemy to zrobt na dwa sposoby: korzysiaj z przycisku
Wylicz z rezerwacjilub poprzez samodzielne naniesienie
odpowiednich wartéi. Podczas korzystania z pierwszego
sposobu, naley wczeniej wprowadzt liczbe oséb dorostych
oraz dzieci, poniewa do wyliczenia automatycznego
pobierane s dane o liczbie gwi. Nalezy rowniez wybrat
schemat, wedlug ktérego zostanie wyliczonacilpositkow
(wg ustawi@ w Administrator -> Ustawienia -> \ywienig.
Przycisk Czy¢ sty do  anulowania  wcZaeiej
wprowadzonych danych o doi positkdw. Jego przyéniccie
spowoduje wyzerowanie wszystkich wadb Jereli okres
pobytu kedzie wykraczat poza jeden tydajewtedy maemy
uzy¢ przyciskbwNasepny tydzié i Poprzedni tydzie w celu
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przehczania s pomkdzy poszczegoélinymi tygodniami. Warto
zauway¢ rowniez, ze w oknie aktywne astylko te dni, ktore
ma objc¢ okres przysztego pobytu, natomiast pozostatea maj
dla odr@nienia inny kolor. Wprowadzanie danych o positkach
konczymy za pomag przyciskuOK, umieszczonego w dolnej
czesci okna. Jeeli wczeniej ceny odpowiednich positkow
zostaly okrélone w menuAdministrator -> Ustawienia ->
Wytywienie to wprowadzone ikxi positkow spowoduy
zmiarg we wstpnej kalkulacji kosztu pobytu.

w1 WyzZywienie dla rezerwacii nr 171,/2006 od 2006-03-09 do 2006-03-12 x|

Schemat:m Wylicz z rezerwacii | Czysd | Boprzedni tydzier | Nastepny tydzier |
Data 00 o0 oo v o o200 010 008 03 000 5 2]
Plat.
[Suinsanie| = =1 =1 = F || = =R = = = P o o sl =1k =]
[obiad & [FRFE|FEF|r=ra|r=r=|r=pae s e =p =]
[Kotesia | = =1 = = |2 FE | = s e e e sl = =]
[Obiadokot| = [I57=1 [ 1721 = |7 =1 = =1 | o 21 o =i | = o = e {lo sl <o =]
[Proviant | = |71 1| [ s o s e sl sl sl s
o s s o s s [ s s s s |
D = (= s s s s s e e | s s

Rys.11a. Wgywienie do rezerwacji.

Po ustaleniu wszystkich szczegétow dotyyrh nowej
rezerwacji klikamy przyciskapiszw celu umieszczenia jej na
liscie. W przypadku rezygnacji klikamy przycigihuluj. Dla
kazdej nowej rezerwacji powtarzamy wgj wymienione
operacje.
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2.3.2. Edycja rezerwaciji.

Edycja rezerwacji umidiwia nam zmiag wszystkich
okreslonych parametrow dla dowolnej rezerwacji z liséda to
dwe znaczenie w przypadku pomyiki we wprowadzonych
wczesniej danych lub zmiany rezerwacji ze strony Klienta
Funkcja ta jest dogbna réwnie z kalendarzy rezerwaciji
i pobytow.

2.3.3. Drukowanie potwierdzenia rezerwacji.

Funkcja ta umgiwia wydruk potwierdzenia rezerwaciji,
ktore mana nasipnie przesta osobie rezerwagej, np. przy
pomocy faksu. Uruchomienie funkcji spowodujeswietlenie
okna (rys.11b), w ktérym memy wprowadzi dodatkowe
informacje drukowane nagtnie na potwierdzeniu rezerwaciji.
Po wydruku, dopisane informacje zostazapamgtane w
programie.
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1 Drukowanie potwierdzenia rezerwacii ne x|

—Dla

F.owalzki Jan
K.aolanijha 32
12-345 W arszawa
0-22 3431212

— wagi

Frayjazd pdznym wieczorem

Podalad Zamkhij

Rys.11b. Okno drukowania potwierdzenia rezerwacji.
2.3.4. taczenie rezerwacji.

Program pozwala na paizenie kilku rezerwacji, pod
warunkiem, ze ta druga rezerwacja (lub kilka rezerwaciji)
bedzie miata miejsce w tym samym terminie co ta pszav
Uruchomienie  funkcji d4czenia rezerwacji powoduje
wyswietlenie okienka (rys.11c), w ktdrym mamy #Aiwosc
wyboru rezerwacji do patzenia. Na gornejdcie znajdu sie
rezerwacje wybrane, a na dolnej te, ktorezemoy jeszcze
wybrat. Przeniesienia rezerwacji pogdey tabelami
dokonujemy Kklikagc dwukrotnie w wybras rezerwaa} lub
naciskagc odpowiedni przycisk ze strzatkW kazdej chwili
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mozemy kontrolowa catkowity koszt 4czonych rezerwacii,
ilos¢ osob oraz wspodlny sposob rozliczenia.

1 taczenie rezerwaci ll

 Nrrezenwaci podstawowej————— [ Okres pobyty Rezenwowat
1326/2005 ’70.1 |2nns-1 6 do |2nns-1 0-30 (lKuNATH EDITH< Guenther
 Sposab ozliczenia  Rezerwacie
Rezenwacie vwybrane
brak A . N B .
Mr rezemwacii | Rezerwowat Zaliczka | Pokoje Uwagi

0.00 2 bt L0003
r— Il.doros. Il.dzieci—

|2 3 ’7|U 3 1 1]
[ Gr.can—] -~ | Bezerwacie do wybom v |

e

— Kozzt pobytu
140,00 z}

 Uwagi

L]

Anuluj

Rys.11c. Oknazkzenia rezerwacji.
2.3.5. Dzielenie rezerwacji.

Funkcp, ktora dziata doktadnie odwrotnie do poprzednio
opisywanej, jest funkcja dzielenia rezerwacji. ghztej funkcji
maozemy podziek jedm wigksz rezerwag} (ztozona z kilku
pokoi) na dwie mniejsze. Wykonanie takiej operacjize by
konieczne w przypadku, gdy np.¢é& osob z w¢kszej grupy
przyjezdza w innym terminie ri pozostali. Podziatu (rys.11d)
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi
dotychczasowej rezerwacji na dwie grupy. Wynikieodzatu
jest nowa rezerwacja, na kiaosktaday sic pokoje wydzielone
ze ,starej” rezerwacji. Przy przenoszeniwsz wyzywienia,
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nie mana dodawa nowych positkbw dazadnej z rezerwaciji.
Przeniesienia waywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie
odpowiednich pozycji w oknie wywienia, co automatycznie
powoduje zwgkszenie si tych samych warkei w oknie
wyzywienia dla nowo tworzonej rezerwacji.

i Podzial rezerwacii x|
 Mrobecnejrezemwaci— | [ Okiespobpu | [ Rezewowat
1019/2005 {od |20081015  do [20051016 “Haliday Travel Zakopans
i Sposch rozliczenia i~ Pokoje Sposadb rozliczenia
cena ustalona = 0,00 f Rezerwacia Rezenwacia ’7 cena ustalona hd 0,00 }
I J I : ohecna nowa J I :
— Gr. cen Il.doros, Il dzieci 4 ﬂ Gr cen L daros | deieci—
5
8
— Koszt pabytu 9 b K.oszt pobytu ——
AT 10 P
[fe000 zl| Wysywienie 12 = WyZywienie [o.00 zl
 Uwagi
’ :I |v Przepisz
Anuluj

Rys.11d. Okno dzielenia rezerwacji.
2.3.6. Usuwanie rezerwaciji.

Funkcja usuwania rezerwacji e dziald w dwojaki
sposob: spowodowabezpowrota utrat danych na temat
rezerwacji lub przeni€ rezerwagg do archiwum z
odpowiedni adnotagj (kto, kiedy i jak # usurat). Sposob, w
jaki ma dziaté funkcja usuwania, nmmy okréli¢c w
Administrator -> Ustawienia -> Hotel 2Wyjatkiem jest
usuwanie rezerwacji, na poczet ktorej zostata dakarnwptata
lub wptacona zaliczka. W takim przypadku rezerwawa
kazdym przypadku zostaje przeniesiona do archiwum.
Usuwanie rezerwacji z listy jest zabezpieczone mpgta do
uzytkownika, potwierdzacym wykonanie tej operacji.
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Zapobiega to przypadkowemu usgeiu danych oraz zmusza
uzytkownika do dodatkowego przesignia takiej operacji. Z
funkcji tej mazna korzysta rowniez na kalendarzu rezerwacji i
pobytow.

2.3.7. Wywietlenie informacji o rezerwaciji.

Funkcja ta wywietla szczegétowe dane na temat
konkretnej rezerwaciji z listy.

2.3.8. Wyszukiwanie rezerwacji.

Przeszukuje ligstw celu odnalezieniaadanej rezerwacji na
podstawie zadanegoagiu znakow.

2.3.9. Filtrowanie rezerwaciji.

Po wybraniu funkcji filtrowania wéwietlone zostaje okno
w ktérym dosgpne @ kryteria filtrowania listy rezerwacji.
Filtrowanie listy mae odbywé& si¢ wedtug daty rozpoezia
pobytu oraz dowolnego au znakéw. W zwizku z tym w
okienku filtrowania wybieramy odpowiednie kryterium
ustalamy dat pocatkowa | koncows interesugcego nas okresu
i (lub) wprowadzamy wymagany ag znakow. Po
zatwierdzeniu przyciskien©K na liscie zostai wyswietlone
tylko te rezerwacje, ktére spetnajustalone kryteria
filtrowania.
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o Filtrowanie rezerwacii x|

Filtruj wqg:

" Rezerwacie od |200304-23 ~| do [2003-04-23 =]

I" Dowolnie: |

Arilug |

Rys.12. Okno filtrowania rezerwacji.

2.3.10. Sortowanie rezerwaciji.

Funkcja sortowania shy do wyswietlenia listy wedtug
okreslonej kolejndci. Sortowanie odbywa &i poprzez
Klikniecie w nagtéwek kolumny, wedtug ktérej chcemy
posortowa liste.

2.3.11. Drukowanie listy rezerwacji.

Funkcja drukowania rezerwacji udgshia dwie
mozliwosci wydruku: wszystkich aktualnych rezerwacji oraz
rezerwacji dokonanych na dany termin. W tym drugim
przypadku program bierze pod uwadpt poczatkowa pobytu
zadeklarowanego w rezerwacji.

2.4.POBYTY (LisTAPOBYTOW)

Lista pobytow jest bez atpienia najwaniejsz kartotelq
w programie. % w niej przechowywane dane o wszystkich
aktualnych pobytach w obiekcie. Na jej podstawielicaane
sa pobyty gdci oraz wystawiane automatycznie dokumenty
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sprzeday (faktury, paragony). Dlatego #zébardzo wane jest
doktadne wprowadzanie wszystkich wymaganych infajma
co w konsekwencji umdiwi poprawne rozliczenie gai.
Ponizej opisano funkcje dogtine bezpérednio z listy
pobytow.

2.4.1. Nowy pobyt.

Funkcja deklaracji nowego pobytu dgsta jest rownig
z okna gtbwnego programu, a #akz kalendarza rezerwacji
i pobytéw (rébwnie¢ poprzez zaznaczenie obszaru na
kalendarzu). Uruchomienie tej funkcji spowodujeswigetlenie
okna (rys.13), w ktérym wprowadzamy wszystkie pelnze
dane.

L1 Deklaracja pobytu nr 163/2007 5'
— Okres pobytu — Meldowanie gogci
Od [z0070310 = do 20070311 =] ll I Ll ~ OpkKL
1 =5 N
Rezerwacje | Wyzywienie | 2. | _I |_
— Wnajmowak 3. I _l I_
Cwptata ) [ Pokoie 7 | 5, I _l l_
Kwaota: 0.00 zt _I 6. | _l |_
Forma platnoseci: 7 | _I I_
Igotéwka 'I 8. I J l—
— Sposdb rozliczenia pobytu Il.doros. Il.dzieci Gr. cen Opkkl ——
[frak =] Jom 2} brutto ’7|0 = w ’7|n = —‘ (E —‘ ’]D,OD 2t
— Uwagi Koszt pobytu ——
’ =l 0,00 2t
E
|
Anuluj |

Rys.13. Deklaracja nowego pobytu.
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Deklaracg nowego pobytu memy przeprowadzi na dwa
sposoby. Pierwszym z nich jest deklaracja na pedst
istniejacej rezerwacji. W tym celu klikamy przycisk
Rezerwacje(ktory jest aktywny tylko wtedy, gdy istnig
rezerwacje na pobyt rozpoczyaey sk od aktualnej lub
wczesniejszej daty), co spowoduje wwyietlenie okna z list
dostpnych rezerwacji. Wyboru rezerwacji dokonujemy
poprzez podwojne klikgcie na niej. Okno z rezerwacjami
zostanie wowczas automatycznie zamtai a odpowiednie
dane z wybranej rezerwacji (okres pobytu, osobaajgojca,
sposob rozliczenia, lista pokoi, wptaty, zaliczldeny, uwagi)
zostam automatycznie przepisane do okna deklaracji pobytu
Funkcja deklaracji pobytu z rezerwacji jest réwngostpna
bezpdrednio z kalendarza, co znacznie upraszcza i piZysp
taka operacg.

Drugim sposobem jest samodzielne wprowadzenie
wszystkich danych (bez korzystania z listy rezejijuac
W takim przypadku zaczynamy od wprowadzenia okresu
pobytu i osoby wynajmuagej. Nast¢pnie wybieramy sposob
rozliczenia pobytu oraz ustalpmere za osobonocleg lub caty
pobyt, co lkdzie mialo istotne znaczenie w okleniu
wstepnego kosztu calego pobytu oraz przyzmpéjszym
rozliczeniu. W zalenosci od wybranego sposobu rozliczenia
wybieramy grup cen dla pokoi (jgeli ma by inna ni
domyélnie ustawiona) i klikamy przycisk otwieegjy liste
pokoi. Wyboru pokoi z listy dokonujemy w taki samosob,
jak odbywato si to przy dodawaniu nowej rezerwacji. Po
zatwierdzeniu listy wybranych pokoi mamy zjuwskpnie
okreslony koszt pobytu, ktéry jest wwietlany w dolnej czsci
okna. Koszt ten, tak jak w przypadku nowej rezeliyvaest
okreslany na podstawie cen pokoi (zabgch od wybranej w
oknie deklaracji pobytu grupy cen) lub ceny osolobegu i
zadeklarowanej ilkci oséb. Po wybraniu pokoi w prawej
czesci okna maemy rozpoczé meldowanie géci. W jednym
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pokoju maemy zameldowamaksymalnie tyle osob ile jest w
nim miejsc (liczle miejsc w pokojach deklarujemy wdcreej
podczas konfiguracji programu). W celu zameldowayosci
uzywamy przyciskdw umieszczonych ndcie meldunkowej.
Po kliknigciu jednego z nich otwierane jest okno z danymi
personalnymi. Wybranie konkretnego $ga odbywa i
poprzez podwdjne klikacie, co spowoduje zamlgtie okna z
danymi personalnymi i wietlenie na Kcie meldunkowej
nazwiska i imienia wybranego ¢va. Operag ta
powtarzamy, a do zameldowania wszystkich oséb. Warto
zauway¢, ze program sam pilnuje, aby nie wprowaddiwa
razy tego samego gua.

Nad lisha meldowanych g@&i umieszczone jest pole
z numerem pokoju. Obok tego pola znajdsig dwa przyciski,
za pomog ktorych zmieniamy numer pokoju (deshe &
tylko pokoje wybrane wczeiej z listy dla tego pobytu).
Dzigki temu maemy dowolnie powizad  Qosci
Z poszczegoblnymi pokojami. Dodatkowo obokdtego gécia
znajduje st kwota przyporadkowanej do niego, nateej za
kazdy dzien pobytu, optaty klimatycznej. Natomiast w dolnej
czesci okna znajduje sipole zawierajce hczm kwote optaty
klimatycznej dla catego pobytu (dla wszystkichégjoza caty
okres pobytu).

Jeszcze jednfunkcja dostpma podczas deklaracji nowego

pobytu jest maliwos¢ okreslenia positkbw. Funkcja ta jest
pomocna w tych obiektach, gdzie pobyt axé sk
z przygotowywaniem positkow dla gm. Uruchomienie tej
funkcji nastpuje poprzez kliknicie przyciskuWyywienie co
spowoduje ukazaniegstosownego okna (rys.14).
W oknie tym okrélamy liczke poszczegolnych positkow
w poszczegolnych dniach pobytu. k&my to zrobi na dwa
sposoby: korzystag z przyciskuWylicz z pobytuub poprzez
samodzielne naniesienie odpowiednich wanito Podczas
korzystania z pierwszego sposobu, mgale wczeniej

-39-



SOHO — System Obstugi Hotelu

wprowadzé liczbe oséb dorostych oraz dzieci, poniewdo
wyliczenia automatycznego pobierane slane o liczbie
zameldowanych dai. Nalezy rowniez wybrat schemat,
wedtug ktoérego zostanie wyliczona §to positkow (wg
ustawiéé w Administrator -> Ustawienia -> Wywienig.
Przycisk Czy¢é sty do anulowania  wcZeiej
wprowadzonych danych o #oi positkbw. Jego przyéniccie
spowoduje wyzerowanie wszystkich wadb Jeeli okres
pobytu wykracza poza jeden tydzjewtedy maemy wyé
przyciskow Nasepny tydzié i Poprzedni tydzie w celu
przehczania st pomidzy poszczegolnymi tygodniami.

i WyZywienie dla pobytu nr 736/2006 od 2006-03-08 do 2006-03-12 B x|
Schemat:m Wylicz z pobytu I Czysd | Boprzedni tydzier | Nastepny tydzier |

2006-03-06|12006-03-07|2006-03-08|(2006-03-09||2006-03-10(/2006-03-11 2006-03—12]

Data Poriedziabek Wiorek Stoda Cawartek Pigtek Sohota Niedziela

Plat.
Sniadanie | © || = [7 =1 \[7 = [ S|\l = 3T = PSR =Pl sl sl =l s

Obiad

<

=

Kolacja

Obiadokol.

<l

Prowiant

|

SR

Ok
Rys.14. Okrdanie wyywienia dla pobytu.

Warto zauway¢ réwniez, ze w oknie aktywnesstylko te dni,
ktGre obejmuje okres pobytu, natomiast pozostatga ndéa
odr&nienia inny kolor. Wprowadzanie danych o positkach
konczymy za pomag przyciskuOK, umieszczonego w dolnej
czesci okna. Jeeli wczeniej ceny odpowiednich positkow
zostaly okrélone w menuAdministrator -> Ustawieniaoraz
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poszczegdlne positki as oznaczone jako odptatne to
wprowadzone iléci positkbw spowoduj zmiare w kalkulacji
kosztu pobytu. Dane te zosgadwniez uzyte do sporzdzenia
raportu wyywienia dla kuchni.

Wprowadzenie danych dotygzych nowego pobytu
zakaiczamy poprzez nagiiecie Kklawisza Zapisz co
spowoduje zamkgncie okna 1 umieszczenie pobytu
w kartotece. Jeeli chcemy zrezygnowaz wprowadzonych
danych — naciskamynuluj. W przypadku, gdy pobyt zostat
zadeklarowany na podstawie rezerwacji, to po zapisa
pobytu, rezerwacja zostanie przeniesiona do arahiwu

2.4.2. Edycja pobytu.
Edycja pobytu umdiwia poprawienie wszystkich danych
0 pobycie wprowadzonych wc#eej za pomog funkcji

dodawania nowego pobytu, z wi§iem daty rozpocgia
pobytu.
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1iit Edycja danych o pobycie nr 163,/2007 = 5'
Okres pobytu — Meldowanie godci
{ Od [2007030¢4  do [20070307 x| < | 7z »
— Optkl —
Zawartose | WyZywienie | 1. JKewnackidan | [1.70
Rozmowy tel. | Bar/Rest. | 2. [Nowak Anns | 1.70
— winajmaowak 3. I | ID i)
KownackiJan
| =l o
[ Watala 7 (Pokoie—— | 5 | | —
Kwaota: |U.UU zt _l 6. | | l_
12
Forma platnosgci: 7| | [
Igntn’wka Vl 8. I | I
— Sposdb roziiczenia pobytu 1I.doroz. |l dzieci Gr. cen Opkkl ——
Iwg cen pokoi j IU,UD z} brutto ’7|2 ﬂv “ ’VU 3, —‘ ’7 1 3, —‘ ’710,20 zl
— Uwagi Koszt pobytu ——
’ = R ot

4]

|

Anuluj |

Rys.14a. Edycja danych pobytu.

Dodatkows opcp dostpna z poziomu edycji pobytu jest lista
dodatkowych ustug i towarow sprzedanych do pobytu.
W celu skorzystania z tej opcji nale klikna¢ w przycisk
Zawarta¢, co spowoduje wiwietlenie okna z list towarow

I ustug dodatkowych (rys.15). Z&di chcemy uzupethdita liste

o jakis towar, klikamy przyciskTowar. W tym momencie
zostaje wywietlona lista ze wszystkimi towarami jakie mamy
do zaoferowania wraz z aktualnym stanem jaki mamy
w magazynie. Wyboru towaru dokonujemy poprzez pijdes
klikniecie na konkretnej pozycji, co spowoduje zargki@
listy wszystkich towarow i wwietlenie okienka, w ktorym
wpisujemy ilég¢ towaru jak chcemy sprzeda Po podaniu
ilosci klikamy OK i na liscie zawartéci do pobytu ukazuje si
odpowiednia  pozycja. Podobnie  pgmijemy przy
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dopisywaniu dodatkowej ustugi (przycididstugd. Przycisk
llos¢ stuzy do zmiany ildci przy konkretnym towarze lub
ustudze na ficie zawartéci. Zmiana cenystwzy do edycji ceny
dla towaru lub ustugi z listy. Za pomp@rzycisku Upust
mozna okrgli¢ upust procentowy dla konkretnej pozycji
z listy. PrzyciskUswi powoduje usurcie pozycji z listy.
Funkcja Uwagi stwzy do dopisania uwag do kdej pozycji
zawartégci. Uwagi te mog by¢ pd&zniej wydrukowane
dodatkowo przy danej pozycji na fakturze. Na széheg
uwag: zastuguje przyciskF. Kliknigcie tego przycisku
spowoduje pojawienie i symbolu ,*” przy konkretnej
pozycji. Ta opcja spowodujee przy péniejszym drukowaniu
paragonu po rozliczeniu pobytu, pozycje zaznaczorakiem
»*’ nie zostarg na tym paragonie wydrukowane. Zostame
natomiast doliczone do wystawionej faktury. Qpaj mozemy
wykorzyst& w przypadku, gdy g@ korzysta dodatkowo
z baru hotelowego, gdzie znajdujec Sbsobne urgdzenie
fiskalne. Wtedy (nayczenie gécia) mazemy doliczy kwotg z
paragonu wystawionego przy barze dad¢mvego rozliczenia
pobytu. Pozycje z takiego paragonu przepisujemy do
zawartdci pobytu, zaznaczag je symbolem ,*". Korzystajc

Z tej opcji mamy pewrig, ze zaznaczone pozycje nie
wydrukuj sig ponownie na urgzeniu fiskalnym w recepcji.
Ponowne skorzystanie z przyciskuprzy zaznaczonej pozycji
spowoduje usurcie symbolu ,*. Z funkcji tej naley
korzyst& jednak bardzo rozwaie.
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1 2awartosc dla pobytu nr 2/2005

Lp. |[Mazwa tow_ fust. llogé J.m. |Cenab. (Vat |Up[Z%] |Wart.brutto F |L
2 22 ] 20,00

2| Opkata za parking 1 =zt oo 22 ] R.00

Wartost

Metta: 20,49 =
Bruthi: 25,00z

Rys.15. Zawart@ dla pobytu.

