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opis
Hotel BUSINESS

Oprogramowanie stuzy do kompleksowej obstugi recepciji hotelowej w oparciu o funkcje rezerwacji
pobytow.

Program zapewnia funkcje i raporty specyficzne dla hotelu, takie jak:
grafik pokoi,

wspdtpraca z zewnetrznymi systemami obstugi teleinformatycznej w postaci centralek
telefonicznych,

raport stan obtozenia hotelu,

raport lista zameldowanych osdb na konkretny dzien,

raport lista positkdw

sprawozdanie o wykorzystaniu turystycznego obiektu noclegowego (formularz KT-1 dla GUS).

Mozliwe jest réwniez prowadzenie kalendarza rezerwacii dla obiektéw dodatkowych (zasoby hotelowe
takie jak pola golfowe, korty, sitownia, itp.). Rozliczenie obiektu moze by¢ powigzane z rezerwacjg
hotelowa, lub nie (mozliwos¢ obstugi os6b niezameldowanych w hotelu).

Dzieki integracji w jednym systemie obstugi recepciji hotelowej (HOTEL BUSINESS), gastronomii
(BISTRO BUSINESS) i innych punktdw sprzedazy (sklepy, imprezy — SMALL BUSINESS), cate obroty
firmy moga, by¢ ujete w jednolitych raportach i statystykach. Rowniez system uprawnieri oparty jest o
mocno rozbudowane uprawnienia programu Small Business.

HOTEL BUSINESS mozna stosowa¢ zaréwno w matych, Srednich jak i duzych obiektach hotelowych.
Dzieki duzej elastycznosci konfigurowania mozna z powodzeniem stosowac go réwniez w hostelach,
pensjonatach czy motelach. Szczegdinie polecamy jego stosowanie w obiektach o szerokim zakresie
ustug hotelowo-gastronomicznych.




Ustawienia ogdlne

Hotel > Konfiguracja > Ustawienia ogdine

Zaktadka F6 Ogdlne

Prace z modutem obstugi rezerwacji hotelowych nalezy rozpoczag od ustawienia opcji ogdinych hotelu. W
pierwszej zaktadce okna ,Ustawienia hotelu” nalezy zdefiniowac:

F{c Ustawienia hotelu e @

F6 Ogdlne [ F7 Uyzuuienie | FB Pokoje | F9 Grafik pokoi |F18 Grafik obiektou |

NHumerator rezeruwacji pokoi: o =
Hunerator rezerwacji obiektowuw: a =
Optata niejscouwa:
Optata miejscowa dorosli: 2 Hie naliczaj
Optata niejscouwa dziecko 1: |1 Od pierkwszego dnia pobytu
Optata miejscowa dziecko 2: | 3,56 @ 0Od drugiego dnia pobytu

Godz. rozpoczecia doby hotelowej: 14:008
bodz. zakornczenia doby hotelowej: 12:00

Opc je:
V| Automatycznie dopisuj nowe osoby do archiwun gosci

Do archiwun przeno$ rezeruwacje pokoisobiektou:
7| zakonczone, starsze niz 31 = dni
zakonczone dokumenten (faktura,paragon)
usuniete recznie przez operatora
reczne usuniecie wymaga opisu pouwodu rezygnacji

F12 OK ‘ | Anulu j ‘

Numerator rezerwacji pokoi — pozwala zdefiniowaé biezacy numer rezerwacji pokoi. Tutaj mozemy
zerowac numerator rezerwacji np. przy zmianie roku kalendarzowego.

Numerator rezerwacii obiektéw — pozwala zdefiniowac biezacy numer rezerwacji obiektéw. Podobnie
tutaj mozemy zerowac numerator rezerwacji przy np. zmianie miesiaca.

Optata miejscowa dorosli - pozwala na zdefiniowanie kwoty stawki optaty miejscowej (pot. ,optaty




klimatycznej") dia os6b dorostych.

Opfata miejscowa dziecko 1 i 2 — pozwala na zdefiniowanie kwoty stawki optaty miejscowej (pot. ,optaty
klimatycznej") dia dzieci z podziatem na kategorie wiekowe (np. dziecko 1 to wiek w zakresie 0-3 lat,
dziecko 1 to wiek w zakresie 4-18 lat, itp.).

Opfata miejscowa — definiowanie od jakiego dnia pobytu bedzie naliczana optata miejscowa (pot. ,optata
klimatyczna”).

Godz. rozpoczecia doby hotelowej — ustawienie godziny rozpoczecia doby hotelowe;j.

Godz. zakoriczenia doby hotelowej — ustawienie godziny zakoriczenia doby hotelowej.

Opcje:
Automatycznie dopisuj nowe osoby do archiwum gosci - przy wiaczonej opcji program
bedzie pamietat w archiwum osoby, ktére przebywaty w hotelu. Nie bedzie wiec konieczne
ponowne wpisywanie danych osobowych przy ich nastepnej wizycie.