W dolnej czsci okna z zawarteia mamy zawsze aktualn
sunt pozycji umieszczonych w zawaftn. Kliknigcie
przyciskuOK powoduje zamkricie okna zawarkei i powrot
do okna edycji pobytu.

W oknie edycji pobytu widzimy rownieprzycisk Rozmowy
tel. Jego Klikngcie powoduje otwarcie okna (rys.15a)
zawieragcego informacje o rozmowach telefonicznych
prowadzonych z pokoi ( zadeklarowanych w pobyciejzasie
trwania pobytu. W oknie tym niemy dodatkowo operowana
wyswietlonych danych za poma@rzyciskowDodaj, Zmiana
orazUsui.

-44 -



SOHO — System Obitdotelu

1t Rozmowy telefoniczne dla pobytu nr 6552004 ﬂ
Dodaj | Zmianal Uzun |
Data Godz. |Mr pok_|Hr wybierany Czas Koszt (Rozl.| =
2004-05-08 29| 00493625 Al
2004-0510 1807 29 00493625340039 00:01:21 2100 T
2004-05813 0311 29 00493836504055 00:05:38 1540 T
2004-05-16 1819 29/ 004933625340029 00:00:30 oq T
2004-05-18 1217 29 004393625340029 00:00:33 oqm T
2004-0518 1819 29 0493625340039 00:00:33 oqa T
Al _"|_I
21,00 zt
Rys. 15a. Rozmowy telefoniczne dla pobytu.
Nastpna funkcja dostpna podczas edycji pobytu jest

przeghdanie informacji o konsumpcji goa w barze lub
hotelowej. Odpowiednie okno otwiera 0
kliknieciu w przyciskBar/Rest(rys.15b). Tak jak w przypadku
rozmow telefonicznych, na danych #meony operowé za
pomoa przyciskéw:Dodaj, Zmiana, UskL

restauracji

- 45 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

1o Korzystanie z baru/restauracji dla pobytu nr 655/2 x|

Dodaj | Zmianal Usun |

ok_|Grupa

3 1899| 2004-05-08 4.0
1899 2004-05-02 25| NAPCJE ZIMNE 22 200
1318 2004-05-03 23| NAPCJE ZIMNE 22 2.00

1518 2004-05-03
1534 20040510
1534 2004-05-10
1942 2004-05-11
1571 20040512
1971 2004-05-12
1530 2004-05-14

23| Fhwi0

23 Flw0

23| NAPOJE ZIMNE
29 NaPOJE ZIMME
23| P

29 WODKA

23| P

ra
ra
oa
]
_
— = == = = — —

Suma: 114,00 zt

Rys. 15b. Korzystanie z baru i restauracji hotelowe

Suma wszystkich pozycji zZawartagci oraz Rozmow
telefonicznych oraz Baru/Restauracji jest automatycznie
doliczana do pola, w ktérym wwietlany jest 4czny koszt
pobytu. Po wprowadzeniu wszystkich zmian w pobyaéy

klikna¢ przycisk Zapisz W celu zaniechania zapagtania

zmian klikamyAnuluj.

2.4.3. Rozliczenie pobytu.

Funkcja ta umgiwia rozliczenie istnigjcego pobytu
I wystawienie dokumentu sprzega(faktury lub paragonu). Po
wiaczeniu tej funkcji ukazuje siokno podobne jak przy
deklarowaniu i edycji pobytu, jednzk nie ma tutg
mozliwosci  dokonywania jakichkolwiek zmian. Nale
pamktaé, ze wszystkie towary i ustugi wyszczegdlnione na
kazdej liscie (tj. zawartéci, rozméw tel., baru/restauracji)
zostan automatycznie doliczone do dokumentu sprzgdia
pobytu. Jeeli podczas rozliczania pobytu clask, ze trzeba
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jeszcze dopisa lub poprawt jakies dane, wtedy naky
anulowd& rozliczenie i skorzystaz funkcji edycji pobytu. W
zwiazku z tym,zaleca s¢ rozliczanie pobytu tuz przed jego
zakonczeniem Jeeli jestdmy pewni, ze wszystkie dane
zostaly wprowadzone poprawnie neony Kklikm¢ przycisk
Rozliczznajdujcy sk u dotu okna. Spowoduje to dwyietlenie
okienka z maliwoscia wyboru rodzaju dokumentu jaki ma
zosta& wystawiony automatycznie dla pobytu (rys.16).

W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zosta
wyswietlone analogicznie takie samo okno jak przy
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedy
roznica bedzie wypetniona j# zawarté¢ odpowiedniego
dokumentu. Dodatkowo przy fakturze zostanzupetnione
dane nabywcy, pod warunkieme osoba wynajmaga przy
pobycie byta powizana z firma (punkt 2.2.1).

FunkcjaTylko dokumenty kasovp®woduje rozliczenie pobytu
bez wystawiania dokumentu sprzeganatomiast generuje ona
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdeaj przygcie
zapftaty.

FunkcjaBez dokumentpowoduje jedynie oznaczenie pobytu
jako rozliczonego bez dokumentu sprzada

Ostatna, mazliwa do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na ,koszt firmy”. Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie pobytu jako rozliczonego na ,koszt Virrhez
generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania pobytu jest dgsha take bezpérednio

z kalendarza pobytéw i rezerwaciji.

Czasami istnieje potrzeba paeawania dodatkowego
(drugiego) dokumentu sprzedaz juz rozliczonym pobytem.
W takim przypadku nalg skorzysta z funkcji Dotgcz faktue
do pobytulub Dotqgcz paragon do pobyiktore dosipne g w
oknie z list wszystkich aktualnych pobytéw w mekdycja
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Wybierz rodzaj dokumentu

do wystawienia

Faktura YAT

Paragon

Tylko dokumenty kazowe

Bez dokurmentu

Ma "koszt firmy*'

Anuluj

Rys.16.Wybor rodzaju dokumentu przy rozliczaniyfob
2.4.4. Rozliczanie wielu pobytow.

Podczas pracy w recepcji, ¢sto istnieje konieczrio
rozliczenia wielu pobytéw na jednym dokumencie sgezy
(fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej funkepwoduje
wyswietlenie okna (rys. 16a), w ktorym mamy #hieosé
wybraé z listy pobytow pozycje do wspdlnego rozliczenia.
Wyboru poszczegéinych pobytéw dokonujemy Klikaj
dwukrotnie na pobycie lubzywajac przyciskdéw ze strzatkami.
Jezeli wybralismy pobyty, ktére chcemy rozlicgy nalery
klikna¢ przycisk Rozlicz znajdupcy sk u dolu okna.
Spowoduje to w§wietlenie okienka z midiwoscia wyboru
rodzaju dokumentu jaki chcemy wystawi Dalsze
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postpowanie jest podobne jak w przypadku rozliczania
pojedynczego pobytu i zostato opisane w poprzegninkcie.

11 Rozliczanie wielu pobytdw 1[

Pobyty wybrane do rozliczenia
Wynajat Kosgzt |Zaliczka |Pokoje Uwagi

Adamcikowa Klara 00091214

— | Pobyty do wybaru e |

Koszt |Zaliczka |Pokoje

| A 8222005 Abramek, Mizera | 1293,00 2.8

82372005 Adamcik Lukas 430,00 000914

8242008 \Walter Petera 447 B0 0,00 611

826/2005 Baran, Juzak 5835.00 000 237

827/2005 Adamcikowa Klara 55550 000 815

82872005 Bartkowiak 38333 00018 -
A _'l_I

Anuluj |

Rys.16a. Okno rozliczania wielu pobytéw.

2.4.5. Zakaczenie pobytu.

Funkcja zakaczenia pobytu umdiwia przeniesienie go do
archiwum. Przy korzystaniu z tej funkcji zostajeswietlone
okno, w ktérym mamy mdiwos¢é korekty daty kéacowej
pobytu. Jest to jedyna mlovos¢ zmian w jui rozliczonym
pobycie.
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i 2akonczenie pobytu nr 13,/2003 5[

Pobyt od 2003-02-05 do/20030214 ~|

i £akofcz | przenies do archivwum | Anulu |

Rys.17. Okno zakozenia pobytu.

Zakoczenie pobytu powoduje zwolnienie wynajmowanych
pokoi zgodnie z datkoncowa. Z funkcji tej mana korzysta
rowniez na kalendarzach rezerwacji i pobytow. Przy
zakaiczeniu pobytu program pytazytkownika, czy pokoje
wykorzystane w pobycie mgjby¢ spratane. W przypadku
odpowiedzi twierdzcej pokoje g dolaczane do listy spatania
(punkt 2.6).

2.4.6. taczenie pobytow.

Jeszcze przed rozliczeniem i zakmeniem pobytu istnieje
mozliwos¢  polaczenia go z innym pobytem (rownie
nierozliczonym), pod warunkienie ten drugi pobyt (lub kilka
pobytow) lkedzie miat miejsce w tym samym terminie co ten
pierwszy. Uruchomienie funkcjia¢zenia pobytéw powoduje
wyswietlenie okienka (rys.18), w ktorym mamy #iavos¢
wyboru pobytéw do paktzenia. Na gornej dcie znajdw sie
pobyty wybrane, a na dolnej te, ktore zmmy jeszcze wybta
Przeniesienia pobytébw posdizy tabelami dokonujemy
klikajac dwukrotnie w wybrany pobyt lub naciskej
odpowiedni przycisk ze strzatk W kazdej chwili mazemy
kontrolowa catkowity koszt aczonego pobytu, k& osob
zameldowanych oraz wspoélny sposob rozliczenia.

Opisana funkcja m@ by przydatna w celu np. wspolnego
rozliczenia pobytow.
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1 kaczenie pobytéw

i Nr pobpty podstawowego Okres pobytu Wynajmowst
820/2005 {od |2005.0614  do (20050516 ’7|4EVENT5

— Sposdb rozliczenia

wg cen pokol -
0,00 2t brutto

— Pobuty

Mr pobytu

Wynajat

4EVENTS

Pobpty viybrane
Uwagi

i Il.doros. — " Il dzieci—

P

A

Wynajat

hd

Pobyty do wyboru

Abramek, Mizera

4EWENTS

B23/2005

Uwagi j

i Koszt pobytu
459,00 zt

— Uwagi

Anulu |

Rys.18. Oknagczenia pobytow.
2.4.7. Dzielenie pobytu.

Funkcp, ktéra dziata doktadnie odwrotnie do poprzednio
opisywanej, jest funkcja dzielenia pobytu. &kitej funkcji
mozemy podziek jeden wegkszy pobyt (ztaony z kilku pokoi)
na dwa mniejsze. Wykonanie takiej operacji zeoby
konieczne w przypadku, gdy np.e§& oso6b z wkszej grupy
zameldowanych razem chciataby przegtu pobyt. Innym
przyktadem uycia tej funkcji jest rozdzielenie pobytu w celu
osobnego rozliczenia¢sjego uczestnikow. Podziatu (rys.18a)
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi
dotychczasowego pobytu na dwie grupy. Wynikiem jeddz
jest nowy pobyt, na ktéry sktadagic wydzielone ze ,starego”
pobytu pokoje wraz z przeniesionymi rozmowami
telefonicznymi oraz rachunkami z baru i restaurbofelowe,;.
Zawartg¢ dla pobytu przenosimy poprzez dwukrotne
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kliknigcie wybranych pozycji. Podczas dzielenia pobytu nie
mozna dodawé& nowych pozycji do zawarioi. Przy
przenoszeniu g&ci wyzywienia, rownie nie mazna dodawéa
nowych positkbw do zadnego z pobytow. Przeniesienia
wyzywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie odpowidanic
pozycji w oknie wyywienia, co automatycznie powoduje
zwigkszenie sj tych samych wartei w oknie wyywienia dla
nowo tworzonego pobytu.

1ir Dzielenie pobytu ﬁl

MNrobechegopobytu——————— [ Okrezpobytu——————— 1 Wynajmowat
820/2005 ’70.1 |2EII]5—I]E-‘I4 do |2EII]5-I]E-‘IE ’7|4EVENTS

— Sposdb rozliczenia Pokoje Sposdb razliczenia
Iwg cen pokoi j IEI oo 2k Pobyt Pabyt lrlwg cen pokol j IIJ oo =

obechy oy

R el [ (HW

Kl
r— Koszt pobyh K.oszt pobytu ——
o PR Zawartosé 4 Zawartoscé oez pene
ISEIEI,EIEI | LI 43E| nn
Wyzywienie Wyzywienie
i Uwag

I ¥ Przepisz

Anuluj

Rys.18a. Okno dzielenia pobytu.
2.4.8. Usuwanie pobytu.

Funkcja usuwania pobytu powoduje bezpowgotrirat
danych na jego temat. Wigkiem jest usuwanie pobytu, na
poczet ktorego zostata dokonana wptata lub wptaczafiazka.
W takim przypadku pobyt zostaje przeniesiony ddiavam,
lecz nie mana go ju umiesci¢ z powrotem na dcie pobytow.
Usuwanie pobytu z listy jest zabezpieczone pytaniém
uzytkownika, potwierdzacym wykonanie tej operacji.
Zapobiega to przypadkowemu usteiu danych oraz zmusza
uzytkownika do dodatkowego przesignia takiej operacji. Z
funkcji tej mamna korzystd rowniez na kalendarzach

-52-



SOHO — System Obitdotelu

rezerwacji i pobytow. Warto doda ze koniecznét
skorzystania z tej funkcji wygbuje bardzo rzadko i w zaaku
z tym dosgp do tej funkcji powinny mietylko niektore osoby.

2.4.9. Wyiwietlanie informacji o pobycie.

Przy pomocy tej funkcji meemy podgidnaé wszystkie
informacje o konkretnym pobycie bez aavosci ich poprawy
(rys.18b). Dodatkowo, wéietlajac te informacje, mamy
moaozliwos¢ ich szczegdtowego wydruku. W tym celu klikamy
przycisk Drukuj raport, umieszczony w prawym dolnym rogu
okna informacyjnego, co powoduje $wietlenie kolejnego

1 Informacja o zadeklarowanym pobycie nr 736,/2006 5[
Okres pobytu — Godcie
0Od |2006-0308  do |2008-0312
( | | r—= »
— Opkkl —
Zawartosc | Wyzywienie | 1. [PoreckiMichat I1 72
Ruzmuwy tel. | Bar/Rest. | 2. IKW|atk0wska Edyta |1,?2
— Wnajmowak 3. I I
|Porecki Michak
4. | I
— Zaliczkibaoznie ———— [ Pokoje —— 5. I I
Kwota: [0.00 zt | [ 6. | [
— Gr. cen 7. I I
3 8 | |
— Sposdb rozliczenia pobytu Il.daros. Il dzieci Opt.klL
cena ustalona |BU5.DD zt brutto ’7 2 —‘ ’7 0 —‘ ’7|13.?8 zt
— Uwagi K.oszt pobytu
| Al |z ozt

Dirukuj raport |

Rys.18b. Informacje o pobycie.
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okna (rys.18c) z mdiwoscia wyboru danych, ktére majsie
wydrukowa& szczegétowo lub zbiorczo na raporcie.

1. Drukowanie raportu z pobytu El

— Drukuj zzczegdtown zaznaczone pozycie

v Lizta meldunkowa [+ Bar / Restauracja
v Zawartoic v Rozmowy telefoniczne

v WwWizuwienie

Dk | Zarmk.nij |

Rys.18c. Drukowanie raportu z pobytu.

2.4.10. Filtrowanie listy pobytow.

Filtrowanie listy pobytow miana przeprowadzi wedtug
trzech kryteriéw, tj. statusu rozliczenia, pobyt&anczacych
sie¢ w aktualnym dniu oraz dowolnegagu znakow.

2.4.11. Sortowanie listy pobytow.

Funkcja sortowania listy pobytow umiwia wyswietlenie
tej listy wedtug okrélonej kolejnaci. Sortowanie odbywa @i
poprzez Klikngcie w nagtowek kolumny, wedtug Kktorej
chcemy posortowaliste.

2.4.12. Drukowanie listy pobytow.

Funkcja drukowania listy pobytéw udgstia dwie
mozliwosci wydruku: wszystkich aktualnych pobytow oraz
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pobytéw w danym okresie. W tym drugim przypadkugvam
bierze pod uwagdat pocatkowa zadeklarowanego pobytu.

2.5.POKOJE (LisTa PoKOI )

Funkcja ta umgiwia zarzadzanie miejscami noclegowymi
w obiekcie. Wybranie jej powoduje yietlenie okna
zawierajcego list wszystkich pokoi w obiekcie. Pomi
zostaly opisane funkcje dgphe z tego okna.

2.5.1. Dodawanie nowego pokoju.

Funkcja ta wywotuje okienko w ktorym nale pod&
numer nowego pokoju. Po Klikggiu Zapisz pokdj zostaje
dodany do listy. Funkcja ta jest wykorzystywana epie
wszystkim podczas pogtkowej pracy z programem w celu
ustalenia bazy pokoi.

2.5.2. Edycja parametréw pokoju.

Po dodaniu nowego pokoju program nadaje mu pargmetr
domyslne. Dlatego wane jest aby po dodaniu nowego pokoju
skorzysté z funkcji edycji i poprawdi parametry nazadane
przez nas. Okno edycji (rys.19) ushwia okreslenie
parametrow takich jak: standard pokoju, $élo miejsc
noclegowych, pitro, na ktorym znajduje i pokdj,
wyposaenie, numer telefonu do pokoju oraz opis z kiotk
charakterystyk pokoju.
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11 Zmiana danych o pokoju x|

Pokaj nr 10

Standard: |2 os.+K-1 =]

llosé miejsc: |3 5| Pigtru:|1 5|

¥ Telefon ¥ Lazienka ¥ TV [ Internet

Nr tel.: |1':I Kalkulacja cen |

Opiz
|7|wi|:||:uk na gony

Anuluj |

Rys.19. Edycja parametrow pokoju.

Funkcja kalkulacji cen unitiwia wprowadzenie ceny pokoju
w grupie domylnej (czyli ustawionej aktualnie w module
Administrato). Grupa dom§ina cen jest przyjmowana
automatycznie przy nowej rezerwacji oraz nowym iy
System SOHO uniiwia wprowadzenie 8 rinych grup cen,
na state przypisanych dla Adego pokoju. Istnieje jeszcze
jedna grupa cen (,9 grupa”), ktéra jest grugen otwartych i
umazliwia podanie dowolnej ceny za wynajem pokoju.
Kalkulacja dla 9 grupy cen degiha jest tylko podczas
dodawania i edycji pobytu (nie jest ona dpsia podczas
rezerwacji).
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2.5.3. Usuwanie pokoju.

Funkcja usuwania pokoju powoduje bezpowrotne gsimi
danych o pokoju. Korzystamy z niej tylko w przypadk
pomyiki przy dodawaniu nowego pokoju.

2.5.4. Wyiwietlenie informacji o pokoju.

Za pomog tej funkcji mana podgidna¢ wszystkie
parametry pokoju bez mtwosci ich edycji.

2.5.5. Filtrowanie listy pokoi.

Funkcja przydatna przy wkszej ilasci pokoi. Shiy do
filtrowania listy pokoi wedtug statusu pokoi ordarsu pokoi.

2.5.6. Sortowanie listy pokoi.

Funkcja sortowania pokoi umlovia wyswietlenie listy
pokoi wedtug okréonej kolejndci. Sortowanie odbywa @i
poprzez Kklikngcie w nagtowek kolumny, wedtug ktorej
chcemy posortowaliste.

2.5.7. Spratanie pokoju.

Pozwala doda(lub usua¢) pokoj do listy spratania.
2.5.8. Awaria w pokoju.

Pozwala na opisanie awarii w pokoju, a ppste dodaje
pokdj do listy awarii. Wycie tej funkcji w pokoju, gdzie awaria
byla juz ustalona spowoduje usgnie go z listy awarii

i nadanie mu stanuQK”. Pokoje, ktore znajdajsic na liscie
awarii nie g blokowane dla rezerwacji i pobytow. Natomiast
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podczas ich rezerwowania lub préby wykorzystaniaomwym
pobycie ukazuje sikomunikat informujcy o awarii.

2.5.9. Drukowanie listy pokoi do sptania.
Pozwala na wydrukowanie listy pokoi do pospania.
2.5.10. Drukowanie listy pokoi z awari

Pozwala na wydrukowanie listy pokoi, w ktérych
wystepuja awarie wraz z ich opisem.

2.5.11. Zmiana numeru pokoju.

Funkcja pozwalaca na zmiag numeru pokoju.
Powoduje réwnig zmiare jego numeru we wszystkich
rezerwacjach, pobytach, itd..

2.6.K SIAZKA MELDUNKOWA

Funkcja ta sty do wydruku ksizki meldunkowej
w dowolnie zadeklarowanym okresie. Dane do aAsi
meldunkowe] pobieraneasprzez system z bazy meldunkéw
przy aktualnych oraz zakozonych pobytach w obiekcie.
Meldunkéw dokonujemy przy deklaracji lub edycji pytin
Dlatego wane jest, aby przed rozliczeniem i zaki@czeniem
pobytu zameldowa gasci hotelowych.

2.7.DEPOZYTY

Kartoteka depozytow pozwala na zaizanie depozytami
sktadanymi przez dgai hotelowych. Depozyt nie ziazy¢
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tylko osoba aktualnie przebywaap w hotelu. W przypadku,
kiedy ustuga depozytowa jest zaznaczona jako ptaystem
automatycznie uwzgtini pozycg przy dokumencie sprzeza

w momencie rozliczenia pobytu, do ktorego przypésgest
osoba sktadafa depozyt. System SOHO automatycznie
poinformuje o fakcie zienia depozytu przez §ua

w sytuacji, gdy zaki&czany jest pobyt, do ktérego przypisana
jest osoba sktadaja depozyt.

2.7.1. Zaktadanie depozytu.
Zaktadanie depozytu jest funkgjktora pozwala ustali

wszystkie parametry nowego depozytu (rys.20), rumer
pokoju gdcia, imk i nazwisko gécia, okres przechowywania

x
Depozytnr 2

Nr pok.: | |

Gosé: | =

Od: |2003-0302 >| do |20030303 =]

Opis: |

[~ Platny

Anluj |

Rys.20. Zaktadanie nowego depozytu.

depozytu, krotki opis, ptatdé. Program daje nmiwosé
wyboru tylko tych géci, ktérzy s aktualnie zameldowani
w obiekcie.
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Jezeli wszystkie dane zostaty poprawnie wprowadzoméezy
klikna¢ Zapisz W tym momencie program spyta, czy
wydrukow& potwierdzenie zienia depozytu dla goia.
W celu zaniechania zapagtania danych klikamnuluj.

2.7.2. Wydanie depozytu.

Funkcja wydania depozytu kozy przechowywanie
depozytu oraz przenosi dane o depozycie do archiwum

2.7.3. Usuwanie depozytu.

Funkcja pozwala na usugeie wszystkich danych na temat
zatlazonego depozytu z kartoteki. z## depozyt zostat
wczeniej zakaiczony (wydany) to nie nima go ju usuragé.

2.7.4. Wyszukiwanie depozytu.

Przeszukuje ligt w celu odnalezieniaadanego depozytu
na podstawie zadanegag@il znakow.

2.7.5. Drukowanie potwierdzenia zénia depozytu.

Funkcja drukowania potwierdzenia zémia depozytu
umazliwia wydruk potwierdzenia taki sam jak ten drukowa
bezpdrednio po zalgeniu nowego depozytu.
2.8.PARKING

Funkcja obstugi parkingu udaegnia list zaparkowanych
samochodéw namcych do géci hotelowych wraz

z przydzielonymi miejscami parkingowymi. Program
umazliwia przypisanie samochodu zaparkowanego na pagukin
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lub w garau do gdcia przebywajcego w hotelu. Dzki temu
maozna w prosty sposob ustglido kogo nalgy dany pojazd.
W przypadku, kiedy ustuga parkingowa jest pfatngstem
automatycznie uwzgtini pozycg na dokumencie sprzedaw

momencie rozliczania pobytu. System automatyczmielra

miejsce parkingowe w momencie zakaenia pobytu.

2.8.1. Pocatek parkowania.

Uruchomienie tej funkcji powoduje Wyiietlenie okienka
(rys.21) w ktérym meemy przypisé goscia do miejsca
parkingowego i samochodu oraz o#fre czy parking bdzie
ptatny. Program daje mtwos¢ wyboru tylko tych géci,
ktorzy s aktualnie zameldowani w obiekcie. Wprowadzenie
wszystkich danych kKeczymy przyciskienZapisz

x
Nr pok.: | -]

Gosé:| =]

Od: 20030302 ~| do [2003-0303 =]

Nr rej.:|

™ Platny [© Garaz

Stanowisko: |1 ﬂv
Anlug |

Rys.21. Pocgek parkowania.
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2.8.2. Zakaczenie parkowania.

Funkcja zakaczenia parkowania automatycznie zwalnia
stanowisko parkingowe.

2.8.3. Usuwanie z parkingu.

Funkcja pozwala na usugie wszystkich danych na temat
rozpocztego parkowania. Zeli parkowanie zostatlo wcgaej
zakaiczone — nie mana go ju usurag.

2.8.4. Przeszukiwanie parkingu.

Przeszukuje ligt zaparkowanych samochodéw w celu
odnalezieniazadanej pozycji na podstawie zadanegagui
znakow.

2.9. BUDZENIA

Funkcja budzenia unibwia zaprogramowanie na dowaln
dat i godzire wyswietlenia komunikatu o pobudce dla
kazdego gécia zameldowanego w tym czasie w hotelu.
Uruchomienie funkcji powoduje wiwietlenie okna z list
(rys.22), na ktorej znajdajsie wszystkie ustalone budzenia
wraz z numerem pokoju, numerem telefonu do pokopz o
nazwiskiem gécia.
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1 Budzenia Ol =|

Menu Dodaj Wykonane Usun

D JdHIDP

| Data | Godz. | Nr pok_ | Mr tel | Gosé | wiyk]| =]
20070308 OF00 10 10 Krec Mariusz
20070308 0930 10 10 Bobylak Pawet
2007-03-09  OF00 10 10 Krec Mariuzz
20070309 | 0330 10 10 Bobylak Pawet
2007-03-10 | 0700 10 10 | Erec Mariusz

20070311 | 0700 | 10 | 10 [Krec Mariusz

HZZZZZ

1|| ]
| A

Rys.22. Lista budze

2.9.1. Programowanie nowego budzenia.

Programowanie nowego budzenia dla&a@ odbywa si
w specjalnym okienku (rys.23). W pierwszej Kkoléjio
okreslamy numer pokoju wybierag go z listy rozwijanej
(dostpne g tylko te pokoje, w ktérych aktualnie przebywaj
goscie). Nastpnie z kolejnej listy rozwijanej wybieramy
goscia. Ostatnim punktem jest oklenie daty i godziny
budzenia. W przypadku gdy data pgtkowa i kaicowa g
takie same, budzenie zostanie zaprogramowane tylko
w jednym terminie. Natomiast, gdy wybrany okresddie
zawierat kilka dni, budzenie zostanie zaprogramavan
cyklicznie we wszystkich dniach natam ustalon godzire.
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1. Dodawanie pobudki x|
Nr pok.: | -]

Gosé:| ~]

Od: |2003-0303 ~| do [200303-03 ~|

Godz.: IUF":E"I'
Anulu |

Rys.23. Programowanie nowego budzenia.

2.9.2. Komunikat o budzeniu §ma.

Program caly czasledzi lisk budzé i aktualny czas.
W momencie, gdy przychodzi godzina budzeniasc@n
wyswietlony zostaje komunikat o pobudce zawigegj
nazwisko gécia, numer pokoju oraz numer telefonu do pokoju.
Okienko z komunikatem posiada dwa przyciski. Klgane Tak
automatycznie potwierdzi wykonanie budzenia, na#sii
kliknigcie Nie spowoduje ponowne wwietlenie komunikatu
po uptywie jednej minuty. Warunkiem koniecznym do
wyswietlenia komunikatu o konieczé@ zbudzenia geia jest
uruchomiony system SOHO.

2.9.3. Potwierdzenie wykonania budzenia.
Potwierdzenie wykonania budzenia B0 nasipi¢

w dwojaki sposob. Pierwszym z nich jest kliéoie Tak
w okienku informugcym o koniecznéci zbudzenia gia.
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Drugim sposobem potwierdzeniaze budzenie zostato
wykonane, jest klikricie przycisku w oknie z ligtbudzé.
Kolumna Wykonanona liécie budzé mowi o tym, ktére
budzenia zostaly zrealizowane (litef@ ), a ktére nie (litera
JN”).

2.9.4. Usuwanie zaprogramowanego budzenia.

Funkcja usuwa z listy zaprogramowane budzenie bez
wzgledu na to czy zostato ono zrealizowane.
Budzenia 8 usuwane z listy automatycznie po uruchomieniu
programu, jeeli ich data jest wczaiejsza nt aktualna.

2.9.5. Drukowanie listy budae

Funkcja drukuje aktuain liste budzé wg zadanego
terminu.

2.10.PoczTA

Funkcja poczty wewgirznej ma za zadanie usprawni
komunikacg pomidzy pracownikami obiektu, ktorzy mgj
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta ptzwa
pozostawianie wiadondoi dla wspotpracownikéw, co nie
znacaco usprawni prag w obiekcie.

Okno wywietlane podczas korzystania z funkcji poczty
wewretrznej (rys.24) ma trzy zaktadkiWylij wiadomasé,
Odebrane, WystanePierwsza zaktadka pozwala na wystanie
wiadomdaci do dowolnego adresatazftikownika) wybranego

z listy. O otrzymaniu wiadondci adresat jest powiadamiany
bezpdrednio po zalogowaniu gido programu. Istnieje tak
mozliwos¢ wystania wiadomséci do nastpnej zalogowanej
osoby (z wyjtkiem nadawcy). W takim przypadku, ngsta
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logujaca s¢ do programu osoba od razu otrzyma wiad&mo
Nastpnma mazliwoscia jest wystanie wiadomigi do wszystkich
uzytkownikéw programu.

FIETEE—— _iBix

gl wiadomoss | Eldel:uranel W_I,Iskanel

Do: I Ghowacka Magdalena j

< adzwonic w sprawie rezenmacii nr 34

il Fopt | Pl |

Rys.24. Wysytanie wiadosu.

Na zakitadceOdebraneznajduje s lista wiadoméci, ktére
otrzymalémy od innych  aytkownikbw  programu.
Przeczytanie odebranej wiadofob umazliwia przycisk
z koperi.
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11 Poczta =10l x|

Wyl wiadomosé  Odebrane | wiystane |

i_@)”l (|

Madawca Data nad. |Godz.n.|Data odb. |Godz.o.

Adrmir 2005-04-24 2005-04-24 | 2007

Al 2

Rys.25. Wiadonsci odebrane.

Na zakladceWystane znajduje s} lista wiadoméci, ktére
wystalismy do innych aytkownikéw. Wyghd tej zaktadki jest
podobny jak przy wiadongciach odebranych.

Na zakladkachOdebranei Wystane istnieje maliwosé
usuwania ,starych” wiadongoi. Warto zwroat uwag;, ze
usungcie odebranej wiadondoi nie powoduje usugcia
wiadoma@ci u nadawcy. Pozostaje ona u niego n&idi
wiadomaci wystanych.

2.11.BAR / RESTAURACJA

Funkcja Bar / Restauracja ustivia przeghdanie listy
paragonow, importowanych automatycznie z zgwmego
systemu gastronomicznego. Funkcja ta jest ¢gost pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspotpraoego
programu gastronomicznego oraz posiadania speg@lne
modutu umaliwiajacego & wspoiprag. Jej uruchomienie
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spowoduje otwarcie okna (rys.25a), na ktorym zrjejcsic

inBar / Restauracja ;IEI 5'

Zamknij Edvcia

ELIZ? _";jﬂ| 4 DDl

|Nl p.. | Data | Godz. | Nr pok.l Grupa |UAT|Wall_hlullo|;|
8074 20051009 | 2157 0 NAPOJE ZIMME 7 4,00
BOVS 20051009 | 2157 34 NAPOJE ZIMNE 2 5,00
BOVE 20051009  21:57 43 PO 2 14,00
BOVE 20051009 | 2157 49 NAPOJE ZIMNE 2 12.00
BO77 200510410 | 1843 2 NAPOJE ZIMNE 2 4,00
BO77 200510410 | 1843 2 NAPOJE ZIMNE 7 4,00
B079 200510410 | 1843 30 NAPOJE GORACE 22 3,00
8073 200510410 | 1843 30 NAPOJE ZIMME 22 14,00
8080 20051010 1844 31 WO 22 400
8080 20051010 | 1844 31 NAPOJE ZIMNE 7 4,00
2005-10-10 NAPOJE ZIMHE 22| 400
B0ST 20051010 | 1844 34 PWO 2 4,00
B0S2 20051010 | 2141 43 ‘wINO 2 B0
8082 200510410 | 21:41 | 49 |NAPOJE ZIMNE 2 B.00 S
A _'I_I

| Y
Rys. 25a. Lista paragondw z systemu gastronomiozneg

lista wszystkich paragonow, przerzuconych z systemu
gastronomicznego do hotelowego, w celu ichznigjszego
rozliczenia wraz z rachunkiem za hotel. Sortowaxieywa s¢
poprzez Kklikngcie w nagtowek kolumny, wedtug ktorej
chcemy posortowaliste. Z uwagi na ewentuadnkoniecznéé
recznej modyfikacji pozycji zaimportowanych z baru
(restauracji), stworzono dodatkowo trzy funkcje:ddwanie
pozycji, edycja pozycji oraz usuwanie pozycji.

2.11.1. Dodawanie pozycji (Bar / Restauracja).

Funkcja umaliwia dodanie nowej pozycji do listy
paragondéw zaimportowanych z restauracji hotelowajnkcja
moze by przydatna np. podczas wprowadzania pozycji
dodatkowych. Wywotanie tej funkcji spowoduje swyetlenie
okienka (rys.25b), w ktérym nalg¢ wprowadzt wszystkie
niezkedne dane.
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1w Dodawanie nowej pozycji x|

Data: [20051205 »| Godz.: |__
Nr paragonu: | Nr pok.: | -]

Grupa: |

Wartosc hruttu:IELEIEI zl VAT:I vI
£apisz Anuluj |

Rys. 25b. Dodawanie nowej pozycji (Bar / Restaanacj

2.11.2. Edycja pozycji (Bar / Restauracja).

Funkcja edycji pozycji zaimportowanych z restauracj
hotelowej wykorzystywana jest np. do wprowadzania
ewentualnych poprawek w zaimportowanych automaigczn
paragonach. Wywotanie funkcji spowoduje otwarciéenka
podobnego, jak przy dodawaniu nowej pozycji.

2.11.3. Usuwanie pozycji (Bar / Restauracja).
Funkcja stey do usuwania zZgnych pozycji,

zaimportowanych z restauracji hotelowej. Po kigeni w
przycisk ukazuje gipytanie o potwierdzenie usgnia pozyciji.
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2.12.ROzZMOWY TELEFONICZNE

Program umgliwia kontrole nad kosztami petzen
telefonicznych wykonywanych przez @b z pokoi, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspOtpraoejj
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnegodutu
umazliwiajacego & wspoOtprag. Uruchomienie funkcji
Rozmowy telefonicznpowoduje ukazanie giokna z lisg
wykonanych paiczen ze wszystkich pokoi (rys.25c). Z uwagi
na ewentualp konieczné¢ recznej modyfikacji danych
o rozmowach telefonicznych zaimportowanych z céintra
stworzono dodatkowo trzy funkcje: dodawanie pozy&giycja
pozycji oraz usuwanie pozycji.

11 Rozmowy telefoniczne -0 x|

Zamknij Edycja

BT 2 D Pl

| Data | Godz | Nr puk.l Czas INI wybierany I Koszt |;|
2005-08-30 1912 25 00:07:09  Os27E40602 3.80
2005-08-30 0 20:48 25 000026 0627614029 070
2005-08-31 | 1238 25 00:00:54  0B27E7SE03 0.70
2005-09-03 1151 3 00::07  00493516501713 210
2005-08-03 1310 4 00:01:06  00493054981545 1.40
2005-08-03 131 4 00:00:54 0049304443532 1.40
2005-09-03 1313 4 00:01:06 0049521130552 1.40
2005-03-09 | 18:06 9 00:01:43 | 0B9Z2806161 2.80
2005-03-09 1814 9 00:08: 27 0583740193 2,80
2005-10-08 |1 | 00:00:33 [0507421088 070}
20051009 21:21 49 00:0e:07 | 0202122 0.70
20051009 | 2133 49 001213 | 0202122 210
20051011 106 49 4302 | 0202122 2590

20051111 | 1313 43 00:12:30 | 0049847 295495872 2,70 -

2 | _'IJ

| 4
Rys. 25c. Lista patze: telefonicznych.
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2.12.1. Dodawanie rozmowy telefonicznej.

Funkcja umaliwia dodanie nowej pozycji do listy rozmow
telefonicznych zaimportowanych z centrali telefanigj.
Funkcja mae by przydatha np. podczas wprowadzania
pozycji dodatkowych. Wywotanie tej funkcji spowoduj
wyswietlenie okienka (rys.25d), w ktérym najewprowadzé
wszystkie niezkdne dane.

i Dodawanie nowej pozycji X

Data: |2l:||:|512|:|5 | Godz.: |__ Czas: |___
Nr puk.:l ] Koszt brutto: IIlEIEI zl

Nr wybierany: |

Zapizz Anwlu |

Rys.25d. Dodawanie rozmowy telefonicznej.

2.12.2. Edycja rozmowy telefoniczne.

Funkcja edycji rozmowy telefonicznej wykorzystywana
jest np. do wprowadzania ewentualnych poprawek myca o
rozmowach zaimportowanych automatycznie =z centrali.
Wywotanie funkcji spowoduje otwarcie okienka podega,
jak przy dodawaniu nowej rozmowy telefonicznej.

2.12.3. Usuwanie rozmowy telefoniczne,.

Funkcja stay do wusuwania zgnych rozmow
telefonicznych, zaimportowanych z centrali teletamej. Po
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kliknieciu w przycisk ukazuje esi pytanie o potwierdzenie
usungcia pozyciji.

2.13.REZERWACJE OBIEKTOW

System SOHO pozwala na godzinowe rezerwacjayah
obiektow dodatkowych, takich jak: sala konferenayjsauna,
bilard, itp. Wybierajc ta funkcjge z menu, ukazuje siokno
(rys.25e), zawierage lisk wszystkich rezerwacji obiektow
dodatkowych. Na fcie tej znajdyj si¢ rezerwacje widoczne w
formie graficznej w dolnej e%ci okna gtéwnego programu (po
wiaczeniu grafika obiektéw dodatkowych). Puogji zostaty
opisane wszystkie funkcje dephe z listy rezerwacji.

1 Rezerwacje obiektow =10l x|

Menu Edycja  Filtrowanie

|

| 3 4/200F 5ala ko 0300 | 2006-03-18
Bilard 14:00 15:00
B/2006 Sauna 2006-03-18 1600 2006-03-18 | 17:00 Stefariski
F/2006 Bilard 20060318 | 16:00 | 2006-03-18 | 17:00  Adamski Piatr 0600/ 0F
8/2008 Sala kanterencyina 2006-03-18 | 1900 @ 2008-03-18 @ 2200 Zidtkowska

|;I_I

Rys.25e. Lista rezerwacji obiektow dodatkowych.

sl_l;

2.13.1. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu

Funkcja ta, dogpna réwnie¢ z kalendarza rezerwacji
obiektéw dodatkowych, pozwala na dokonanie rezeiwac
wybranego obiektu w zadanym terminie. Wywotlanie tej
funkcji powoduje wywietlenie okienka (rys.25f), w ktorym
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naleey w pierwszej kolejnéci wybra termin rezerwaciji.
Kolejnym krokiem jest wybdr obiektu, przy czym nate
pamktac, ze program udogpnia do wyboru tylko te obiekty,
ktGre w zadanym terminie nie gagte przez ina rezerwag.
Ostatnim krokiem jest wybranie osoby rezemgej z listy
danych personalnych. Po ustaleniu wszystkich paréme
rezerwacji klikamy przyciskapiszw celu umieszczenia jej na
liscie. W przypadku rezygnacji klikamy przyciguluj. Aby
dokon& kolejnej rezerwacji, powtarzamy wymienione
czynndci od pocatku.

1k Nowa rezerwacja obiektu nr 9/2006 : x|
— Planowany czas — Obigkt
20080317 ~ | {2008-0317 =] | | ] |
d do
|1 7:00 J18:00 ~ Uwagi

— Mazwizko i imig

! ] o
Anulu |

Rys.25f. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu.

2.13.2. Edycja rezerwacji obiektu.

Edycja rezerwacji obiektu umlbwia nam zmiag
wszystkich parametrow dla dowolnej rezerwaciji wylis

2.13.3. Usuwanie rezerwacji obiektu.
Funkcja usuwania rezerwacji obiektu powoduje

bezpowrotyg utrat informacji 0 danej rezerwacji — rezerwacja
znika z listy oraz z kalendarza obiektow dodatkduyc
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2.13.4. Wywietlenie informacji o rezerwacji obiektu.

Funkcja ta wywietla szczegétowe dane na temat wybranej
rezerwacji obiektu.
2.13.5. Wyszukiwanie rezerwacji obiektu.

Przeszukuje ligtw celu odnalezieniaagdanej rezerwacji na
podstawie zadanegoagiu znakow.

2.13.6. Filtrowanie listy rezerwacji obiektow.

Filtrowanie umaliwia odnalezienie wszystkich rezerwacji
spetniagcych zadany warunek (np. wszystkie rezerwacje dla
tego samego obiektu).

2.13.7. Sortowanie listy rezerwacji obiektow.

Funkcja sortowania sty do wywietlenia listy wedtug

okreslonej kolejndci. Sortowanie odbywa &i poprzez

Klikniecie w nagtéwek kolumny, wedtug ktérej chcemy
posortowa liste.
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3. SPRZEDAZ | ZAKUP

3.1.FAKTURY VAT —SPRZEDAZ

System SOHO pozwala na wystawienie faktury VAT dla
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji yietlane jest okienko
z lista wystawionych faktur VAT sprzedsg (rys.26).
Ponizej opisano wszystkie funkcje zygiane z fakturami VAT
sprzeday.

1=
Menu Edyc]a Filtrowanie

| N A 2 S

Jn. Fy lp_q@ mIHU1DTi Nazw fmu,v | Wart netto| Wart Brutto| Uwagi =]
1/2005 2005-04-24 MAGEMA Spdtka Jawna 504.EE 533,93
22/2005 2005-04-24 MAGENA Spotka Jawna 22430 240,00
2872005 2005-04-27 MAGEMNA Spotka Jawna 54.93 60,00
29/2005 2005-04-24 PHU KRYSTYMEASP. Z0.0 45918 60,00
3042005 2005-04-24 Zakkad Ustug Komputerowych "Kasy Fiskalne' : 1184.21 1235,00
3142005 2005-04-24 8] 643,18 730,00

2005-04-24 M achowski Sebastian 20661 zeoomn] |

|;I_J

Rys.26. Lista faktur sprzetia

xLM

3.1.1. Wypisywanie nowej faktury VAT sprzetya

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowej faktury VAT sprzega
(rys.27). Funkcja ta jest ta& dosgpna bezpé&rednio z okna
gidbwnego programu. Wypisywanie faktury VAT sprzega
mozemy przeprowadzi na trzy sposoby. Pierwszy z nich
zostal ju opisany przy okazji omawiania funkdfozliczania
pobytu Drugi ze sposobdéw to wystawienie faktury z wiceej
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wystawionego paragonu. z&#i jakiekolwiek paragony zostaty

1l Dodawanie nowej faktury YAT sprzedazy x|
Data wystawieria: |2DDE-03-1? 'I
Faktura VAT nr |1 58 Z paragonu |
Data sprzedazy: |2DDB-03-1? 'I
— Odbiarca
HIP: I tiasto:
Ulica: I Nr:l
Zawartosgo | Phathogd  Wwartod fakiury
Do zapkaty: U,UU zt Metto: U,UU zt

r—Termin i farma prathogci

I 20060317 = I Zapkacono: 0.00 2+

Brutta: 0,00 =

— Optata klimatyczna

Igoto’wka 'I Pozostaje: U,UU zt ID'DD e
Nr karty:| QOdbiera: | |
Uwagi: |

Zapisz | Anuluj | El

Rys.27. Wypisywanie nowej faktury.

wczeniej wystawione, to w gérnej ezi okna mamy
dostpny przyciskZ paragonu Po klikniciu tego przycisku
wyswietlona zostaje lista paragonéw. Wyboru paragonu
dokonujemy poprzez dwukrotne klikisie na nim, co
spowoduje przepisanie zawaitdo paragonu do zawada
faktury i zamkng¢cie okna z list paragonow. Pozostaje jeszcze
wybér firmy dla ktérej chcemy wystawifakture. W tym celu
klikamy przycisk Wybierz ktory powoduje otwarcie okna
z lista firm. Podobnie jak przy wyborze paragonu — firm
wybieramy poprzez podwojne Klikiie na niej. Poprawne
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wybranie firmy objawia si przepisaniem jej najwaiejszych
danych do okna, w ktérym wypisujemy fakiulWV przypadku
wystawienia faktury z paragonu, termin ptaftiqgpowinien by
taki sam jak data wystawienia faktury (daiimye), natomiast
forma platngci powinna by gotéwka. Pozostaje jeszcze
sprawdzenie, czy kwotaDo zaptaty jest rowna kwocie
Zaptacono Jeeli tak jest, meemy zapisé& nasa faktur. Po
zapisaniu faktury program pyta, czy chcemywydrukowa
(liczba egzemplarzy). Anulowanie wypisywanej faktur
spowoduje utratwszystkich wprowadzonych danych.
Trzecim ze sposobéw wystawienia nowej faktury jest
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W takim penku
najpierw wybieramy odbiokcprzy pomocy przyciskiVybierz
Nastpnym krokiem jest uzupetnienie zawaxtp faktury.
W tym celu klikamy przyciskZawartog¢, co spowoduje
wyswietlenie okienka z zawardoia dokumentu (rys.28).