Do archiwum przenos rezerwacje pokoilobiektow:

zakoniczone, starsze niz: - przy wiaczonej opcji i ustawieniu konkretnego bufora dni, program
przeniesie wszystkie starsze rezerwacje do tabeli archiwum rezerwacji.

zakoriczone dokumentem (faktura,paragon) - przy wiaczonej opcji i zakoriczeniu rezerwacji
jakimkolwiek dokumentem program przeniesie rezerwacje do tabeli archiwum rezerwacji.

usuniete recznie przez operatora - przy wiaczonej opcji i recznym usunieciu rezerwacji
program przeniesie rezerwacje do tabeli archiwum rezerwacj.

reczne usuniecie wymaga opisu powodu rezygnaciji — program przy recznym kasowaniu
rezerwacji bedzie wymagat podania przyczyny jej usuniecia.




Zaktadka F7 Wyzywienie

Definiowanie opcji dotyczacych wyzywienia.

i Ustawienia hotelu -7 | 3]
| F6 Dgolne ! F7 Wyzuuienie | F8 Pokoje | F9 Grafik pokoi |F18 Grafik obiektowu |
Donyslnie l1l-uszy dzien: Ostatni dzien pobytu:
] 9niadanie V] Sniadanie
[¥] Dbiad [] Dbiad
V] Kolacja [l Kolacja
["] Obiadokolac ja [7] Obiadokolac_ja
Donuslne ceny positkdu
petne: potouka:
Sniadanie: 12 6
Obiad: 25 13
Kolacja: 10 5
Obiadokolac ja: 35 18
F12 0K | | Anulyj |

Domyslnie 1-wszy dzien — ustawiamy jakie positki beda dostepne w pierwszym dniu zakwaterowania.
Ostatni dzieri pobytu — ustawiamy jakie positki beda dostepne w ostatnim dniu zakwaterowania.
DomyslIne ceny positkéw — ceny domysine, ktdre beda uwzgledniane w kalkulatorze wyzywienia

dostepnym podczas wpisywania rezerwacji (rezerwacja > F7 Wyzywienie). Jesli jakies positki sa
uwzglednione w cenie doby hotelowej to cene takiego positku pozostawiamy zerowa, (np. Sniadania).




Zakfadka F8 Pokoje

Opcje dotyczace pokoi hotelowych.

i Ustawienia hotelu B[]

|F6 Ogdlne | F7 Wyzyuienie | F8 Pokoje | F9 Grafik pokoi |F18 Grafik obiektdu |

Domyslne ceny wg osab Domyslne cena za caty pokaj
Dorosty: 120 Pokaj: 250

Dziecko 1: 60

Dziecko 2: 1]

Pies: 25

Opcje rezerwacji:
[¥] Dozuwolony overbooking

Opcje cennika:
[¥] Pozudl na wybdr cennika podczas kalkulacji rezeruacji

Po zakoriczeniu rezerwacji dokumenten zmien status pokoju na:
Do sprzgtania [=]

| F12 0K ‘ | Anuluj ‘

DomyslIne ceny wg 0s6b — ustawiamy domysine ceny wg 0sdb (osobno ceny dla oséb dorostych, dzieci
z grup wiekowych 1 czy 2 oraz optata za zwierzeta domowe). Jesli np. jakie$ osoby moga, przebywac
bezptatnie (np. dzieci z grupy wiekowej 2 —od 0 do 3 lat) to cene nalezy pozostawic niewypetniona,

Domyslna cena za caty pokdj — wartos¢ za dobe, jesli pokdj nie bedzie miat ustalonej indywidualnej
ceny za dobe.

Opcje rezerwaciji:

Dozwolony overbooking — mozliwos¢ zaplanowania rezerwacji dla wiekszej ilosci 0s6b niz

......

0s6b posiadajacych rezerwacje zrezygnuje ze zrealizowania owej rezerwacji. Overbooking




stosuje sie przewaznie w okresach duzego obtozenia hotelu w celu jak najlepszego
wykorzystania miejsc i ograniczenia strat ktore powstaja wskutek niezrealizowania niektdrych z
rezerwacji.

Opcje cennika:

Pozwdl na wybdr cennika podczas kalkulacji rezerwacji - w trakcie wprowadzania
rezerwacji w systemie program pozwoli skorzystac z jednego z czterdziestu dostepnych
cennikow.

Po zakoriczeniu rezerwacji dokumentem zmier status pokoju na - definiowanie statusu jaki zostanie
automatycznie przydzielony do pokoju w momencie zakoriczenia rezerwacji/pobytu dokumentem.




Zaktadka F9 Grafik pokoi

Wyglad i zachowanie programu w grafiku rezerwaciji hotelowych (kalendarz).