11 2awartosc faktury ¥AT sprzedazy nr 32

2 Kornsumpcja 7% 1) gzt 225,00 7 0 225,00
3 Sauna 2 gzt 10000 22 I} 20,00

Wartogd

Metta: 432,28 =

oK. Brutte: 465,00 2

Rys.28. Zawart@ dokumentu.
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Jezeli chcemy doda do listy jaké towar, klikamy przycisk
Towar. W tym momencie zostaje \wietlona lista ze
wszystkimi towarami, jakie mamy do zaoferowania zavra
z aktualnym stanem, jaki mamy w magazynie. Wyliowaru
dokonujemy poprzez podwodjne Kklikgie na konkretnej
pozycji, co spowoduje zamkyie listy wszystkich towarow
i wyswietlenie okienka, w ktorym wpisujemy #6 towaru jalg
chcemy sprzeda Po podaniu iléci  klikamy OK

I na liscie zawartéci do faktury ukazuje si odpowiednia
pozycja. Podobnie pagiujemy przy dopisywaniu dodatkowej
ustugi (przyciskUstugg). Przyciskllosé¢ stuzy do zmiany ildci
przy konkretnym towarze lub ustudze nacie zawartéci.
Zmiana cenystwzy do edycji ceny sprzedwa dla towaru lub
ustugi z listy. Za pomac przycisku Upust mazna okrali¢
upust procentowy dla konkretnej pozycji z listyzyisk Usui
powoduje usurcie pozycji z listy. Funkcjdwagi stuzy do
dopisania uwag do kdej pozycji zawartsci. Uwagi te mog
by¢ pdézniej wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na
fakturze. Kliknkcie przycisku F powoduje pojawienie i
symbolu ,*” przy konkretnej pozycji. Ta opcja spouge, ze
przy p&niejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje
zaznaczone znakiem ,*” nie zostana tym paragonie ¢fie.
Zostara, one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opckg ta mazemy wykorzystd w przypadku, gdy chcemy
umiesci¢c na fakturze pozycje z paragonu pochmego

Z innego urzdzenia fiskalnego nie pagizonego do
komputera. Korzystag z tej opcji mamy pewrd, ze
zaznaczone pozycje nie wydrukigie ponownie na urglzeniu
fiskalnym w recepcji. Ponowne skorzystanie z prakaiF
przy zaznaczonej pozycji spowoduje usgre symbolu ,*".
W dolnej czsci okna z zawartia mamy zawsze aktualn
sunt pozycji umieszczonych w zawaftn. Kliknigcie
przyciskuOK powoduje zamkricie okna zawarkei i powrot
do okna wystawiania faktury.
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Pozostaje nam jeszcze ustalenie terminu oraz fquhaanaci,

a take kwoty wptaconej przez odbigrdoezpdrednio przy
wystawianiu faktury (chybae odbiorca wptaca cakwote od
razu lub cata nalmos¢ bedzie rozliczona przelewem
bankowym). Jeeli odbiorca dokona tylko gZciowej zaptaty,

to kwota ta powinna siznale&¢ w miejscu Zaptacono W
takim przypadku program automatycznie wylicza kwot
Pozostaje na kton obowkzuje okrélony wczeniej termin

I forma pfatngci. Naleznosci pozostajce do zaptaty &
umieszczane automatycznie w osobnej kartotddaleznasci.
Kilku zdan wymaga te jeszcze jedna forma platiw,

a mianowicieKarta. Ptatngd¢ przy pomocy karty ptatniczej
stata s¢ forma bardzo populani dlatego bardzo esto mae
zaj¢ konieczné¢ skorzystania z takiej opcji. Aby wprowadzi
pewry kontrok nad transakcjami dokonywanymi przy pomocy
kart ptatniczych, program przy takiej transakcjizemosi
naleenos¢ wraz z numerem karty i nazwiskiem posiadacza do
kartoteki Naleznasci z kart gdzie pozostajezado momentu
petnego rozliczenia, czyli wpltywu naieosci na konto
bankowe firmy (punkt 5.2).

Ostatnim punktem wymaggym omodwienia jest osoba
odbieragca faktue. W przypadku, gdy ptatsé odbywa st za
pomoa karty pfatniczej wprowadzenie nazwiska i imienia
osoby odbieracej faktue jest obowizkowe. Natomiast
w pozostatych przypadkach nie jest wymagane i wygsia
czytelny podpis odbiorcy na fakturze.

Wypisywanie faktury kaczymy przyciskienZapisz

Na uwag zastuguje take maliwos¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisy@aani
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez aytkownika numer nie koliduje z ian
faktura i ewentualnie w§wietla stosowny komunikat.

Warto zauway¢ rowniez, ze wystawienie faktury VAT gdzie
kwota Zaptaconojest rzna od zera powoduje automatycznie
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wystawienie dokumentu kasowego (KP) na zaptadomote

(punkt 5). Natomiast wszystkie towary sprzedandéakture sa

automatycznie zdejmowane ze stanu magazynu.

System SOHO posiada réwniemazliwosé rejestrowania
faktur VAT sprzeday na uradzeniu fiskalnym podczonym
do komputera. Feli ustawiono odpowiedaiopcg w module
Administrator program po zapisaniu faktury sprzeglgpyta

o0 rejestragj jej na uradzeniu fiskalnym.

3.1.2. Edytowanie faktury VAT sprzeda

Funkcja edytowania faktury VAT sprzedapozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej véore
fakturze. Okno w§wietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak i obowhzujace zasadyaspodobne jak przy wypisywaniu
nowej faktury.

3.1.3. Usuwanie faktury VAT sprzeda

Funkcja usuwania faktury VAT sprzega powoduje
bezpowrotne usugtie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
sig¢ z tym whze — take wszystkich dokumentow kasowych
I bankowych powjzanych z 4 faktum. Poza tym towary
sprzedane na fakture sa przywracane na stan magazynu.

3.1.4. Informacja o fakturze VAT sprzega

Funkcja umaliwia pelny podgid danych zawartych na
wybranej fakturze.
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3.1.5. Historia ptatngei faktury VAT sprzeday.

Historia ptatndéci faktury daje meliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentoéw kasowych i bankowych paanych
z wybran faktura VAT.

3.1.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadarg fakture na podstawie zadanegoa@il
znakow (np. numeru faktury).

3.1.7. Wyszukiwanie naginej faktury.

Wyszukiwanie nagpnej faktury spetniacej kryteria
wprowadzone wczmiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.

3.1.8. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur ména przeprowadzi wedtug
trzech kryteriow, t. daty wystawienia, waftb oraz
dowolnego cigu znakow.

3.1.9. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umovia wyswietlenie jej
wedtug okrélonej kolejnaci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikniecie w nagtéwek kolumny, wedlug ktérej chcemy
posortowa liste.

3.1.10. Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.
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3.1.11. Podgld wydruku faktury.
Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranej faktury.
3.1.12. Drukowanie faktury w EURO.

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w EURO.
Uruchomienie funkcji powoduje wwietlenie okienka, w
ktorym naley wprowadzé aktualny kurs tej waluty, a
nastpnie klikma¢ Drukuj. W tym momencie wybrana faktura
zostaje przeliczona na EURO i wydrukowana. Wprowagz
kurs zostaje zapawgtany tylko dla wybranej faktury.

3.2.FAKTURY PRO-FORMA

Program umgiwia wystawianie faktur PRO-FORMA.
Wystawianie takich faktur nie ma oczyeie zadnego wptywu
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestaviae
sprzeday. Poza tym dla faktur PRO-FORMA jest prowadzona
zupetnie oddzielna numeracja, a ndcig faktur § one
oznaczone kolorem czerwonym. Pozwala to na jedranea
rozr&nienie ich od pozostatych faktur.

Wystawienie faktury PRO-FORMA odbywa e¢sipoprzez
wybranie funkcjiNowa faktura PRO-FORMA menuEdycja

w oknie z list faktur. Uruchomienie tej funkcji powoduje
pojawienie st okna z now faktura PRO-FORMA w kolorze
czerwonym, co pozwala na uniknie pomytki z normaln
faktura sprzeday. Dalsze pospowanie podczas wystawiania
faktury PRO-FORMA jest podobne jak w przypadku
normalnych faktur.
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3.3. FAKTURY ZALICZKOWE

System SOHO umiiwia réwniez wystawianie faktur
zaliczkowych. Dzki temu maemy czsciowo obcazyé¢
goscia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lubakcie
pobytu przed jego catkowitym rozliczeniem.

Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa ¢si poprzez
skorzystanie z funkcjiNowa faktura zaliczkowav menu
Edycjaokna z lisg faktur VAT. Wybranie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna, w ktoérym naly wybraé czy wystawiana
faktura zaliczkowa ddzie dotyczyla rezerwacji czy pobytu
(rys. 28a).

- zaliczki

Do rezensacy

Do pobytu

Rys.28a. Okno wyboru rezerwacja/pobyt do faktuligzcowej

Po dokonaniu wyboru ukazujegsokno wypisywania nowej
faktury zaliczkowej w kolorze zielonym. Kolor okreostat
specjalnie zmieniony w stosunku do okna wystawidalaury
normalnej, aby unikgg ewentualnej pomyiki. Po klikaciu
klawisza Zawartg¢ na tym oknie widzimy,ze program
automatycznie wstawit pierwspozycg, z ustug, ktéra zostata
wybrana jako zaliczkowa w moduléAdministrator ->
Ustawienia W tym momencie pozostaje nam nafcze]
Zmiana ceny na tej pozycji na talktora odpowiada wptacanej
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zaliczce. Pozostate funkcje podczas wystawianiatufgk
zaliczkowej dziataj podobnie jak przy zwyktej fakturze. Po
zapisaniu faktury zaliczkowej widzimy;e podobnie jak w
przypadku faktury PRO-FORMA ma ona inny kolor naig
faktur (zielony), co jednoznacznie pozwala ham @dikdja od
faktur ~ ,normalnych”.  Wydruk faktury  zaliczkowej
charakteryzuje sidodatkowym napisemFaktura zaliczkowa”
znajdupcym sk pod tytutem i numerem faktury. W przypadku
kolejnych faktur zaliczkowych wystawianych dla teame;j
rezerwacji (lub tego samego pobytu), program danatk
drukuje list dotychczas wystawionych faktur zaliczkowych.
Podczas rozliczania pobytu, dla ktGrego zostatytawy®ne
faktury zaliczkowe, program automatycznie umieszem
fakturze kaicowej pozycje zmniejszaje kwot taczm faktury
wynikajace z wptaconych zaliczek. Wydruk tak wystawione;j
faktury kaicowej rownie zawiera lis wystawionych
wczesniej faktur zaliczkowych.

3.4.PARAGONY

Oprocz faktur VAT sprzedy system SOHO uniiwia
rowniez wystawianie paragondéw i rejestrowanie ich na
urzadzeniu fiskalnym podczonym do komputera. Po
wybraniu tej opcji program wyietla lisk wszystkich
wystawionych do tej pory paragonéw (rys.29).
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11 Paragony -0 x|

Menu  Edycja

ol L (TR O BECT @) " i B 8 7 R

|Hr par... IData w_l,lslaw_lDFl WwWiart.netto |Warl_hluttn IUwagi ;I

113/2005 | 2005-02-02 F 133,64 143,00
142005 | 2005-02-02 F 28,11 34.30
115/2005 | 2005-02-03 F 23,78 248.00
16/2005 | 2005-02-03 F 610,18 654,00
17/2005 | 2005-02-09 F 200,93 215,00
118/2005 | 2005-02-09 F 200,93 215,00
1139/2005 | 2005-02-28 F 267,82 304,60
12042005 | 2005-02-28 F 314,55 354,60
12142005 | 2005-02-23 F 221,09 254,60
12272005 | 20050302 F 2454 30,00
F
|

123/2005  2005-0313 2,00 2.44
| 4124/2005 | 2005-04-02 -
4 | I 4

| 4
Rys.29. Lista paragonow.

3.4.1. Wypisywanie nowego paragonu.

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla kliejeat
dostpna take bezpérednio z okna gtdbwnego programu. Po
jej uruchomieniu wswietlone zostanie okno (rys.30), w
ktorym mazemy okréli¢ wszystkie dane zawarte na paragonie.
Numer i data wystawienia paragonua snhadawane
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faktuPo
Kliknieciu przyciskuZawartag¢ pokazuje si okno, w ktorym
okreslamy poszczegllne pozycje paragonu (tak jak przy
wystawianiu faktury). Zwyczajow forma ptatngci paragonu
jest gotéwka, jednade istnieje take maliwo$¢é uiszczenia
ptatnaci karta. W tym celu klikamy w olabie napisuPtatnasé
kartg, co umdaliwia podanie nr karty i jej wigiciela. Taki
sposOb pogpowania spowodujeze naleénosci regulowane
karta ptatnicz nie zostaa doliczone do raportu stanu kasy w
danym dniu (punkt 5), a odpowiedni zapis zostawiéatty do
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kartotekiNaleznasci z kart Po klikniciu Zapisz program pyta,
czy wydrukowa paragon na uszlzeniu fiskalnym. Warto

i Dodawanie nowego paragonu x|
Paragon nr |125 Z dnia IM-M-M vI
Fawartosc | YWarofd paragonu

B M et U,DU zt

0,00 = Brutto: 0,00 =
— Faorma i termin phatnogci

[tk =l |e00504-24 7]
Karta nr: |

Wiasciciel karty: | =]
Uwagi: |

Zapisz Aulu | E |

Rys.30. Wypisywanie nowego paragonu.

zauwayc¢ rowniez, ze wystawienie paragonu ptatnego gotgwk
powoduje automatycznie wystawienie dokumentu kagowe
(KP) na zaptacan kwote (punkt 5). Natomiast wszystkie
towary sprzedane na paraganasitomatycznie zdejmowane ze
stanu magazynu.
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3.4.2. Edycja paragonu.

Funkcja edycji paragonu umavia dokonanie wszelkich
poprawek na wystawionym wcgeej paragonie. Naky
jednak zwroai uwag, ze jereli paragon zostat ju
zarejestrowany na wdzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki,
jak i powtérny wydruk powinsimy uzgodnt z osol
kompetenta (np. osoba zajmaga s¢ ksiggowascia w firmie).
Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu redeeniu
fiskalnym powinien by wykonywany ze szczegdn
ostraznoscia. Okno stiace do edycji paragonu i wykonywane
w nim czynnéci sa podobne jak te przy wypisywaniu
paragonu.

3.4.3. Usuwanie paragonu.

Funkcja usuwania paragonu powoduje bezpowrotne
usungcie danych o tym paragonie z kartoteki, a gozstym
wigze — talkke wszystkich dokumentow kasowych paerdanych
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane naaeagpn
Sa przywracane na stan magazynu.

3.4.4. Informacja o paragonie.

Funkcja umaliwia petny podgid informacji zawartych na
wystawionym paragonie.

3.4.5. Historia ptatr&ei paragonu
Historia ptatnéci paragonu daje nitiwos¢ wyswietlenia

wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paainych
Z wybranym paragonem.
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3.4.6. Wyszukiwanie paragonu.

Wyszukujezadany paragon na podstawie zadaneggLci
znakow (np. numeru paragonu).

3.4.7. Drukowanie paragonu.

Funkcja umaliwia wydrukowanie paragonu na adzeniu
fiskalnym podiczonym do komputera. Powinna <y
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zosiat
wczeniej wydrukowany, co jest symbolizowane przez znak
.F’ umieszczony na dcie paragonow. Dodatkowo istnieje
mozliwos$¢ wydruku paragonu na zwyktej drukarce.

3.5.FAKTURY VAT —ZzAKUP

Oprocz dokumentéw sprzeda program umsliwia takze
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu
utatwienie rozliczé z kontrahentami oraz utrzymanie
prawidtowych  stanéw magazynowych dla towardw.
Uruchomienie tej funkcji powoduje wrietlenie listy faktur
VAT zakupu — podobnej jak dla faktur sprzega

3.5.1. Dodawanie nowej faktury VAT zakupu.

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybrateie
funkcji spowoduje wswietlenie okna skmcego do
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej
kolejncsci wybieramy dostawgc przy pomocy przycisku
Wybierz Nastpnym krokiem jest uzupetnienie zawaxtd
faktury. W tym celu klikamy przyciskZawartoé, co
spowoduje wywietlenie okienka z zawaroia dokumentu —
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tak jak to miato miejsce przy fakturze sprzeddJzupetnienie
zawartgci faktury zakupu realizujemy tak w podobny
sposOb jak dla faktury sprzegai dlatego nie bdzie to
ponownie opisywane (punkt 3.1.1). Pozostaje nanzcpes
uzupetnienie terminu oraz formy ptateg a take kwoty
wptaconej przez nas dostawcy beapdnio przy wystawianiu
nam faktury (chybae wptacamy cat kwotg od razu lub cate
zobowgzanie ledzie rozliczone przelewem bankowym)zdie
dokonamy tylko cgiciowej zaptaty, to kwota ta powinnagsi
znalez¢ w miejscu Zaptacono W takim przypadku program
automatycznie wylicza kwetPozostaje na ktdén obowhzuje
okreslony wczeéniej termin i forma ptatnéei. Zobowhzania
pozostagce do zaptaty g umieszczane automatycznie
w osobnej kartotece Zobowpzania Ostatnim punktem jest
uzupetnienie numeru faktury VAT wystawionej przez
dostawe oraz osoby wystawiage] faktue. Zapamgtanie
faktury nasgpuje przez naénigcie przyciskuZapisz

Warto zauway¢ rowniez, ze dopisanie nowej faktury VAT
zakupu, gdzie kwotZaptaconojest r@&na od zera, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KW) n
zaptacon kwote (punkt 5). Natomiast wszystkie towary
zakupione na faktgr sa automatycznie dodawane do stanu
magazynu.

3.5.2. Edycja faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanej véore
fakturze. Okno w§wietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak i obownzujace zasady s podobne jak przy dodawaniu
nowej faktury.
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3.5.3. Usuwanie faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usuetie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
sie z tym whze — take wszystkich dokumentéw kasowych
i bankowych powjzanych z 4 faktum. Poza tym towary
zakupione nagtfakture sa zdejmowane ze stanu magazynu.
3.5.4. Informacja o fakturze VAT zakupu.

Funkcja umaliwia petny podghd danych zawartych na
wybranej fakturze.

3.5.5. Historia ptatrgei faktury VAT zakupu.

Historia ptatnéci faktury daje meliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paanych
Z wybran faktura VAT.

3.5.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadam fakture na podstawie zadanegoagu
znakow (np. numeru faktury).

3.5.7. Wyszukiwanie naginej faktury.

Wyszukiwanie nagpnej faktury spetniacej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.
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3.5.8. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur ména przeprowadzi wedtug
trzech kryteriow, t. daty wystawienia, waftb oraz
dowolnego cigu znakow.

3.5.9. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umlovia wyswietlenie jej
wedtug okrélonej kolejnaci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikniecie w nagtéwek kolumny, wedlug ktérej chcemy
posortowa liste.

3.5.10. Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu
w zadanej liczbie egzemplarzy.

3.5.11. Podgld wydruku faktury.

Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranej faktury.

3.6.KOREKTY FAKTUR VAT SPRZEDAZY

Podczas pracy z programem a0 sk zdarzy, ze
wystawiona przez nas faktura sprzedazawiera bid
w danych ilgciowo-wartgciowych Iub zachodzi inna
okoliczna¢ powodujca konieczn& zmiany niektorych
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przy@as stuzy
korekta faktury VAT sprzedsy.
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3.6.1. Wypisywanie korekty faktury VAT sprzega

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejéjobici
wyswietlenie okna zawieragego list wszystkich faktur
sprzeday. Ma to na celu wybranie faktury, do ktérej chcemy
wystawic koreke. Wyboru tego dokonujemy przez podwadjne
klikniecie na konkretnej fakturze, po czym rgstje otwarcie
okna stiacego do wypisania korekty (rys.31). W oknie tym
znajdup sie dane o fakturze sprzeda ktéra korygujemy, tj.:
nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy oramel o
kwotach netto, brutto i podatku VAT. Naghie klikamy
przycisk Korekta co powoduje ukazanie ¢si okienka
z zawartdcia korekty (rys.32).

x
Korekta f-ry VAT sprzedazy nr |3 z dnia [20030302 7]
= Termin i farma phatnasei |
do f-ry nr 18/2003 z dnia 2003-01-17 | Piet
i~ Odbiorca |2003-03-02 jv
|'ER-TRANS" Sp. z 0.0. actéwka |
— Wartost Fakbury Phatnogc
Metto Yat Brutto Do zaptaly. 0,00
Przed korekta: 140,19 9.81 150,00
Korekta: 0,00 0,00 0,00 || | Zepracene: 000 #
Po korekcie: 140,19 9,81 150,00 i 0,00 =
Nr- Karty:| Odbiera: | |
Uwagi: |
Zapizz | Anuluj | E

Rys.31. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT siaege
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ziu1 2Zawartosé korekty Faktury YAT sprzedazy nr 1 il

Przed korekta Korekta

Lp. [Mazwa tow fush Jm |Hetto Vat Wartogé Metto Vat Brutto

Al |
\Wartogd: faktury
Netto Vat Brutto
Przed korekta: 231,78 16,22 248,00
Korekta: 0,00 0,00 0,00
,TI Po korekeie: 231,78 16,22 248,00

Rys.32. Zawart@ korekty faktury VAT sprzegia

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte nhttaze,
ktdra korygujemy wraz 2z poszczegOlnymi wad@mi
kwotowymi zaréwno przed, jak i po korekcie. Korekty
pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
podwadjne klikngcie na wybranej pozycji. W tym momencie
wyswietlone zostaje nagine okno (rys.33), ktére opisuje
szczegotowo wybranpozycg.

1 Korekta pozycji dokumentu il

Pobyt w hotelu

llosé Jm. | Cenanetto | WYAT | Upust | Wartosé

Przed korekta 1 | doba 14019 | B 0 150,00

Korekta |D 0.0 0o

Po korekcie [i dob 14019 B =l 150,00
Anuluj |

Rys.33. Okno korygowania pozycji faktury VAT spaaed
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W tym oknie wprowadzamy wardo pazadane, tzn. takie,
jakie chcemy wuzyska po korekcie. Wtedy program
automatycznie oblicza wai® korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wadd  zatwierdzamy e
przyciskiem Zapisz Sa one uwidocznione w okienku
z zawartdcia korekty (rys.32). Po skorygowaniu wszystkich
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawéct® korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekby
(rys.31). Kwoty obrazuge wartdé¢ korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czyteln& i pozwala na
wigksz kontrok przeprowadzonej operacii.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mratejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi¢ termin oraz form
ptatngci  nalenosci  (lub  zobowazania)  wynikajcej

z wystawianej korekty. Warto w tym miejscu zauy@ ze
korekta mae spowodowé& powstanie nabenosci lub
zobowgzania, w zalencsci od tego, czy miata ona zgkiszy¢
czy zmniejszy wartags¢ wystawionej wczéniej faktury.
Dlatego przy dokonywaniu korekty, w oknie &aym do jej
wystawiania, mgemy uzyska wartas¢ Do zapfaty jak
rowniez Do zwrotu

Jezeli odbiorca (lub dostawca) dokona tylko eg@owe]
zaptaty, to kwota ta powinnagsznalez¢ w miejscuZaptacono

W takim przypadku program automatycznie wylicza two
Pozostaje na kton obowkzuje okrélony wczeniej termin

I forma ptatndci. Naleznosci (zobowihzania) pozostage do
zaptaty § umieszczane automatycznie w osobnej kartotece —
Nalegnasci (Zobowizania). Ptatng¢é naleznosci wynikajacej

Z korekty mana zrealizowé za pomog karty pfatniczej (nie
mozna tego dokoma w przypadku zwrotu, co jest
sygnalizowane stosownym komunikatem). Aby wprowadzi
pewry kontrok nad transakcjami dokonywanymi przy pomocy
kart ptatniczych, program przy tak wybranej fornpiatnaci
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przenosi nalenos¢ wraz z numerem karty i nazwiskiem
posiadacza do kartoteMaleznasci z kart gdzie pozostajeza
do momentu petnego rozliczenia, czyli wptywu ral&ci na
konto bankowe firmy (punkt 5.2).

W przypadku, gdy ptat$é odbywa st za pomog karty
ptatniczej wprowadzenie nazwiska i imienia osobiiethpce]
korekk faktury jest obowizkowe. Natomiast w pozostatych
przypadkach nie jest wymagane i wystarczy czytgloypis
odbiorcy na korekcie.

Wypisywanie korekty faktury kiczymy przyciskienZapisz
Warto zauway¢ réwniez, ze wystawienie korekty faktury
VAT, gdzie kwotaZaptaconojest r&na od zera powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KB lu
KW) na zaptacom kwote (punkt 5). Natomiast wszystkie
pozycje korekty zawierage towary ma bezpdredni wptyw
na stan towar6w w magazynie.

3.6.2. Edycja korekty faktury VAT sprzeda

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzega
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wysiaavi
wczesniej korekt faktury. Okno wywietlane podczas
korzystania z tej funkciji, jak i obowzujace zasadyasspodobne
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury.

3.6.3. Usuwanie korekty faktury VAT sprzega

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzega
powoduje bezpowrotne usgnie danych o te] korekcie
z kartoteki, a co si z tym whze — take wszystkich
dokumentow kasowych i bankowych pawanych z 4
korekh. Poza tym wszystkie zmiany $#cdowe towaru
w magazynie wynikagce z tej korekty sanulowane.
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3.6.4. Informacja o korekcie faktury VAT sprzega

Funkcja umaliwia petny podghd danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez movosci poprawy.

3.6.5. Historia ptatngei korekty faktury VAT sprzedsy.
Historia ptatnéci korekty faktury daje mdiwosé

wyswietlenia wszystkich dokumentow kasowych i bankolwy

powiazanych z wybramkorekt faktury VAT.

3.6.6. Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukujezadara koreke faktury na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru korekty).

3.6.7. Wyszukiwanie naginej korekty faktury.

Wyszukiwanie nagpnej korekty faktury spemiaggej
kryteria wprowadzone wcgriej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.

3.6.8. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mana przeprowadzi wedtug
trzech kryteriow, t. daty wystawienia, waftb oraz
dowolnego cigu znakow.

3.6.9. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt urdavia wyswietlenie jej

wedtug okrélonej kolejnaci. Sortowanie odbywa sipoprzez

klikniecie w nagtéwek kolumny, wedlug ktérej chcemy
posortowa liste.
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3.6.10. Drukowanie korekty faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VA
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.

3.6.11. Podald wydruku korekty faktury.

Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranej korekty
faktury.

3.7.KOREKTY FAKTUR VAT zAKUPU

W czasie uwytkowania programu nm@ Sk zdarzy, ze
z jakiegé@ powodu nasz dostawca wystawi nam koge#td
wczesniej wystawionej przez siebie faktury. Aby taki
dokument wprowadzi do programu naly postiyé Sie
wiasnie funkcp korekty faktury VAT zakupu.

3.7.1. Dodawanie korekty faktury VAT zakupu.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejéjobsici
wyswietlenie okna zawieragego lis¢ wszystkich faktur
zakupu. Ma to na celu wybranie wén&j wprowadzonej
faktury zakupu, do ktérej dostawca wystawit nam ekdy.
Wyboru tego dokonujemy przez podwdjne kliggie na danej
fakturze, po czym nagtuje otwarcie okna shgcego do
wypisania korekty (rys.34).
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x
Korekta f-ry VAT sprzedazy nr |3 z dnia [20030302 7]
; : Termin i farma pkatnosc |
do f-ry nr 20/2003 z dnia 2003-01-20 |
i Odbiorca |2003-03-D2 'l
[Firma "TELEKOM" 5.A. actéwka |
— Wartost Fakbury Phatnogc
Netto Vat Brutto Do zaplaty 0,00
Przed korekta: 344,65 2535 370,00
Korekta: 0,00 0,00 0,00 || | Zepracene: 000 #
Po korekcie: 344,65 25,35 370,00 Pozostaje: 0,00 2
Nr karty:| Odbiera: | |
Uwagi: |
Zapizz | Anuluj | El

Rys.34. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT aakup

W oknie tym znajduj si¢ dane o fakturze zakupu, ktora zostata
skorygowana, tj.. nr faktury, data wystawienia, waz
dostawcy oraz dane o kwotach netto, brutto i padatRT.
Nastpnie klikamy przyciskorekta co powoduje ukazaniegsi
okienka z zawarteia korekty (rys.35). W tym oknie widzimy
wszystkie pozycje zawarte na fakturze, kthorygujemy wraz

z poszczegOllnymi warfciami kwotowymi zaréwno przed, jak
i po korekcie. Korekty pojedynczej pozycji dokument
dokonujemy poprzez podwdjne klikeie na wybranej pozycji.
W tym momencie w§wietlone zostaje nagine okno (rys.36),
ktGre opisuje szczegbtowo wybrapozycg.

W tym oknie wprowadzamy wado pazadane, tzn. takie,
jakie chcemy uzyska po korekcie. Wtedy program
automatycznie oblicza wad® korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wadd  zatwierdzamy e
przyciskiem Zapisz Sa one uwidocznione w okienku
z zawartdcia korekty (rys.35). Po skorygowaniu wszystkich
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11 2Zawartosé korekty Faktury YAT sprzedazy nr 1

Przed korekta Korekta

Lp. [Mazwa tow_fusk. J.m. |Hetto Vat Wartogé Metto Vat

1|Ustuga hotelowa szt
2 |Usghuga gastronomiczna 7 szt 3rne.41 253,59 3968.00 0,00

Brutto

0,00 0.00

|»

3 Ushuga gastronomiczna 2 szt. 2963.11 E51.89 315,00 0,00 0,00 0,00
4 Usk. inhe szt 177E7 8243 1260,00 0,00 0.a0 0,00
A _>l_I
\Wartogd: faktury
Netto Vat Brutto
Przed korekta: | 10708,90 1194,10 11903,00
Korekta: 0,00 0,00 0,00
,TI Po korekcie: 10708,90 1194,10 11903,00
Rys.35. Zawart@ korekty faktury VAT zakupu.
zl
Korzystanie z parkingu
llosé Jm. | Cenanetto | WYAT | Upust | Wartosé
Przed korekta 2| szt 410 | A 0 10,00
Korekta [0 0.0 0.00
Po korekcie [ sat 410 ja =] o 10,00

Anuluj |

Rys. 36. Okno korygowania pozycji faktury VAT zakup

wymaganych pozycji zamykamy okno z zawéci® korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekby
(rys.34). Kwoty obrazure wartd¢ korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czyteln& i pozwala na

wigksza kontrok przeprowadzonej operacji.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mratejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi¢ termin oraz form
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ptatngci  nalenosci  (lub  zobowazania)  wynikajcej
z wystawianej nam korekty. Warto w tym miejscu zaiy,
ze korekta mege spowodowa powstanie nalanosci lub
zobowgzania, w zalencsci od tego, czy miata ona zgkiszy¢
czy zmniejszy wartags¢ wystawionej wczéniej faktury.
Dlatego przy dokonywaniu korekty, w oknie &aym do jej
wystawiania, mgemy uzyska wartas¢ Do zapfaty jak
rowniez Do zwrotu

Jezeli odbiorca (lub dostawca) dokona tylko eg@owej
zaptaty, to kwota ta powinnagsznalez¢ w miejscuZaptacono
W takim przypadku program automatycznie wylicza two
Pozostaje na kton obowikzuje okrélony wczeniej termin

I forma ptatndci. Naleznosci (zobowgzania) pozostage do
zaptaty § umieszczane automatycznie w osobnej kartotece —
Naleznasci (Zobowizania). Wypisywanie korekty faktury
konczymy przyciskienZapisz

Warto zauway¢ réwniez, ze wystawienie korekty faktury
VAT gdzie kwota Zaptaconojest r&na od zera powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KB lu
KW) na zaptacom kwote (punkt 5). Natomiast wszystkie
pozycje korekty zawierage towary ma bezpdredni wptyw
na stan towar6w w magazynie.

3.7.2. Edycja korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu potava
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzaczeniej
koreke faktury. Okno wywietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowazujace zasady s podobne jak przy
dodawaniu nowej korekty faktury.
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3.7.3. Usuwanie korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT zakupu powau;j
bezpowrotne usugtie danych o tej korekcie z kartoteki, a co
sie z tym whze — take wszystkich dokumentéw kasowych
i bankowych powjzanych z 4 korekt. Poza tym wszystkie
zmiany ilgciowe towaru w magazynie wynik@e z tej
korekty & anulowane.

3.7.4. Informacja o korekcie faktury VAT zakupu.

Funkcja umaliwia pelny podgid danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez mlovosci poprawy.

3.7.5. Historia ptatngei korekty faktury VAT zakupu.

Historia ptatnéci korekty faktury daje midiwosé
wyswietlenia wszystkich dokumentéw kasowych i bankokwyc
powiazanych z wybramkoreky faktury VAT.

3.7.6. Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukujezadam koreke faktury na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru korekty).

3.7.7. Wyszukiwanie naginej korekty faktury.
Wyszukiwanie nagpnej korekty faktury spetniagej

kryteria wprowadzone wczgriej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.
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3.7.8. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mana przeprowadzi wedtug
trzech kryteriow, t. daty wystawienia, waftb oraz
dowolnego cigu znakow.

3.7.9. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt urdavia wyswietlenie jej
wedtug okrélonej kolejnaci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikniecie w nagtéwek kolumny, wedlug ktérej chcemy
posortowa liste.

3.7.10. Drukowanie korekty faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury WA
zakupu w zadanej liczbie egzemplarzy.

3.7.11. Podald wydruku korekty faktury.

Pozwala na podgtl wydruku wybranej korekty faktury.

3.8. TOWARY

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towar
przeznaczonych do sprzega takie jak: nazwa towaru, kod
towaru, symbol PKWIU (SWW), ceny zakupu i sprzada
towarow, itd. Wywotanie kartoteki towaréw (rys.37est
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=101]

Menu  Edveja  Filbrowanie

o e S o L A

PRZEWODMIK, Przewodnik, 34 ooooo
SWIELZK] Swieczki ] ooo 3
WIDOKOwWEKA “idokdwki 123 ng2 22
ZhNACZK] Znaczki 72 ERTTI ]

&I_I;

ILI_I

Rys.37. Kartoteka towarow.

mozliwe na dwa sposoby: bezgpednio z okna gtbwnego
programu $przeda / Zakup -> Towary lub w momencie
wypisywania  dokumentu  sprzeda zakupu oraz
magazynowego. Pare] opisano wszystkie  funkcje
umazliwiajace sprawne operowanig kartotel.

3.8.1. Dodawanie nowego towaru do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wgwietlenie s¢ okna
(rys.38), w ktorym okrdamy wszystkie parametry nowego
towaru. Jako kod towaru moa poda np. jego skrocon
nazwe. Kazdy towar maemy przyporadkowa do grupy.
Obok pola z nazw grupy, znajduje si przycisk, ktérego
klikniecie powoduje wywotanie listy wszystkich grup. Wybor
jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwojnikrikcie.
W tym momencie okienko z ligtgrup zostaje zamkete,
a nazwa wybranej grupy pojawesv odpowiednim polu.
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1 Dodawanie nowego towaru ﬂ

Kod towaru: |

Nazwa towaru: |

PKWIU / SWW: | Kakulaciacen |
Jednostka miary:lszt. Metto: [0.00 zl
Grupa: | _| Brutto: |D.DD z}

VAT: [2200 %
Uwagi: |

Anulu) |

Rys.38. Dodawanie nowego towaru.

W celu okrglenia ceny towaru i jego stawki VAT nale
klikna¢ przyciskKalkulacja cenco powoduje otwarcie jeszcze
jednego okienka (rys.39).

- 104-



SOHO — System Obitdotelu

x|
VAT
|7|f-‘-. R B XA

Cena zakupu netto: |1I:|,I:||:| ~ Narzut —
[z200 " %
Cena sprzedazy netto: [1230

Cena zakupu brutto: |12,2EI ~ Marza—
o I'IB,?EI g
Cena sprzedazy brutto: [15.07 Yo

Rys.39. Okno kalkulacji cen.

W oknie tym, z listy wyboru (w lewym gdérnym rogu)
wybieramy stawk VAT — poszczegolne litery odpowiadaj
roznym stawkom VAT (wczéniej przyporadkowanym w
module Administrator -> Stawki VAl Nastpnie
uzupetniamy pola z cenami zakupu oraz sprzgdaPo
wprowadzeniu wszystkich wadc zamykamy okienko
klikajac przyciskOK. W tym momencie mamy juizupetnione
wszystkie potrzebne dane i peny zapis& nowy towar do
kartoteki (przyciskZapis3. Tak dodany towar nmemy teraz
wykorzystywa& przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday, zakupu oraz magazynowych.

3.8.2. Edycja towaru.
Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy

poprawt dane o towarze dodanym wémej do kartoteki.
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Okienko edycji danych o towarze i zasady ich wprdzeaia
sa podobne jak przy dodawaniu nowego towaru.

3.8.3. Usuwanie towaru.

Funkcja powoduje usugtie towaru z kartoteki. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta wytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowany towar wystje na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest on usuwany dzye
z bazy danych, ale nie wypuje juz w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawiewgje ten towar &da nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.

3.8.4. Informacja o towarze.

Funkcja pozwalaca na przegdanie danych o towarze bez
mazliwosci ich edycji.

3.8.5. Ruch towaru.

Funkcja ruchu towaru pozwala na doktadgmaliz zakupu
I sprzeday danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna (rys.40), w ktérym memy zobaczy
chronologicznie utone dokumenty, na ktorych wypuje
dany towar. Dodatkowo widadane wartéciowo-ilosciowe
dotyczace danego towaru na idym dokumencie oraz stan
towaru narastago w magazynie.
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wir Ruch towaru / ustugi 1[

Towar: Widokowki

Dok. [Nr dok./pob |Data spr. |Hazwa firmy / Wynajmujacy
AFZ 142004 2004-05-11 | Ksiegarnia Libra s.c. Romualda Ku
Pa 281/2004 2004-08-15
P4 285/2004 2004-05-15

P& 32472004 2004-05-24 7

FZ 4/2004 2004-05-26 | Ksiegarnia Libra s.c. Romualda Kuniewiczi Grzegarz So, - 40

Pé 343/2004 2004-06-05 4 328 4,00 74
P& 348/2004 2004-06-06 3 082 1.00 =5}
Pa 348/2004 2004-06-06 3 082 1.00 =53
P& 37E/2004 2004-06-14 2 082 1.00 EE
Pa  4B7/2004 2004-07-11 2 .

Diruku | Podolad wydruku |

Rys. 40. Ruch przyktadowego towaru.
3.8.6. Wyszukiwanie towaru.

Przeszukuje kartotekwv celu odnalezieniaadanego towaru
na podstawie zadanegagil znakow.

3.8.7. Wyszukiwanie naginego towaru.

Wyszukiwanie nagpnego towaru speiniggego kryteria
wprowadzone wczmiej przy wyszukiwaniu pierwszego
towaru.

3.8.8. Filtrowanie kartoteki towaréw.

Funkcja przydatna przy wkszej ilcci towardow. Stay do
filtrowania listy towaréw wedlug grupy oraz stanow
magazynowych.

3.8.9. Sortowanie listy towarow.

Funkcja sortowania towarow urravia wyswietlenie listy
towarow wedtug okrdonej kolejndci. Sortowanie odbywa i
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poprzez Kklikngcie w nagtowek kolumny, wedtug ktorej
chcemy posortowaliste.

3.9.Ust UGl

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich ustug
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa uskmj, ustugi,
symbol PKWiU (SWW), ceny sprzeglaustug, itd. Wywotanie
kartoteki ustug jest mdiwe na dwa sposoby: bezgednio
z okna gtébwnego program$rzeda / Zakup -> Ustugi lub
w momencie wypisywania dokumentu sprzgdazakupu oraz
magazynowego. Pare] opisano wszystkie  funkcje
umazliwiajace sprawne operowanig kartotek.

3.9.1. Dodawanie nowej ustugi do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje véwietlenie s¢ okna,
w ktorym okrdlamy wszystkie parametry nowej ustugi. Jako
kod ustugi mana poda np. jej skrocom nazwe. Kazda ustug:
maozemy przyporzdkowa do grupy. Obok pola z nazw
grupy, znajduje si przycisk, ktérego Kkliknicie powoduje
wywotanie listy wszystkich grup. Wyboru jednej gyup listy
dokonujemy poprzez podwdjne klikgie. W tym momencie
okienko z lisg grup zostaje zamkgte, a nazwa wybranej
grupy pojawi st w odpowiednim polu. W celu okiienia ceny
ustugi i jej stawki VAT naley klikna¢ przycisk Kalkulacja
cen co powoduje otwarcie jeszcze jednego okienka.kMeo
tym, z listy wyboru (w lewym gornym rogu) wybieramy
stawlke VAT — poszczegolne litery odpowiadajréznym
stawkom VAT (wczéniej przyporadkowanym w module
Administrator -> Stawki VAl Nastpnie uzupetniamy pola
z cenami sprzedy. Po wprowadzeniu wszystkich waito
zamykamy okienko klikag przyciskOK.
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Na szczegélp uwag zastuguje opcjdPolgcz Wszystkie
ustugi, przy ktérych opcja ta zostanie wybrana, bigla
automatycznie przepisywane z pobytu na faklub paragon),
ale zostam zsumowane i wprowadzone na wystawiany
dokument jako jedna pozycjadaca odebng ustug. Kod tej
ustugi khczonej wprowadza siw module Administrator ->
Ustawienia.

W tym momencie mamy ju uzupetnione wszystkie
potrzebne dane i miemy zapis& nowa ustug; do kartoteki
(przycisk Zapis). Tak dodam ustugz mozemy teraz
wykorzystywa& przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday oraz zakupu.

3.9.2. Edycja ustugi.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawt dane o ustudze dodane] weéae] do Kkartoteki.
Okienko edycji danych o ustudze i zasady ich wpixeaia §
podobne jak przy dodawaniu nowej ustugi.

3.9.3. Usuwanie ustugi.

Funkcja powoduje usuggsie ustugi z kartoteki. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta wytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowana wustuga wpsie na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest ona usuwangcfinie
z bazy danych, ale nie wypuje jww w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawiernge # ustug beda nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.
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3.9.4. Informacja o ustudze.

Funkcja pozwalaca na przegbanie danych o ustudze bez
mazliwosci ich edycji.
3.9.5. Ruch ustugi.

Funkcja ruchu ustugi pozwala na doktadamaliz zakupu
I sprzeday danej ustugi. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna, w ktorym memy zobaczy
chronologicznie utone dokumenty, na ktorych wypuje
dana ustuga. Dodatkowo wigladane kwotowo-iléciowe
dotyczice danej ustugi na kdym dokumencie.
3.9.6. Wyszukiwanie ustugi.

Przeszukuje kartotekw celu odnalezienigadanej ustugi
na podstawie zadanegag@il znakow.

3.9.7. Wyszukiwanie naginej ustugi.

Wyszukiwanie nagpnej ustugi spetniagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej ustugi.

3.9.8. Filtrowanie kartoteki ustug.

Funkcja przydatna przy wkszej ilasci ustug. Stay do
filtrowania listy ustug wedtug grupy.

3.9.9. Sortowanie listy ustug.

Funkcja sortowania ustug urdovia wyswietlenie listy
ustug wedlug okrdonej kolejnaci. Sortowanie odbywa i
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poprzez Kklikngcie w nagtowek kolumny, wedtug ktorej
chcemy posortowaliste.

3.10. GRUPY

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grupzstych do
lepszego zarglzania towarami i ustugami. Do idej z grup
mozemy przyporadkowa towary i ustugi, ktére nagpnie
latwiej filtrowa¢ wewrmatrz kartotek. Lista grup nie by
wywotana bezpgrednio z okna gtéwneg®przeda/ Zakup ->
Grupy) lub podczas dodawania (edycji) nowego towaru lub
ustugi. Wywotanie listy grup powoduje \wietlenie okna
(rys.41), w ktorym dogpne g opisane poriej funkcije.

A0 -EI:E:r.f;:Ir'II:IFI'IiEI
Hatel
I gbugi dodatkowe

P s

| 7
Rys.41. Lista grup.
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3.10.1. Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umaliwiajaca dodanie nowej grupy do listy.
W tym oknie (rys.42) podajemy tylko nagwowej grupy.

Tl Dodawanie nowej grupy ﬂ
Nazwa grupy: |

£apizz Anulu |

Rys.42. Dodawanie nowej grupy.

3.10.2. Edycja grupy.
Funkcja umaliwiajaca zmiag nazwy grupy.
3.10.3. Usuwanie grupy.

Funkcja usuwa bezpowrotnie dagrup z listy.

3.11. DRUKARKA FISKALNA

Funkcje dotyczce uradzenia fiskalnego (drukarki
fiskalnej) poddczonego do komputera sktywne tylko wtedy,
gdy zostala ustawiona odpowiednia opcja w module
Administrator Jedm z nich jest méliwos¢ wykonania raportu
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programwugB
umazliwia wydruk raportu okresowego. W celu wykonania
raportu okresowego nalg wybrat odpowiedm funkcje
z menu Sprzeda / Zakup -> Drukarka fiskalna -> Raport
okresowy. Spowoduje to wiwietlenie okienka (rys.43),
w ktorym naley ustawt dat pocatkowa i koncowa raportu,
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oraz okréli¢, czy wydrukowany ma zostaaport petny, czy
tylko podsumowanie.

x|
d dnia: |zuna-n3-nz vI do dnia: |2nn3-|33-nz 'I

Fodzumowmanie | Anwlu |

Rys.43. Raport okresowy na drukarce fiskalnej.
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4. MAGAZYN
4.1.DOKUMENTY MAGAZYNOWE

System SOHO pozwala na wystawianie dokumentow
magazynowych takich jak: przyie zewrtrzne (PZ), wydanie
zewrgtrzne (WZ) oraz przychod wewtizny (PW) i rozchod
wewretrzny (RW). Dokumenty zewatrzne ré&nia sie od
wewrgtrznych tym,ze w tych pierwszych dodatkowo okl
si¢ kontrahenta, od ktdrego odbieramy lub ktoremu \\smg
towar. Wszystkie dokumenty magazynowe anajptyw na
ilos¢ towaru w magazynie. PZ i PW powoduwwickszenie
standbw magazynowych dla towaréw w nich zawartych,
natomiast WZ i RW te stany zmniejszaj

Procedury wystawiania, edycji, usuwania oraz drukaoe
dokumentow magazynowycha spodobne do tych, jakie
obowiazywaty przy fakturach i paragonach, i z tego wdgl
nie keda dalej omawiane.