F# Ustawienia hotelu

Rezeruac je pokoi
Pieruszy dzien grafiku:
Poczgtek tygodnia
Biezgcy dzien
Poczgtek niesigca
@ Stata data

[] Pozostato do

Ha grafiku pokazuj:
V] Oznaczenia rezeruacji [Kolor

oko je | ; F9 Grafik pokoi [F18 Grafik obiektéw |

Stata data: 20.10.2010 [4|

Dodatkouwo cofnij: -2 s

rezerdac j i

] 1losc osdb na rezerwacji [KoLlor

rezerwac_ji zaliczkouwanej

zaptaty [KoLlor

pobytu

[ Humer rezerwac.ji [KoLlor

pobytu optaconego

[] Hazwe rezerwuujgcego [KoLor

rezerdacji grupouej

[[] 5tatus pod nazug pokoju [KoLlor

dnia wolnego i suieta

F12 0K ‘ IHnuLuj‘

Rezerwacje pokoi - pierwszy dzien grafiku:

- Poczatek tygodnia — program przy wejsciu do kalendarza rezerwacji w lewej skrajnej rubryce
pola z datami umiesci date pierwszego dnia z biezacego tygodnia. Jesli wejdziemy do tabeli
kalendarza w poniedziatek bedzie to data biezaca.

. Biezacy dzien — w lewej skrajnej kolumnie kalendarza zawsze bedzie data dzisiejsza (wg
kalendarza systemowego).

- Poczatek miesigca - program przy wejsciu do kalendarza rezerwacji w lewej skrajnej rubryce
pola z datami umiesci date pierwszego dnia biezacego miesiaca.

. Stata data — program przy wejsciu do kalendarza rezerwacji w lewej skrajnej rubryce pola z
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datami umiesci wybrana, date. Opcja ta, z data 20.10.2010 r., wykorzystywana jest jako
domysina dla danych przyktadowych zdefiniowanych w programie

Rezerwacje pokoi - dodatkowo cofnij — pozwala przesunagc rubryke wskazanej daty (pierwszy dzien
tygodnia, miesiaca, itp.) 0 wskazana w tym miejscu ilos¢ pozycji.

Na grafiku pokazuj:

Oznaczenia rezerwacji — w grafiku (kalendarzu) rezerwacji na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie umieszczona informacja o oznaczeniach rezerwacii:

R - rezerwacja

P — pobyt

Z - zaliczka/potwierdzona
O - optacono

N - nadptata

llos¢é os6b na rezerwacji - w grafiku (kalendarzu) rezerwacji na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie umieszczona informacja o ilosci 0séb przypisanych do tej rezerwacji wg
schematu: ilo$¢ osob dorostych + (ilos¢ dzieckol + ilos¢ dziecko? ). Informacja o zwierzetach
nie jest pokazywana.

Pozostato do zaptaty - w grafiku (kalendarzu) rezerwacji, na pasku symbolizujacym
rezerwacje, zostanie umieszczona informacja o pozostatej kwocie do uregulowania za
rezerwacje.

Numer rezerwacji - w grafiku (kalendarzu) rezerwaciji, na pasku symbolizujacym rezerwacje,
zostanie umieszczona informacja 0 numerze systemowym rezerwacji.

Nazwe rezerwujacego - w grafiku (kalendarzu) rezerwacii, na pasku symbolizujacym
rezerwacje, zostanie wpisana nazwa ptatnika wpisanego w rezerwacji w zaktadce F10 Ptatnosc.

Status pod nazwa pokoju — w grafiku (kalendarzu) rezerwacji, w rubryce nazwa pokoju,
zostanie umieszczona dodatkowa informacja o statusie dla kazdego z wyswietlonych pokoi.

Dodatkowo po nacisnieciu przyciskow Kolor rezerwacji, Kolor rezerwacii zaliczkowanej, Kolor
pobytu, Kolor pobytu optaconego lub Kolor rezerwacji grupowej mozemy zdefiniowaé kolory
domysline dla rezerwaciji spetniajacych konkretne warunki. Przyciskiem Kolor dnia wolnego i $wieta
mozemy zdefiniowac kolor dni wolnych.




Zaktadka F10 Grafik obiektow

Definiowanie wygladu i zachowania grafiku (kalendarza) obiektow.