4.2.INWENTARYZACJA
Modut ten jest przeznaczony do wykonania inwentacjiz
W magazynie towaréw. Jej uruchomienie otwiera okno

(rys.44), w ktorym mamy dogt do wszystkich potrzebnych
funkcji opisanych w dalszej egi.
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1 Inwentaryzacja ;Iglil

Flik. Edycja

@%@ 4D ND o

Kod towaru - | Mazwa towaru Jedn.| Stan pop|Stan akt.| Rdznica| =

FPRZEWODMIE Przewodnik. szt 25 25 0
SWIECZK Swieczki szt 1] 1] 0
/D Ok wk “widokdwiki szt 2 2 0
ZMACZK] Znaczki szt 1] 1] 0

g o
4

[
Rys.44. Okno inwentaryzaciji.

4.2.1. Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarow.

Lista ta tworzona automatycznie jest na podstawareokeki
towarow oraz stanéw magazynowych. Przed utworzetign
wskazane  jest przeprowadzenie kontroli stanow
magazynowych. Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny
Z taky samy iloscia towaru:Stan poprzedmrazStan obecny

4.2.2. Usuwanie inwentaryzacji.

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentarygae).
Mozemy jej uwy¢ jej bezpdrednio przed utworzeniem nowej
listy inwentaryzacyjnej, jeeli wczeniej stara lista (np.
z poprzedniej inwentaryzacji) nie zostata ustailub gdy
z jakichk powoddéw chcemy na nowo rozpaéz
inwentaryzagj.

4.2.3. Wprowadzanie stanow aktualnych.

Funkcja pozwala wprowadziaktualny stan iléci dla
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie).
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru
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powoduje automatyczne wyliczeniezmicy pomedzy stanem
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione Kaidi.

4.2.4. Wykonanie inwentaryzacji.

Uruchomienie funkcji Wykonanie inwentaryzacjijest
ostatny czynndcia, ktora musimy wykonda. Z tej funkciji
korzystamy po wprowadzeniu aktualnego stanu
magazynowego dla wszystkich towarow. Wynikiem damié
tej funkcji jest stworzenie dwoch dokumentéw magemyych:
PW i RW. Dokument PW (przychéd wewtrzny) zawiera
wszystkie towary, dla ktorych #dica inwentaryzacyjna byta
dodatnia, natomiast dokument RW (rozchdd wevemy)
towary
o r&nicy ujemnej. Po wykonaniu inwentaryzacji wszystkie
stany magazynowe dla towarow zostagktualnione.

4.2.5. Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.

Funkcja umaliwia wydrukowanie arkusza
inwentaryzacyjnego, €O Mme znacznie  usprawdi
przeprowadzenie inwentaryzaciji.

4.2.6. Drukowanie rinic inwentaryzacyjnych.

Funkcja  umaliwia  wydrukowanie listy  ranic

inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszgstki

aktualnych stanéw magazynowych lub bezpdnio po
wykonaniu inwentaryzaciji.
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5. KASA / BANK

5.1. NALE ZNOSCI

Kartoteka nalenosci jest jedm =z najwaniejszych
W programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczonatrpkci
jakie powstai w wyniku wystawiania dokumentéw sprzega
(faktur, korekt) z odroczonym terminem pta¢oo Dzigki tej
kartotece mgemy kontrolowa terminowa¢ wptat od naszych
dtuznikoéw oraz rozliczé& poszczegoélne nataosci. Za pomog
przyciskbw W oraz P mazemy przeicza® sSie pomidzy
naleznasciami wszystkimi lub przeterminowanymi.
Dodatkowo w kolumnie Sp. pokazane jest ewentualne
sp&nienie w regulowaniu nateosci.

1 Naleznogci _ O] x|

Menu  Rozlicz

3242005 2005-04-24 465,00
FS  30/2005 Zakkad Ustug Komputerawpch "Kasp Fiskalne™ .c. | 2005-05-01 123500

KT

| Maleznosci wszystkie

Rys.45. Okno nataasci.

&I_I;

5.1.1. Rozliczanie nat@osci.

Wywotanie tej funkcji powoduje wiietlenie okienka
(rys.46) shiacego do rozliczenia wybranej natsci.
W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstaw
ktorego powstata nateos¢. Domyélnie podam dab
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rozliczenia jest zawsze data aktualna, jedeakstnieje
moaozliwosé jej zmiany. Porriej podana jest kwota nal@osci.

W polu zaptaconojest wywietlana domyinie petna wartéc

naleencsci. Jej zmiana spowoduje obliczenie wacio
pozostajcej do zaptaty. Jeszczezaj znajduje s pole wyboru
formy rozliczenia ptatnéi.

1 Rozliczenie naleznosci x|

Maleznosé do F5 2/2003

Data rozliczenia: |2I:|I:|3-|:|3-|:|2 "I

Do zaplaty: 276,81
Zaplacono: |2?‘E,B1
Pozostaje: 0,00
Forma rozliczenia: |rzslew =]
NF karty: |
Wplacit: | |

Al |

Rys.46. Rozliczanie nalexsci.

Domyslna forma rozliczenia jest ta, ktdr wybrano na
dokumencie  sprzedg powiagzanym z  nalenoscia.
W przypadku rozliczenia naleosci za pomog Karty

-118-



SOHO — System Obitdotelu

ptatniczej naley obowihzkowo poda numer Kkarty i jej
wiasciciela (wptacajcego). Taki sposob pagowania
spowoduje, ze nalencsci regulowane kast ptatnicz nie
zostan doliczone do raportu stanu kasy w danym dniu (punk
5.8), a odpowiedni zapis zostanie dodany do kdditote
Naleznasci z kart Warto zauwayé rowniez, ze wybranie
ptatngci gotdwky powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KP) na zaptagdtwote (punkt 5.4).

W momencie catkowitego rozliczenia nalesci nie pojawia
si¢ ona juz w kartotece.

5.1.2. Wyszukiwanie nat@csci.

Wyszukujezadam naleznos¢ na podstawie zadanegagi
znakow (np. numeru faktury).

5.1.3. Wyszukiwanie naginej nalenacsci.

Wyszukiwanie nagpnej nalenosci spetniagcej kryteria
wprowadzone wczmiej przy wyszukiwaniu pierwszej
naleznosci.

5.1.4. Drukowanie listy nat@osci.
Funkcja umaliwia wydrukowanie listy nalenosci

wszystkich lub przeterminowanych. Jej wywotanie pdwje
wyswietlenie okienka z mdiwoscia wyboru (rys.47).
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i Drukowanie listy nale2nosci x|

= Drukuj wszystkie

" Drukuj przeterminowane

Podalad Zarmknij

Rys.47. Drukowanie listy naleasci.

5.2.NALE ZNOSCI Z KART

Kartoteka nalenosci z kart stidy do dodatkowej kontroli
wptywu na konto bankowe platém dokonywanych za
pomoa kart ptatniczych. Lista nateocsci z kart (rys.48)
zawiera numer transakcji, daransakcji, nazwisko posiadacza
karty oraz warté&¢ naleznosci.

1. Naleznosci z kart platniczych - |EI|£|
Menu  Rozlicz
(AE 1T B L
LF n i J 4 P l] @
Mrt.. - |Data Mazwisko posiadacza karty | Nr karty Wart. nalez. | ~
[ 2 1[2005-04-24 |Mac 23 789012 3456 465,00
2 2005-04-24  KowalskiJan 0957 6554 1243 3514 ¥30.00
3 20058-04-27  Magdalena Koztowska 2948 4289 4520 4523 E0.00
-
L | | 3
| 4

Rys.48. Okno nateasci z kart.
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5.2.1. Rozliczanie nataosci z kart.

Wywotanie tej funkcji powoduje wiietlenie okienka
(rys.49), ktore zawiera m.in. numer karty ptatnjczezwisko
witasciciela oraz datdokonania transakcji. Pamj znajduje si
kwota naleénosci oraz warté¢ prowizji, ktéra pobiera bank.
Prowizg ta mozna dodatkowo ok&ta¢ procentowo
w przypadku, gdy jest inna nidomyslna. Wartd¢ domysing
prowizji dla banku mgna zmiené w moduleAdministrator ->
Ustawienia. Jeszcze uej znajduje s rzeczywista kwota
wptywu na konto (po odliczeniu prowizji banku). dsgmnie
rozliczenia powoduje ,zdfie” nalencsci z listy, a tym
samym powstanie dwédch dokumentow bankowych: bank
przyjmie (BP) na peln kwote naleznosci oraz bank wyda
(BW) na prowizg dla banku (punkt 5.6 1 5.7)
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i Rozliczenie naleznosci 2 karty p x|

Potwierdzenie rozliczenia naleznosci
z karty platniczej nr

Wlasciciel: Krystyna Michalska
w dniu: 2003-03-02

kwota naleznosci: 45,00
Prowizja |2,EIEI Yo 0,89

Pozostalo: |44,1|:|

Anuluj |

Rys.49. Rozliczanie nalesci z karty ptatniczej.

5.2.2. Wyszukiwanie nataosci z kart.

Wyszukujezadarg naleznos¢ na podstawie zadanega@il
znakow (np. daty transakcji).

5.2.3. Wyszukiwanie naginej nalenaosci z kart.
Wyszukiwanie nagpnej nalenosci spetniajcej kryteria

wprowadzone wczZmiej przy wyszukiwaniu pierwszej
naleznosci z kart.
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5.3.Z0BOWI AZANIA

Kartoteka zobowizan zawiera wszystkie nierozliczone
ptatnaci jakie powstaj w wyniku wprowadzenia do programu
dokumentow zakupu (faktur, korekt) z odroczonymmieem
ptatnagci. Dzigki tej kartotece mzemy kontrolowa
terminowa@¢ regulowania ptatriei naszym dostawcom oraz
rozliczat poszczegolne zobowdania. Za pomac przyciskow
W oraz P mazemy przedcza sig pomidzy zobowazaniami
wszystkimi lub przeterminowanymi. Dodatkowo w kolui
Sp. pokazane jest ewentualne spi@nie w regulowaniu
zobowhzan.

5.3.1. Rozliczanie zobowaan.

Wywotanie tej funkcji powoduje wiietlenie okienka
stuzacego do rozliczenia wybranego zobewania. W oknie
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie gtore
powstato zobowizanie. Domylnie podam dat rozliczenia
jest zawsze data aktualna, jedmakistnieje maliwosé jej
zmiany. Poniej podana jest kwota zobmzania. W polu
zaptacono jest wywietlana domylnie pelna wartéc
zobowhzania. Jej zmiana spowoduje obliczenie wémito
pozostajcej do zaptaty. Jeszczezaj znajduje s pole wyboru
formy rozliczenia ptatngci. Domyslna forma rozliczenia jest
ta, kton wybrano na dokumencie zakupu pemdnym ze
zobowhzaniem. Warto zauwgé réwniez, ze wybranie
ptatnagci gotéwka powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KW) na zaptagdiwote (punkt 5.5).
W momencie catlkowitego rozliczenia zobamania nie
pojawia s¢ ono ju w kartotece.

-123-



SOHO — System Obstugi Hotelu

5.3.2. Wyszukiwanie zobowza.

Wyszukuje zadane zobowizanie na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru faktury).

5.3.3. Wyszukiwanie naginego zobowizania.

Wyszukiwanie nagpnego zobowizania spetniacego
kryteria wprowadzone wcgeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego zobowkania.

5.3.4. Drukowanie listy zobowzan.

Funkcja umaliwia wydrukowanie listy zobowizan
wszystkich lub przeterminowanych. Jej wywotanie pdwe
wyswietlenie okienka z mdiwoscia wyboru.

5.4.KAsA PRzYIMIE (KP)

Kartoteka KP (rys.50) zawiera wszystkie dokumenty
kasowe, potwierdzage wplyw gotowki do kasy. Dokumenty
te mog by¢ wystawiane bezgoednio przez zytkownika, jak
tez automatycznie w momencie przyjmowania wpflaty do
rezerwacji (lub pobytu), wystawiania dokumentu sgiey
ptatnego gotowk oraz rozliczania nakmosci. Na podstawie
tych dokumentéw obliczany jest stan kasy w dowolnym
momencie (punkt 5.8).
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11 Dokumenty KP ; i ] 3]

Menu Edycja  Eiltrowanie

=] g PR T HY DM e o

Hr KP ~ |Data Hazwa firmy Kwota Tytulem -
4172005 2005-04-24  [MAGENA Spétka Jawna 539
272005 2005-04-24  |MAGENA Spdbka Jawna 240,00 Zapkata do dokume
372005 2005-04-24  Machowski Sebastian 465,00 Zaphata do dokume
4/2005 2005-04-24  PHU KRYSTYMKA SP. Z20.0. 60,00 Zapkata do dokume
5/2005 2005-04-24  PHU MaAT-BUD 730,00 Zaptata do dokume
B/2005 2005-04-24  Zakbad Ustug Komputerowych ''Fasy Fiskalne' ¢ 1235,00 Zaptata do dokume
Fr2005 2005-04-27  MAGEMA SpotkaJawna 60,00 Zaptata do dokume

K1 ;ILI
| 4
Rys.50. Lista dokumentéw KP.

5.4.1. Wystawianie dokumentu KP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje Wwietlenie okna
(rys.51), w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzelozae.
Numer oraz data wystawienia dokumenty Badawane
automatycznie, jednak istnieje maliwos¢ ich zmiany. Przy
pomocy przyciskuWybierz okreslamy nazw podmiotu, od
ktdorego pochodzi wptata do kasy. Ngmstie wprowadzamy
kwote wptaty, a w polulytutempodajemy na jakiej podstawie
dokonano wptaty. Wprowadzanie nazwiska i imieniahys
wptacapcej nie jest obowszkowe. Ostatni czynndcia jest
zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje ugviez
nowego dokumentu KP w kartotece.
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|
KP nr |30 Z dnia |2nu3-u3-t|2 v[

0d
!

HIF: I Miazto:
Ulica: | Ni:| Wybierz |

Kwota: [0.00 zt  Wholacil: | =l

Tytutem: |

Uwagi: |

Anulu |

Rys.51. Wystawianie dokumentu KP.
5.4.2. Edycja dokumentu KP.

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na nameasie
dowolnej poprawki na wystawione waénéej potwierdzenie
wptaty. Wyjatek stanowd dokumenty KP wystawione
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumen
sprzeday lub pobrania wptaty do rezerwacji (pobytu). Okno
wyswietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
I obowiazujace zasady & podobne jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu KP.

5.4.3. Usuwanie dokumentu KP.
Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne

usungcie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentow aie skt ze zmian stanu kasy.
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5.4.4. Informacja o dokumencie KP.

Funkcja umaliwia petny podghd danych zawartych na
wybranym dokumencie KP.

5.4.5. Wyszukiwanie dokumentu KP.

Wyszukujezadany dokument KP na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru).

5.4.6. Wyszukiwanie naginego dokumentu KP.

Wyszukiwanie nagpnego dokumentu KP spetniaggo
kryteria wprowadzone wcgeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.

5.4.7. Filtrowanie listy dokumentow KP.

Filtrowanie listy dokumentéw KP mioa przeprowadzi
wedtug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, wad oraz
dowolnego cigu znakow.

5.4.8. Sortowanie listy dokumentow KP.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KP utiaia
wyswietlenie jej wedlug okrdonej kolejndci. Sortowanie
odbywa s¢ poprzez klikngcie w nagtéwek kolumny, wedtug
ktorej chcemy posortowvédiste.

5.4.9. Drukowanie dokumentu KP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.
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5.4.10. Podgld wydruku dokumentu KP.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KP.

5.5.KAsA wYDA (KW)

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdgag wyptyw
gotowki z kasy, np. w celu uregulowania zobaeh.
Dokumenty te mog by¢ wystawiane bezpoednio przez
uzytkownika, jak té automatycznie w momencie dopisywania
nowych dokumentéw zakupu (faktury zakupu) pfatnych
gotowka oraz rozliczania zobowzar. Na podstawie tych
dokumentow obliczany jest stan kasy w dowolnym muocie
(punkt 5.8).

5.5.1. Wystawianie dokumentu KW.

Uruchomienie tej funkcji powoduje Wwietlenie okna,
w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podo
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycidkiybierz
okreslamy nazw podmiotu, ktéremu wyptacamy gotowk
z kasy. Nasfpnie wprowadzamy kwetwyptaty, a w polu
Tytutem podajemy na jakiej podstawie dokonano wyptaty.
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbigraj gotowk
nie jest obowjzkowe. Zapisanie wprowadzonych danych
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w kartec

5.5.2. Edycja dokumentu KW.
Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki

w wystawionych wczaiej dokumentach wyptaty. Podobnie
jak dla dokumentow KP, wyikiem s tutaj dokumenty
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wystawione automatycznie w momencie dodawania noweg
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edyciokumentu KW
przeprowadza siw podobnym oknie jak przy wypisywaniu
tego dokumentu.

5.5.3. Usuwanie dokumentu KW.

Funkcja usuwania dokumentu KW powoduje bezpowrotne
usungcie danych o tym dokumencie z kartoteki. Usuwanie
takich dokumentow wgize sk ze zmiagn stanu kasy.

5.5.4. Informacja o dokumencie KW.

Funkcja umaliwia peiny podgid danych zawartych na
wybranym dokumencie KW.

5.5.5. Wyszukiwanie dokumentu KW.

Wyszukujezadany dokument KW na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru).

5.5.6. Wyszukiwanie naginego dokumentu KW.
Wyszukiwanie nagpnego dokumentu KW spetnagego
kryteria wprowadzone wcgeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.
5.5.7. Filtrowanie listy dokumentow KW.
Filtrowanie listy dokumentow KW nma przeprowadzi

wedtug trzech kryteriéw, tj. daty wystawienia, wgdi oraz
dowolnego cigu znakow.
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5.5.8. Sortowanie listy dokumentow KW.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KW ugliwia
wyswietlenie jej wedlug okrdonej kolejndci. Sortowanie
odbywa s¢ poprzez klikngcie w nagtéwek kolumny, wedtug
ktorej chcemy posortowédiste.

5.5.9. Drukowanie dokumentu KW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

5.5.10. Podgld wydruku dokumentu KW.

Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KW.

5.6.BANK PRZYJIMIE (BP)

Oprocz dokumentéw kasowych, program pozwaladaka
wystawianie i wydruk dokumentow bankowych, az@akna
sledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokurneB
zawiera potwierdzenia wptywu olkdtenych kwot na konto
bankowe. Dokumenty te medy¢ wystawiane bezgoednio
przez uytkownika, jak te automatycznie w momencie
rozliczania nalenosci (punkt 5.1.1) lub przyjmowania wptaty
do rezerwacji przelewem bankowym.

5.6.1. Wystawianie dokumentu BP.
Uruchomienie tej funkcji powoduje Wwietlenie okna,

w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podo
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycidkiybierz
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okreslamy nazw podmiotu, od ktérego otrzymétny przelew

na konto bankowe. Naginie wprowadzamy kwetprzelewu,

a w polu Tytutem podajemy na jakiej podstawie dokonano
przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia 0soby
wptacapcej nie jest obowazkowe. Zapisanie wprowadzonych
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP
w kartotece.

5.6.2. Edycja dokumentu BP.

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na namgsie
dowolnej poprawki na wystawione waénéej potwierdzenie
otrzymania przelewu. Wyjek stanows dokumenty BP
wystawione automatycznie w momencie otrzymania typda
rezerwacji (pobytu). Okno wwietlane podczas korzystania z
tej funkcji, jak i obowazujace zasady s podobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.

5.6.3. Usuwanie dokumentu BP.

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne
usungcie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw aie st ze zmiag stanu konta
bankowego.

5.6.4. Informacja o dokumencie BP.

Funkcja umaliwia pelny podgid danych zawartych na
wybranym dokumencie BP.

5.6.5. Wyszukiwanie dokumentu BP.

Wyszukuje zadany dokument BP na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru).
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5.6.6. Wyszukiwanie naginego dokumentu BP.

Wyszukiwanie nagpnego dokumentu BP spelnieggo
kryteria wprowadzone wcgeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.

5.6.7. Filtrowanie listy dokumentow BP.

Filtrowanie listy dokumentéw BP nina przeprowadzi
wedtug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, wadi oraz
dowolnego cigu znakow.

5.6.8. Sortowanie listy dokumentow BP.

Funkcja sortowania listy dokumentéw BP utlwia
wyswietlenie jej wedlug okrdonej kolejndci. Sortowanie
odbywa s¢ poprzez klikngcie w nagtéwek kolumny, wedtug
ktorej chcemy posortowvédiste.

5.6.9. Drukowanie dokumentu BP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokiowe
BP wydruk ma postaformularzy wptaty na konto.

5.6.10. Podald wydruku dokumentu BP.

Pozwala na podgil wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BP.
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5.7.BANK WYDA (BW)

Drugim rodzajem dokumentéw bankowych, ktérych
wystawianie umgliwia program, § dokumenty BW (polecenie
przelewu). Kartoteka dokumentow BW zawiera poleaeni
dokonania przelewéw bankowych na rzecz kontrahentow
(dostawcow). Dokumenty te ma@g by¢ wystawiane
bezpdrednio przez #ytkownika, a take automatycznie
w momencie rozliczania zoboazania (punkt 5.3.1).

5.7.1. Wystawianie dokumentu BW.

Funkcja ta powoduje wwietlenie okna, w ktérym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie tgak
miato miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskiybierz
okreslamy nazw podmiotu, na rzecz ktérego chcemy dokbna
przelewu bankowego. Naghie wprowadzamy kwet
przelewu, a w poluTytutem podajemy na jakiej podstawie
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i inaeni
osoby przyjmujcej nie jest obowizkowe. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego
dokumentu BW w kartotece.

5.7.2. Edycja dokumentu BW.

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione vsoRg
polecenie przelewu bankowego. \Mgk stanowd dokumenty
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania
zobowgzania. Okno w§wietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowazujace zasady s podobne jak przy
wypisywaniu howego dokumentu KP.
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5.7.3. Usuwanie dokumentu BW.

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne
usungcie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw aie st ze zmian stanu konta
bankowego.

5.7.4. Informacja o dokumencie BW.

Funkcja umaliwia petny podghd danych zawartych na
wybranym dokumencie BW.

5.7.5. Wyszukiwanie dokumentu BW.

Wyszukujezadany dokument BW na podstawie zadanego
ciagu znakow (np. numeru).

5.7.6. Wyszukiwanie naginego dokumentu BW.

Wyszukiwanie nagpnego dokumentu BW spetmapgo
kryteria wprowadzone wcgeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.

5.7.7. Filtrowanie listy dokumentow BW.

Filtrowanie listy dokumentow BW mma przeprowadzi
wedtug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, wad oraz
dowolnego cigu znakow.

5.7.8. Sortowanie listy dokumentow BW.

Funkcja sortowania listy dokumentow BW u#liwia

wyswietlenie jej wedlug okrdonej kolejndci. Sortowanie

odbywa s¢ poprzez klikngcie w nagtéwek kolumny, wedtug
ktorej chcemy posortowédiste.
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5.7.9. Drukowanie dokumentu BW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia praelew
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentow BWHmk
ma postéa formularzy polecenia przelewu bankowego.
5.7.10. Podgld wydruku dokumentu BW.

Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BW.
5.8.RAPORT Z KASY | KONTA

Raport ten pozwala na poddl stanu kasy i konta
bankowego w dowolnym okresie. Po uruchomieniu uekgji
wyswietlane jest okienko (rys.52), w ktérym nalepoda dat

pocztkowa i koncowa okresu dla ktérego chcemy spaatzi¢
bilans.

i Raport z kasy i konta bank 5[
Data poczatkowa: [20030302 =]

Data koncowa: IEDDS-DS-DE vI
Anuluj |

Rys.52. Ustalanie zakresu raportu z kasy i konta.

Nastpnie klikamy OK., co spowoduje wéwietlenie okna
z danymi liczbowymi dla podanego okresu (rys.58kt dutaj
pokazany stan kasy i konta bankowego na chpalczatkowa
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wybranego okresuStan poprzedh Poniej pokazany jest
bilans w wybranym okresie. Na samym dole widstan
koncowy kasy oraz konta bankowego. Na podane w tynieokn
wartasci map wptyw wszystkie dokumenty kasowe i bankowe
(KP, KW, BP, BW). Jeeli teraz klikniemy w przycisiRaport
kasowy uzyskamy meliwos¢  wydruku  wszystkich
dokumentoéw kasowych (KP i KW), ktérych data wystamia
zawiera st W wybranym wczéniej okresie raportu.

x
KASA BANK
Stan poprzedni: 28036,14 2968,69
Bilans w wybranym okresie: 1095,00 0,00
Stan koricowy: 20131,14 2968,69
Baport kazowy |

Rys.53. Raport z kasy i konta.

5.9.RAPORT WEDLUG PRACOWNIKOW

Podczas gdy na recepcji pracuje kilka os6b w tymysa
czasie (podczas jednej zmiany), zachodzi konie&€zno
rozliczenia gotowki z podziatem na wszystkie osdkipre p
przyjmowaty. Wtedy pomocny okazujegsraport kasowy z
podzialem na pracownikéw. Raport ten pozwala nagldd
stanu kasy w dowolnym okresie dla dowolnej osoby.
Uruchomienie tej funkcji w§wietla okienko (rys.53a), w
ktérym naley poda& dat oraz godzia pocatkowa i koncowa
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okresu, a take wybr& z listy nazwisko osoby, dla ktorej
chcemy sporgzi¢ raport.

1 Raport wedlug pracuwnikﬁ_ El

Dla: | =l

od: |20050519 >| 0000

do: |20050519 »| 2353

Al |

Rys.53a. Raport stanu kasy wg pracownikow.
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6. SZEF
6.1. ARCHIWUM

Wszystkie rezerwacje, na podstawie ktorych
zadeklarowano pobyty oraz te, ktére ugtmipo przygciu na
nie wptaty lub zaliczki, § przenoszone do archiwum. Przy
kazde] rezerwacji znajdagej st w archiwum, widnieje
informacja o tym, jak ona @itam znalazta. & tutaj trzy
mozliwosci: usunecie rezerwacji, zadeklarowanie pobytu z
rezerwacji oraz wyeliminowanie rezerwacji poprzemkci
overbookingu. Podobnie dziejeest pobytami, ktére zostaty
zakaczone. Aby umgiwi ¢ przeghdanie ,starych” rezerwaciji
I pobytdéw, stworzono osobny modwrchiwum ktéry to
umazliwia. W oknie archiwalnych rezerwacji dephe g
funkcje podobne jak w oknie z rezerwacjamizhymi z
wytaczeniem dopisywania, edycji i usuwania rezerwacji.
Natomiast w archiwum pobytow znajdujee¢ sdodatkowa
funkcja umaliwiajaca podgld dokumentéw sprzedq
wystawionych na podstawie pobytéw.

Udostpniono réwnie mazliwos¢ przeghdania informacji o
depozytach i parkowaniu, ktére zostaly przeniesiche
archiwum wraz z zakaczonymi pobytami.
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6.2.BEZCZYNNO SC OBIEKTU

Funkcja bezczynrigi obiektu stdy do okré&lania w jakim
okresie wybrane pokoje (lub caly obiekd) meczynny, np. ze
wzgledu na remont. Wprowadzenie takich informacji do
programu umgliwia lepsze zargzanie  miejscami
noclegowymi, a take pozwala na poprawne wykonanie
sprawozdania do GUS-u (punkt 6.3). \Abenie wybranych
pokoi (lub catego obiektu) w olkilenym terminie
uniemealiwia dokonanie rezerwacji lub deklaracjpobytu
w tych pokojach (lub w catym obiekcie).

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyietlenie okna (rys.54),
w ktérym maemy dokondé wytaczenia catego obiektu lub
wybranego pokoju. W tym celu wybieramy jedma dwdch
mozliwosci  wytaczenia (w drugim przypadku musimy
dodatkowo okrdi¢ nr pokoju). Nasipnie ustalamy dat
pocatkowa oraz kaicowa wytaczenia i klikamy przycisk
z lewej strony listy wyczer. Spowoduje to dodanie
odpowiedniej pozycji do listy. W przypadku wybrania
pojedynczego pokoju, jego numer u&askt w pierwszej
kolumnie listy. Jeeli natomiast wybierzemy caty obiekt —
zamiast numeru pokoju uka st liczba ,0”. Usunécie
wybranej pozycji z listy umdiwia przycisk umieszczony
Z prawej strony listy.

1 Bezczynnosi ohiektu |

 Wylaczenie caleqo obiektu

4| 2005-04-27 | 2005-04-29
~ Wylaczenie pokoju nr |5 v[ 5/ 2005-04-30 2005-05-03

od |20050430 x| do |20050503 ~|

o of

Rys.54. Bezczynfiibobiektu.
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6.3.SPRAWOZDANIE KT-1 bLA GUS-U

Kazdy obiekt, ktéry wynajmuje miejsca noclegowe jest
zobowhzany do wykonania comiesiznego, specjalnego
sprawozdania dla GUS-u oznaczonego symbolem KT-1.
System SOHO umiiwia wykonanie takiego sprawozdania
w sposob catkowicie automatyczny. Po wybraniu tejktji
ukazuje st specjalne okno (rys.55). W oknie tym odteeny
mieshc, za ktéry chcemy wykoiasprawozdanie. Naginie
klikamy Drukuj i po chwili ma@emy wyp¢ z drukarki gotowe
sprawozdanieWarunkiem poprawnego wyliczenia danych
na sprawozdaniu jest dokladne wprowadzanie wszystki
informaciji o pobytach dla gasci.

Funkcja umaliwia takze podghd wydruku gotowego
sprawozdania oraz pozwala na wydruk czystego famal
KT-1 do samodzielnego wypetnienia.

1. Sprawozdanie KT-1 dla GLIS-u x|

Rok: 2003 3]  Miesiae: [Marzec |

Podglad =t | Fodglad str.2 |

Dirukuj caypsty | Zamknij |

Rys.55. Generowanie raportu KT-1 dla GUS-u.

Oprocz danych liczbowych, sprawozdanie zawiera iéivn
dane formalne. Dane te okl® sk jednorazowo podczas
konfiguracji programu w modul@ddministrator -> Dane dla
GUS-u
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6.4.STATYSTYKA OBLO ZENIA OBIEKTU

System SOHO pozwala na graficzne przedstawienie
statystyki obtaenia obiektu w osobonoclegach. Wybranie tej
funkcji spowoduje w¥wietlenie okienka (rys.55), w ktérym
okreslamy podstawowe parametry statystyki ctaoia obiektu.

X
Rok: |2003 3- Miesiac: IMarzec 'I

& dla kazdego dnia w miesiacu

¢ dla kazdego miesiaca w roku

Zamknij |

Rys. 55. Ustawianie parametrow statystyki obroa.

W przypadku wyboru obfeenia dla kadego dnia w miescu
musimy okréli¢ mieshc w danym roku. Natomiast wybor
opcji obtazenia dla kadego miesica w roku powoduje
konieczné¢ okrelenia jedynie roku. Po  okfkeniu
parametréow klikamy przycisk Poka&, co spowoduje
wyswietlenie odpowiedniej statystyki (rys.56).
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i Statystyka obfozenia w osobonoclegach za miesiac luty 2004r.

Rys.56. Przykladowa statystyka cletoia obiektu.

6.5.WYKORZYSTANIE POKOI

Kolejna funkcja raportugca jest statystyka wykorzystania
pokoi. Pozwala ona na wietlenie wynikbw w podziale na
poszczeglOlne miegie roku, jak i na poszczegllne dni
mieskca. Po uruchomieniu tej funkcji, podobnie jak w
przypadku statystyki obienia obiektu, musimy okékc
interesujcy nas okres, a nagnie klikna¢ przyciskPoké:.
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6.6.ZESTAWIENIE OBROTOW

Zestawienie obrotéw jest napta graficzry statystylq
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje smyetlone
okienko (rys.57), w ktorym okéeamy parametry wykresu
obrotow w obiekcie.
Wykres obrotdbw mzna sporzdzic na dwa sposoby: dla
kazdego dnia w wybranym miegu oraz dla kadego miesica
w wybranym roku. Przy kalym ze sposobow dodatkowo
okreslamy, czy wartéci na wykresie maj by¢ podawane
w kwotach netto czy brutto (z VAT-em). Kliknieciezycisku
Poka powoduje wywietlenie wykresu (rys.58).

_iojx]
Rok: |2E"33 37 Miesiac: IMarzec *I

Wartosé: Inett':' *I

" dla kazdego dnia w miesiacu

& dla kazdego miesiaca w roku

Zarmknij |

Rys.57.Ustawianie parametréw dla wykresu obrotow.
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i Statystyka obrokéw netto za rok 2004

Rys.58. Przyktadowy wykres obrotéw.
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6.7.RAPORT WY ZYWIENIA

Raport wyywienia sty do zestawienia ikziowego
positkbw w dowolnie wybranym dniu. Po uruchomiernaj
funkcji zostaje wywietlone okno (rys.59), w ktérym pokazane
sa ilosci poszczegoélnych positkow w kdym dniu aktualnego
tygodnia. Za pomacprzyciskdw w gornej cgci okna mana
wyswietli¢ dane dla dowolnego tygodnia. Przyci§kukuj
umazliwia wydrukowanie raportu wgywienia na dowolny
dzien (np. dla kuchni), natomiast przyci€K zamyka okno.

it Raport wyzywienia dla kuchni x|

Drukuj | Euprzednitydzieﬁl ﬂastepnytydzier’ll

Dats e e P e e R PR
Plat.

[Snisdanie| = |5 B |F F b b fp B | F e
lobiad | = |5 B F B b b B e e e
2 e ol ool ol ool el (|
[Obindakot| =[5~ [ | [ FF R [ F e S e ]
[Prawiane | = |5~ B |F- F b b e e s
[N e oot oo il Ol o (|
R Tmch i oo il Nmifl ol | o ||

Rys.59. Raport wywienia.
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6.8.RAPORT OPLATY KLIMATYCZNEJ

Raport optaty klimatyczne] unibwia obliczenie 4cznej
kwoty tej optaty zebranej od oséb przebyyegch w obiekcie
w dowolnym okresie czasu. Po uruchomieniu tej fjinkc
ukazuje s¢ okno (rys.59a), w ktorym okélamy dat
pocatkowa i koncowa wymaganego okresu, a ngstie
klikamy przycisk Oblicz. Dodatkowo mamy mdiwosé
wydruku danych o optacie klimatyczne,.

it Raport oplaty klimatycznej

Taryfa1: 324392
D zobonoclegdw: 1886
Taryfa2: 0,00
D zobonoclegdw: 1]
Taryfa3: 0,00
D zobonoclegdw: 1]
Razem: 324392
1386

Diruaben | £ armnknij |

Rys.59a. Raport optaty klimatycznej.
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6.9.REJESTR VAT

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT z gkoaymi
parametrami za dany okres czasu. Po jej wywotakazuje s¢
okno (rys.59b), w ktérym ustalamy dapocztkowa oraz
koncowa okresu za jaki chcemy uzyskavydruk, okrélamy,
czy maj to by dokumenty sprzeds lub zakupu, a tate
wybieramy rodzaje dokumentéw zawartych na wydruku
(faktury, paragony, korekty faktur). Po ustaleniargmetrow
rejestru, maemy go wydrukowa lub obejrzé przy pomocy
podghdu wydruku.

11 Rejestr ¥AT : X|

— Okres

Cd |2un5-u4-24 vI do |2una-u4-24 v|

&~ Sprzedaz — Zakup

M Faktury VAT
I” Paragony

I~ Zwroty z paragonow
Fo wystawieniu faktur 2 paragonu

™ Korekty faktur

[~ Diukuj wwagi do dokurmerbdw

Podalad Zamknij

Rys. 59b. Rejestr VAT.
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6.10.SPRZEDAZ [ ZAKUP WG ASORTYMENTU

Raport ten pozwala na doowe i wartgciowe zestawienie
sprzeday lub zakupu towaréw oraz ustug wedtug zadanego
okresu w wybranej grupie. Wybiesajta funkcje ukazuje si
okienko (rys.59c), w ktorym ustalamy okres za jakcemy
sporzdzi¢c wydruk. Nasgpnie ustalamy czy zestawienie ma
dotyczy¢ sprzeday czy zakupu, a tale wybieramy rodzaj
asortymentu (towary, ustugi). Na koniec akaeny dla jakich
grup asortymentu chcemy wykanaestawienie — dondinie
program przyjmuje,ze lgda to wszystkie grupy. Maemy
rowniez okresli¢c pracownika, ktory wystawit dokument
sprzeday (zakupu) Po ustaleniu wszystkich parametrow
maozemy klikna¢ Drukuj.

1 Sprzeda? / zakup wg asnrtyn': ﬂ

— Okres

| B 03-10 > | | 20070310 ¥ |
Od d

1]

IDD: oo |23: |

&+ Sprzedaz = Fakup

— Rodza) asortymentu

¥ Towary I Uslugi
— Grupy
IWsz_l.Jstkie j
— Pracownicy
IWSZ_',JSC_I,J j

Dy I Podglad | Zamk.ri) |

Rys. 59c. Sprzedd zakup wg asortymentu.
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7. ADMINISTRATOR

7.1.USTAWIENIA

Modut ustawi@ umazliwia okreslenie najwaniejszych
parametrow oraz sposobu pracy systemu SOHO. Zmaglyj
tu kilka grup ustawii utozonych w formie zaktadek (rys.60).

1.1 Ustawienia il

Podstawowme | Dakument_l,ll Mumeracia dl:nkumentéwl Hatel 1 I Haotel 2| Archivizaciz 4 | ’l

Pokazuj dokumenty z roku: |2UDE 3

Dozwolone ujemne stany magazynowe: [Nie  ~|
Drukarka fiskalna: m

Nazwa komputera z drukarka fiskalna: [recepciat
Port drukarki fiskalnej: [ [

Rejestruj f-ry na drukarce fisk.: [T ~|

Pytaj o powtdrny wydruk dok. na druk. fiskal.: m
Informuj o spdZnionych ptatnosciach: Im
Obowiazek podania nr karty oraz nazwiska: [Ts =]

Rys.60. Okno ustawie

Przehczanie s pomkdzy zaktadkami jest niiwe poprzez
klikniecie na wybranej z nich. Pomj opisano wszystkie
mozliwe do ustawienia parametry. €2 z nich — opisana
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niebiesk czcionky — to parametry ustawiane tylko dla
stanowiska, na ktorym zostat uruchomiony modut
konfiguracyjny. Pozostate — opisane czacacionky — dotyca
wszystkich komputerow w sieci pragaych na programie.

7.1.1. Podstawowe.

Pokazuj dokumenty z rokuustala, ktore dokumenty (z ktérego
roku) maj by¢ wyswietlane we wszystkich oknach programu.
Domysina wartdscia jest aktualny rok.

Dozwolone ujemne stany magazynewekrela, czy program
ma kontrolowa sprzeda w ilosciach przekraczagych stany
magazynowe towarow. deli wybierzemyNie, to przy kadej
probie zatwierdzenia dokumentu, w ktérym przekroczetan
magazynowy jakiegokolwiek towaru, program swyetli
stosowny komunikat i uniembwi zapis takiego dokumentu
do kartoteki.

Drukarka fiskalna — okrg&lamy, czy do komputera jest
podiczona drukarka fiskalna.

Rodzaj drukarki fiskalne} typ drukarki fiskalnej podezonej
do komputera.

Nazwa komputera z drukarKiskalny — nazwa komputera w
sieci, do ktérego jest pagizona drukarka fiskalna.

Port drukarki fiskalnej— nr portu COM, do ktorego jest
podikczona drukarka fiskalna.

Szuflada kasowa okréla czy do wykorzystywanej drukarki
fiskalnej jest podiczona szuflada kasowa.
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Rejestruj f-ry na drukarce fiskalnej ustawienie tej opcji na
Tak spowoduje wywietlanie pytania o zarejestrowanie na
drukarce fiskalnej kalej nowej faktury sprzeds (nie
wystawionej z paragonu).

Pytaj o powtorny wydruk dok. na drukarce fiskalnej
ustawienieTak spowoduje pytanie o ponowirejestrag na
drukarce fiskalnej dokumentu po edycji.

Informuj o spénionych ptatnéciach — w przypadku wybrania
tej opcji, program — w momencie logowaniag sbsoby
0 statusie w¥szym ni recepcjonista — wiyvietla informacg
o zalegtych ptatngciach (nalenosciach i zobowdzaniach).

Obowizek podania nr karty oraz nazwiskaustawienie na
Tak spowoduje konieczrdé podawania kadorazowo nazwiska
klienta oraz numeru karty ptatniczej przy ptattikart.

7.1.2. Dokumenty.

Drukowanie uwag do pozycji na fakturzewybranie tej opciji
spowoduje, ze do kadej pozycji na fakturze zostanie
wydrukowana dodatkowa linia z uwagami dla tej pgizyc
W przypadku wystawiania faktury z pobytu, w linivag do
pozycji wstawiany jest automatycznie okres pobyRrzy
fakturze wystawianej samodzielnie takistnieje maliwos¢
dopisywania uwag do poszczegoélnych pozyciji.

Drukowanie uwag do paragonu ustawienie tej opcji ndak
spowoduje wydrukowanie uwag do paragonu podczas
drukowania go na zwykitej drukarce.

Drukowanie uwag do faktury- opcja ta pozwala na wydruk
uwag na fakturze.
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Drukuj PL przed nr NIP- opcja pozwalara na dodanie liter
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentow siaéze

Tekst dodatkowy na fakturze fduczcionka)- tutaj wpisujemy
tekst, ktéry ldzie drukowany din czcionky w dolnej czsci
kazdej faktury sprzedg. Moze to by np. ,Dziekujemy za
wybranie naszego hotelu.!”

Tekst dodatkowy na fakturze (mata czcionkfjtaj wpisujemy
tekst, ktory kdzie drukowany matczcionky w dolnej czsci
kazdej faktury sprzedsy.

Logo na dokumentach wiaczenie drukowania logo firmy na
dokumentach sprzega

Logo na kopiach dokumentéw funkcja pozwala na
wytaczenie drukowania i logo firmy na kopiach
dokumentow.

Poprawianie faktur wystawianych z paragoruokrela, czy
faktura wystawiona z paragonu peo by pdzniej
modyfikowana w zakresie zawastd lub daty i sposobu
zapftaty.

7.1.3. Numeracja dokumentéw.

Rozdzielna numeracja dla #dego miesgica — wilaczenie tej
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentiiav
kazdego miesica od pocatku.
Mozemy take wybr& jeden ze sposobdw numeracji:

o Xxxx/rrrr

o Xxxx/.../lrrrr

o xxxx/rrrr/ ...

o XXxX/mm/rrrr
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o XxXxXxX/.../'mm/rrrr
o xxxx/mm/rrrr/ ...

gdzie:

xxxx — kolejny nr dokumentu,
mm — miesac (2 cyfry),

rerr — rok (4 cyfry).

....— Czton dodatkowy.

7.1.4. Hotel.

Poczitek doby hotelowej— godzina rozpogzia doby
hotelowej.

Koniec doby hotelowej godzina zakaczenia doby hotelowej.

Kod wustugi hotelowej — kod ustugi (znajdagej sk

w kartotece ustug), ktéraebizie domylnie wpisywana na
fakture sprzeday Ilub paragon w momencie ich
automatycznego wystawienia z pobytu.

Kod ustugi dla zaliczki- kod ustugi (znajdagej sk w
kartotece ustug), ktéragizie domylnie wpisywana na faktar
zaliczkows, i ktora kedzie domylnie odejmowana na fakturze
koncowej do pobytu, do ktérego zostaty pobrane zaliczk

Kod ustugi dla parkingu— kod ustugi (znajdagej sk
w kartotece ustug), ktéraelizie domylnie wpisywana na
fakture sprzeday Ilub paragon w momencie ich
automatycznego wystawienia z pobytu.

Kod ustugi depozyty kod ustugi (znajdagej st w kartotece
ustug), ktéra bdzie domyglnie wpisywana na faktgr

- 153-



SOHO — System Obstugi Hotelu

sprzeday lub paragon w momencie ich automatycznego
wystawienia z pobytu.

Kod ustugi §czonej— kod ustugi (znajdygej st w kartotece
ustug), ktéra bdzie domylnie wpisywana na faktar
sprzeday lub paragon w momencie ich automatycznego
wystawiania z pobytu. Sposéb dziatania i zastos@vastugi
taczonej zostal opisany przy okazji dodawania nowsjgi
(punkt 3.7.1).

Pobyt ze ,starej rezerwacji” — whkcza maliwosé
zadeklarowania pobytu z rezerwacji wazejszej nk
dzisiejsza.

Overbooking — funkcja umaliwiajaca naklfadanie i
rezerwacji niepotwierdzonych do czasu potwierdzenia
ktorejkolwiek z nich lub do czasu zadeklarowanidyia w
tym samym okresie czasu. W przypadku gdy funkcjgesa
wytaczona, nie jest nuiwe jakiekolwiek naktadanie i
rezerwacji.

Zakoicz parkowanie wraz z pobytemustawienie tej opcji ha
Tak spowoduje, ze kade parkowanie dulzie kaczone
automatycznie wraz z zakczeniem pobytu.

Zakoicz depozyt wraz z pobytem ustawienie naTak
spowoduje, ze kady depozyt bdzie zakaéczony
automatycznie wraz z pobytem.

Rozmiar kalendarza na wydrukd rozmiar kalendarza na

wydruku ustawia si w zaleznosci od rozdzielczéci uzywanej
drukarki.
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Usuwane rezerwacje zawsze do archiwdmustawienie tej
opcji naTakspowodujeze kada usuwana rezerwacja zostanie
przeniesiona do archiwum.

Rozlicz wiele pobytéw na osobnych pozycjacfunkcija ta,
jezeli jest ustawiona n&ak powodujeze dokument sprzeds
wystawiony dla wielu pobytéw zawiera osobne pozydje
kazdego z tych pobytow.

Domylna grupa cen dla poko+ w tym miejscu ustalamy
grupe cen dla pokoi, ktora dolizie domylnie wywana przy
dodawaniu nowej rezerwacji lub deklaracji pobytu celu

okreslenia wsgpnie kosztu pobytu.

Domylna cena osobonoclegu brutte jest to dom§ina cena
jednego osobonoclegu podczas deklarowania nowejwez;ji
lub pobytu.

Domylny sposéb rozliczania pobytu+- wyb6r sposobu
rozliczania pobytu, ktérydalzie ustawiany automatycznie przy
deklarowaniu nowej rezerwacji lub pobytu.

Koszt pobytu w zateosci od dnia tygodnia— funkcja
pozwalajca na uzakenienie cen pobytu w zateosci od dnia
tygodnia.

7.1.5. Archiwizacja.
Archiwizacja przy logowaniu zytkownika — ustawienie tej
opcji spowoduje, ze bezpérednio po zalogowaniu i

uzytkownika do programu, zostanie automatycznie wykan
archiwizacja danych programu.
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Wykonywanie archiwizacj opcja ta pozwala wybdaw jaki
spos6b ma ky przeprowadzana archiwizacja danych w
programie. $ tu dosgpne trzy maliwosci: tylko na:zgqdanie
(uzytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacjy dowolnej
chwili), automatycznie co.... (program automatycznie
wykonuje archiwizag w okr&lonych odstpach czasowych),
codziennie o godz. ..(program automatycznie wykonuje
archiwizacg codziennie o oki&onej godzinie).

Pliki archiwizacji — opcja pozwala wybéa sposob zapisu
archiwizacji na dysku. Wybranie plikow o stale] néz
spowoduje,ze kolejne archiwizacje dola sie¢ ,naktad&” na
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecame
momencie, gdy nie dysponujemy zbytzduloscia miejsca na
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy
zalenej od daty i godziny spowodujee kazda archiwizacja
bedzie wykonywana do osobnego pliku (zawigcago w
nazwie dat i godzirg wykonania). To drugie ustawienie zaleca
sig tam, gdzie mamy do miejsca na dysku twardym
komputera.

Sciezka do plikéw archiwizacji- funkcja ta pozwala wybéa
miejsce na dysku, gdzie ¢th przechowywane pliki
archiwizacji danych programu.

7.1.6. Dane dongne.
Uzytkownik — domylnie wybrany uytkownik w momencie
logowania s po uruchomieniu programu. Standardowo, po

zainstalowaniu programu, dosiyym wytkownikiem jest
administrator.

- 156-



SOHO — System Obitdotelu

Prowizja banku od ptatiigi karty — domylna prowizja dla
banku, ktora jest odliczana podczas rozliczaniaeznakci
z kart.

Optata klimatyczna — umaliwia okreslenie wartdci

kwotowych trzech taryf dla optaty klimatycznej, bra
umazliwia wyboér domylnie przydzielanej taryfy przy
dodawaniu nowej osoby do kartoteki danych persgecain

Optata klimatyczna przy jednej dobie ustawienie naNie
powoduje, ze optata klimatyczna nie ¢tdzie naliczana w
momencie, gdy g@& przebywa w hotelu tylko jedndolx.
Natomiast Tak oznacza naliczanie optaty klimatycznej
niezalenie od dtugéci pobytu.

Doliczaj optat klimatycza do dokumentow pozwala na
doliczanie, a nagpnie drukowanie na fakturach oraz
paragonach optaty klimatycznej naliczone] podcradiazania

pobytu.

Klient detaliczny przy dodawaniu firmy- domyine
zaznaczanie opcjKlient detaliczny przy dodawaniu nowej
firmy.

7.1.7. Gastronomia.

Program gastronomiczny ustawienie tej opcji ndak wiacza
wszystkie opcje wspotpracy z programem gastronomyicg

pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania
wspotpracujcego programu gastronomicznego oraz posiadania
specjalnego modutu umlkiwiajacego & wspotprae.

Kod ust. gastr. dla stawkt okrelenie stawki VAT oraz kodu
ustugi gastronomicznej, ktoradrie automatycznie dodawana
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na dokumencie sprzeda dla pobytu, podczas ktorego
wystepowato korzystanie z restauracji lub baru hoteloweg

7.1.8. Telefony.

Centrala telefoniczna- ustawienie tej opcji ndak wiacza
wszystkie opcje wspétpracy z centratelefonicza, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspotpraoejj
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnegodutu
umazliwiajacego & wspotprae.

Port centrali telefonicznej nr portu COM, do ktorego jest
podiczona centrala telefoniczna.

Kod wustugi paicze: tel. — kod ustugi, ktéra dmzie
automatycznie dodawana na dokumencie spezedia pobytu,
podczas ktorego wygtowato korzystanie z telefonu.

Typ centrali— pozwala na wybranie centrali telefonicznej z
listy central.

Uruchamiaj modut centrali przy starcie programuwilaczenie
tej opcji powoduje uruchamianie modutu centrali ek
uruchamiania programu SOHO.

Taryfikuj rozmowy telefoniczne opcja pozwala na adzenie
taryfikacji rozmow telefonicznych za pompmodutu centrali.

Wysytaj automatycznie budzenia do centralipozwala na

automatyczne  programowanie  budzenia w  centrali
telefonicznej (w zalenosci od typu centrali).
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Blokuj aparaty w wolnych pokojach— pozwala na
automatyczne blokowanie aparatow telefonicznyclokopach
po wymeldowaniu gei (w zaleznosci od typu centrali).

Odbieraj statusy pokoi z centrali pozwala na automatyczny
odbidr statusow pokoi: awaria, usecie awarii, do sprgania,
pospratany (w zalenaosci od typu centrali).

Automatyczna korekta czasu w centrai pozwala na
automatycza koreké czasu w centrali spowodowamp.
poprzez zmia§ czasu z letniego na zimowy i odwrotnie
(w zaleznosci od typu centrali).

7.1.9. Wyywienie.

Ustawienie odpowiedniego schematuzymyienia utatwia
pézniejsze okrélenie wyywienia dla géci na etapie
rezerwacji lub pobytu. Dodatkowo, wprowadzenie wsanit
poszczegoblnych positkbw, me znacznie usprawhiustalenie
kosztow pobytu. Mgemy take okréli¢, ktore positki g
odptatne dodatkowo, niezalde od ceny pobytu. Kolejnym
usprawnieniem jest nbwos¢  okrelenia  positkow
obowiazkowych, dodawanych w momencie wprowadzania
nowej rezerwacji lub pobytu dla zadeklarowanejBiczyasci.
Podczas korzystania z tej funkcji, positki grzydzielane wg
zadeklarowanego dorfimego schematu. Dk tej
funkcjonalndci nie trzeba pamtac o0 uzupetnianiu
wyzywienia podczas tworzenia nowej rezerwacji lub gaby
Nalezy rowniez pamktaé, ze wyzywienie nie jest uzupetniane
automatycznie podczas edycji rezerwacji lub pobiytwoduje
to konieczné¢ recznego nanoszenia zmian w planowanym
wyzywieniu w przypadku zmiany liczby §oi lub korzystania
z funkcji Wylicz z rezerwac|iWylicz z pobytu
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Kalkulacja wyywienia do pobytu— okrgla czy ceny
poszczegolnych positkbw (zaznaczonych jako odpjatmap
by¢ brane pod uwagpodczas kalkulacji kosztu pobytu oraz
podczas rozliczania pobytu.

Domylny schemat wiywienia — okrela, ktéry z trzech
mozliwych do ustalenia schematéw wywienia ma by
schematem dominym. Podczas ustalania wywienia dla
rezerwacji lub pobytu, schemat tengdhie s¢ wiaczat
automatycznie.

Rodzaje i ilg¢ positkbw na dok. sprzegla— ustawienie tej
opcji naTak spowodujeze podczas wystawiania dokumentu
sprzeday dla pobytu, program wyszczegolni §6oi wartasé
poszczegoblnych positkbw. Przy takim ustawieniu naié
ustug musi si znajdowa 5 pozycji o nagpujacych kodach:

+  SNIADANIE,

* OBIAD,

» KOLACJA,

» OBIADOKOLACJA,
* PROWIANT,

oraz ewentualnie 2 pozycje o kodach: ,INNE6” i ,IEN". Sa

to kody dla dodatkowych rodzajéw wywienia, okrglonych
na potrzeby obiektu (np. kolacja wigilijna, bankiip.).
Ustawienie Nie, bedzie skutkowato tymze na dokumencie
sprzeday bedzie widoczna tylko jedna zbiorcza pozycja dla
catlego wyywienia.

Kod ustugi dla wyywienia —kod ustugi, ktora &dzie zbiorca
pozych dla catego wyywienia na dokumencie sprzega

- 160-



SOHO — System Obitdotelu

7.1.10. Zamki hotelowe

Typ zamkéw hotelowych — okr&la typ zamkow
wykorzystywanych w obiekcie.

Nazwa serwera bazy danych okrd&la nazw serwera dla
zamkoéw LOB (ADELLOCK)

Port czytnika— okr&la port COM komputera, do ktérego jest
podikczony czytnik (programator) do kart zamkéw LOB
(ADELLOCK).

7.2.STAWKI VAT

Uruchomienie tej funkcji powoduje Wwietlenie okna
(rys.61), w ktérym znajduje i lista stawek VAT
wykorzystywanych podczas sprzegatowarow i ustug.
Standardowo program dostarczany jest m gotowy lista
stawek VAT, ale mee sk zdarzy konieczné¢ dodania nowej
stawki lub zmiany j# istniepcej. Ponkej opisano wszystkie
operacje umgiwiajace zmiany na $cie stawek VAT.
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1 Stawki VAT 3 -10] x|

Menu Edvcja

E'=|Z1 214 DDl

Opis ﬂ
Stawlka podstawowa 222

B 7 |Stawka obnizona &

C 3 |Stawka 3%

] 0 | Stawka 0%

= 0 StawkaVaT ekzportowa 0%

£ 0 | Zwalnione 2 WAT
| _*IJ
| Y

Rys.61. Lista stawek VAT.
7.2.1. Dodawanie nowej stawki VAT.

Funkcja dodawania nowej stawki (rys.62) utheia
zdefiniowanie jej wszystkich parametrow, tj. kodaveki
(litera), wart@¢ procentowa oraz opis. Parametry te powinny
by¢ wprowadzone z naigta starannécia, poniewa S3 one
wykorzystywane piniej do obliczania podatku VAT,
wspotpracy z drukatkfiskalna oraz do wydruku dokumentow
sprzeday. Definiowanie stawki kiczymy przyciskienZapisz
ktory powoduje dodanie stawki do listy.

Kod:[ Wartosé: | %
Opis: |

Rys.62. Dodawanie nowej stawki VAT.
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7.2.2. Edycja stawki VAT.

Funkcja edycji stawki VAT umdiwia skorygowanie
wartasci procentowej oraz opisu.

7.2.3. Usuwanie stawki VAT.

Funkcja umaliwia bezpowrotne usuecie stawki VAT
z listy. W celu zabezpieczenia przed przypadkowym
usungciem, wywietlane  jest dodatkowa pitoa
0 potwierdzenie wykonania takiej operacji.

7.3.WLASCICIEL

Funkcja stay do wprowadzenia wszystkich danych
o wicicielu obiektu, w ktérym pracuje program (rys.63).
Poza wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak:
nazwa firmy, jej adres oraz NIP, nayetakze wprowadz
miejsce wystawiania dokumentow, ktoredhie s¢ drukowato
na kadej fakturze. Nagpnie naley wprowadz¢ standardowy
nagtdwek dla dokumentow, oraz nagtéwek dla faktunmych
walutach (np. w EURO), partajac jednoczénie, ze na
niektorych dokumentach drukuje¢swszystkie siedem linii
nagtowka (np. na fakturach), a na innych tylko tmgrwsze
linie (np. na dokumentach kasowych). Dlatego wvpserych
trzech liniach naley umiesci¢c nazwe firmy oraz jej petny
adres, natomiast w pozostatych ina wprowadzi numery
telefondéw, nr konta bankowego, czy adres strony WWW
Wprowadzanie danych kozymy przyciskienZapisz
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1 Whasciciel

Mazwa cd. :I PHU Pratet Piotr Pikul

F.od pocat ; IEE-SUD tliazto: IJelenia Gdra

Ulica: IEankowa Mr; |1 0

MIF: IB'I 1-10-07-342 REGON: I'I 23456739

Mr kanta: I'I 2 3456 7830 1234 5678 9012 1234

Bark: |PKD BP 5.4, odlelenia Géra

Tel. [(0-75) 75-12-345 Faw: |(0-75) 75-56-783

Migjsce wystawiania dokumentdw: |Migjzce wystawienia: Jelenia Gora

— Magkdwek na dokumentach

Linia 1: ISDHD big - System Obshugi Hotelu

Linia 2: |PHU PraMet Piatr Pikul

Linia 3: IEE-SUD Jelenia Gara, ul.Bankows 10

Linia 4: Itel.: [0-75) 75-12-345, fax (0-75) 75-56-729

Linia 5: IKonto: 12 3456 78301234 BE7E 9012 1234

Liria E: IBank: PEO BP 5.4, odlelenia Gara

Liria 7: Ihttp:.:".:’www.sohobis. pl. e-mail: soho@zohobiz. pl

Magkdwek dla fakbur w innpch walutach |

Rys.63. Okno wprowadzania danych oseieielu.
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7.4.UZYTKOWNICY
7.4.1. Tabelazytkownikow.

Tabela aytkownikow (rys.64) zawiera kompletnliste
wszystkich oséb w obiekcie, ktére majostp do programu.
Lista ta mae by uaktualniana w dowolnym momencie przez
kazdego kto ma uprawnienia do jej modyfikacji.

i Uzytkownicy il
Zamknij Edwcia
>

ELI ERE l KadDT ﬂ

Kod uzyt Uzytkownik Funkcija (B3

ADMINISTRATOR
L EAE howacka Magdalena RECEPCIOMISTA
PO Mowicka Kiystuna FIERDWHMIK.

RiN LIJ
Y

|
Rys.64. Tabelazytkownikdw.

7.4.1.1. Dodawanie nowegayikownika.

Wywotanie tej funkcji powoduje wéietlenie okna
(rys.65), w ktérym naley wprowadzé¢ unikalny kod
uzytkownika, jego im¢ i nazwisko, okréi¢ petniory przez
niego funkcg korzystajc z pola wyboru oraz wprowadzi
hasto dosfpu do programu. Zapisanie wprowadzonych danych
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spowoduje dodanie nowegawkownika do listy oraz nadanie
mu uprawnié@ w zalenosci od petnionej funkcji. System haset
w programie zabezpiecza przed dpsm do niego o0séb
niepowotanych.

i Dodanie nowego uzytkownika x|

Kod ui}rt.:l

Nazwisko i imig:|

Funkeja: |[RECEPCIONISTA =]

Hasto: |

Anulu |

Rys.65. Dodawanie nowegegytkownika.

7.4.1.2. Edycja danychzytkownika.

Funkcja umaliwia zmiarg wczeniej okre&lonych danych
o wytkowniku za wyjtkiem jego unikalnego kodu. Watek
stanowi administrator, ktory nie zmiené jedynie hasto.
7.4.1.3. Usuwanieaytkownika.

Za pomoeg tej funkcji mazemy bezpowrotnie usdé

uzytkownika z listy os6b magych uprawnienia do obstugi
programu.
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7.4.2. Uprawnieniaaytkownikow.

System SOHO posiada rozbudowany mechanizm
nadawania uprawnie uzytkownikom do korzystania

i Uprawnienia uZytkownikow p il

Ui}rtkuwnil{: IGI’Dwacka h agdalena j

|F|EEEF'E.JEINIST.&

Recepcia I Sprzedaz .-"Eakupl Magaz_l,lnl Kasat | "I
Firrny |Ksi¢ga gu:uéu:il Hezerwacial Pobut I A I ’I

[ Dodawarie nowe| firrmy
¥ Poprawianie danpch o firmie

[T Usiaanie firrmy

ZastasL] | Anulu |

Rys.66. Nadawanie uprawriezytkownikom.

z poszczegolnych funkcji programu. Uruchomienieftekciji
powoduje wywietlenie okna (rys.66), w ktorym poszczegdlne
funkcje programu & pogrupowane na #aych zakiladkach.
Aby zmient uprawnienia ktéregokolwiek z zytkownikow
nalezy najpierw wybré go z listy rozwijanej w gornej egci
okna. W tym momencie wszystkie posiadane przezonieg
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uprawnienia zostan zaznaczone na poszczegodlnych
zaktadkach. Klikngcie funkcji, ktéra nie byta wcZaiej
wybrana spowoduje jej zaznaczenie (nadanie uprawa)ie
Powtdrne klikngcie w zaznaczan funkcje powoduje jej
,0dznaczenie” co jest rownovme z zabraniem uprawniePo
okresleniu  wszystkich zmian klikamyZastosuj W tym
momencie nowe uprawnienia zogtappisane, a skutki zmian
beda widoczne po zalogowaniu e¢sido programu przez
uzytkownika, ktoremu zmieniono uprawnienia. Nale
pamktat, ze uprawnienia do nadawania uprawnieinnym
uzytkownikom powinien mié, oprocz administratora, tylko
szef.

7.5.STANDARDY POKOI

Funkcja udosipnia list wszystkich maliwych standardéw
dla pokoi hotelowych (rys.67). Standardy te szywane

_Ioix]
Menu  Edycja

= | » ~ .
=72 g 19 D Pl
Kod | Standard -

M| Paokaj normalny
S Studio

o o

|
Rys.67. Lista standardow pokoi.

i
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w momencie definiowania howych pokoi w obiekcieodtam
jest dostarczany wraz z gotgwsta standardow, lecz nie sk
okaz#, ze wytkownikowi to nie wystarczy. Wtedy nme on
skorzysté z funkcji dodawania nowego standardu.

7.5.1. Dodawanie nowego standardu.
Funkcja umaliwia dodanie do listy nowego standardu dla

pokoi. Jako kod standardu podajemy tylko jeditere.
Klikni ecie Zapiszpowoduje dodanie standardu do listy.

1 Dodawanie nowego standardu poke El
Kod stanl:larl:lu:l

Nazwa standardu: |

Al |

Rys.68. Dodawanie nowego standardu.

7.5.2. Edycja standardu.

Funkcja edycji standardu urdwia zmiarg jego kodu oraz
opisu.

7.5.3. Usuwanie standardu.

Funkcja umaliwia bezpowrotne usuacie standardu
Z listy.
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7.6.DANE DLA GUS-U

Sprawozdanie KT-1 dla GUS-u wymaga zmgch
dodatkowych informacji na temat obiektu. Do wprozewia
tych danych sty wiasnie okno wywietlane po wywotaniu tej
funkcji (rys.69). Wszystkie pola w tym oknie powinmosta

wypetnione.
x4
MNazwa obiektu: ISDHD - Systern Obstugi Hotelu
Wojewddztwo: [dohoslaskis 2| Powiat: [lelenicgérski
i i i}l G L.
Miasto {Gmina):}el=nia Géra P
Miejscowosé: [Jelenia Géra catorcany -
[~ Styceen I~ Ligiec
Ulica / nr: IKaln\a Miarki Ly [ Sierpiet
I~ Marzec T Wizesieri

Kod poczto :|55-EDU Poczta: |lelenis Gia
P WY I I Kwiesief ™| Pagdziemik

Rodzaj obiektu: [hotel k3| = e I~ Listopad
I~ Czenwies I™ | Grudzier
Kateguria:l “““““ -] REGON: |123455759
Anulluj |

Rys.69. Okno wprowadzania danych dla GUS-u.

7.7.0OBIEKTY DODATKOWE

Funkcja udospnia list obiektéw dodatkowych, ktore
podlegag rezerwacjom godzinowym. Obiekty tea s
wyswietlane i obstugiwane przez osobny grafik, ktorg p
wiaczeniu jest widoczny w dolnej ¢xi okna gtdwnego
programu. Poriej przedstawiono przyktadaewliste obiektow
dodatkowych (rys. 70).
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. Obiekty dodatkowe =10 xi

Menu Edvycja

all

Sala konferencyna
~ Sauna

0 o

| %
Rys.70. Lista obiektow dodatkowych.

7.7.1. Dodawanie nowego obiektu.

Funkcja umaliwia dodanie do listy nowego obiektu
dodatkowego. Kliknicie Zapiszpowoduje dodanie obiektu do

listy.

i Dodawanie nowego obiektu El

Nazwa obiektu: |

£apis? Al |

Rys.70a. Dodawanie nowego obiektu.
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7.7.2. Edycja obiektu.
Funkcja edycji obiektu unmiwia zmiarg jego nazwy.
7.7.3. Usuwanie obiektu.

Funkcja umaliwia bezpowrotne usuecie obiektu z listy.

7.8.ZMIANA HASLA

Funkcja pozwala na indywidualremiarg wiasnego hasta
dostpu do programu przez kaego z uaytkownikéw
programu.

7.9.KONTROLA STANOW MAGAZYNOWYCH

Funkcja stay do automatycznego sprawdzenia
I ewentualnego skorygowania waito stanOw magazynowych
dla towaréw na podstawie dokumentéw zakupu, spezeda
oraz magazynowych.

7.10.ARCHIWIZACJA

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie naat@zenie
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych przad i
ewentualn utrah np. z powodu awarii komputera. Po
wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programiestap
zapisane w postaci pliku kopii. Pegst wykonywania si
archiwizacji danych jest widoczny na pasku stapsgramu u
dotlu okna gtdbwnego. Szczegoltowe ustawienia datyez
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archiwizacji danych naky przeprowaddi w dziale
Administrator -> Ustawienia -> Archiwizacja
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8. O PROGRAMIE

Okno wywotane przy pomocy tej funkcji (rys.71) zava
najwaniejsze informacje o programie takie jak: petnawsz

)
SOHO

System Obstugi Hotelu
Wersa 2.09 zdnia 20071215

Copyright © 2008 Novitus S.A.
www._novitus.pl

YWizparcie techniczne:

tel.: (0-18) 444 00 34

Licencia
Mrlicensiic. Z1007-12131

Maks. liczha pokoi - 80

Maks. liczha stanowisk - 2

Akbwac)a ok

Rys.71. Okno z informacjami o programie.
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programu, numer wersji i data jej wydania, inforpeac
o prawach autorskich, numery telefondw pod jakideaya
dzwonié w sprawach dotyezrych pracy z programem, adres
e-mail oraz www, a tale informacje dotycxe posiadanej
licencji na program.

W dolnej czesci okna znajduje sk przycisk Autoryzacja

Jego klikniecie powoduje wywietlenie okienka (rys.72), w
ktorym nalezy podaé nr licencji na program oraz kod

autoryzacyjny dotaczony do zakupionego legalnie
oprogramowania.

R x|

Nr licencii: |

Kod autoryzacyjny: |

ok

Rys.72. Okno autoryzacyjne.

N UwWAGA !l

Autoryzacje programu nalezy przeprowadzié przy jego
pierwszym uruchomieniu. Inne posgpowanie mae
spowodowa nieprawidtowe dziatanie programu.
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