I'l??‘ Ustawienia hotelu

Rezeruac je obiektou
Dzienn grafiku:
@ Biezgcy dzien

[] Usuri z widoku po wystaw. dokunentu
| Po usunigciu przeno$ do archiwun
Putaj o przyczyne usuniecia

| F6 Ogdlne | F7 Wyzuwienie | F8 Pokoje | F9 Grafik pokoi |F18 Grafik obiektdu |

Stata data Stata data: 27.12.2012 |4|
Rozpocznij od godz: 1] %
Podziel godzine na: a 2
1logcé pokazywanych dni: 2] =
Opc je: Na grafiku obiektow pokazuj:
| Przenieg do archiuwun po dokumencie [v] Hazue rezeruujgcego

Wartosc rezeruacji

| Humer rezeruacgji

Uwagi do rezerwacji

F12 OK ‘ | fAnuluj ‘

Dzien grafiku:

. Biezacy dzien - po wejsciu do grafiku (kalendarza) obiektéw program domysinie wyswietli dane

rezerwacji obiektéw na dzieri dzisiejszy.

. Stata data - po wejsciu do grafiku (kalendarza) obiektéw program domysinie wyswietli dane

rezerwacji obiektéw dla wybranego dnia.

Rozpocznij od godz. - godzina rozpoczecia grafika obiektdw.

Podziel godzine na — pozwala podzieli¢ godzing na mniejsze okresy czasu (np. jesli wpiszemy 3 program

podzieli kazda godzine na trzy okresy 20-sto minutowe, itd.)
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llos¢ pokazywanych dni - ilos¢ pokazywanych dni w grafiku (od dnia dzisiejszego). Maksymalna
wartos¢ to 28 dni przy czym rzeczywiscie wyswietlana ilos¢ dni moze by¢ uzalezniona od przesuniecia
wysSwietlanych godzin (Rozpocznij od godz.) oraz podziatu godziny na mniejsze okresy (Podziel godzine

na).

Opcje:

Przenie$ do archiwum po dokumencie - przy wtaczonej opcji i zakoriczeniu rezerwacji obiektu
jakimkolwiek dokumentem program przeniesie rezerwacje do tabeli archiwum rezerwacji
obiektow.

Usun z widoku po wystawi. dokumentu - przy wiaczonej opcji usuwa z grafika po
zakoriczeniu dokumentem.

Po usunieciu przenos do archiwum - przy wiaczonej opcji i usunieciu rezerwacii obiektu
program przeniesie rezerwacje do tabeli archiwum rezerwaciji obiektéw.

Pytaj 0 przyczyne usuniecia — program przy recznym kasowaniu rezerwacji obiektu bedzie
wymagat podania przyczyny jej usuniecia.

Na grafiku obiektow pokazuj:

Nazwe rezerwujacego - w grafiku (kalendarzu) rezerwacji obiektow na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie wpisana nazwa rezerwujacego.

Wartos¢ rezerwacji - w grafiku (kalendarzu) rezerwacji obiektéw na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie umieszczona informacja o kwocie do uregulowania za rezerwacje.

Numer rezerwaciji - w grafiku (kalendarzu) rezerwacji obiektéw na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie umieszczona informacja 0 numerze systemowym rezerwacii.

Uwagi do rezerwacji — w grafiku (kalendarzu) rezerwacji obiektéw na pasku symbolizujacym
rezerwacje zostanie umieszczona informacja zapisana jako uwagi do rezerwacii.

11



Opcje wystawiania dokumentow sprzedaz

Hotel > Konfiguracja > Opcje wystawiania dokumentow sprzedazy

Konfiguracja ustawienl sprzedazy to opcja pozwalajaca zdefiniowac w jaki sposdb beda wystawiane
dokumenty sprzedazy do rezerwacji hotelowych.

Program domyslInie wystawia dokumenty z opisami ogélnymi zdefiniowanymi w zaktadce ,Opcje
wystawiania dokumentdw sprzedazy” i traktuje sprzedaz jako wpisy reczne. Jedynym wyjatkiem sg,
towary i ustugi pobrane na rezerwacje, ktdre sa rozchodowywane z magazynu (jesli zostaty stamtad
pobrane) za pomoca odpowiednio opisanego dokumentu RW.

Zaktadka F6 Noclegi

[E?c Konfiguracja wystawiania dokumentow et @

Opis noclegu na dokumencie

Nazwa: Hoc leg [Hybierz
Sunbol: J.niary: doba |Czysc
PEHIU: UAT: 8 = E|

Opc je:

NHie dodauwaj w nazuie okresu pobytu
[l Hie rozbijaj na ilosc dni pobytu

Donyslny termin ptatnosci: 2 =

F12 OK ‘ | fAnuluj ‘

Wybierz - jesli jest taka potrzeba, mozna w magazynie zdefiniowac towar, kidry przyporzadkujemy
klawiszem ,Wybierz" jako opis noclegu na dokumencie. Wtedy kazdy zakoriczony dokumentem nocleg
bedzie odnotowywany w magazynie.
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Czys¢ - usuwa wszystkie informacje z okienek opisowych (nazwa, symbol, j. miary, itd.).

Opcje:

Nie dodawaj w nazwie okresu pobytu — na dokumencie, program (domyslnie) po wpisaniu
opisu noclegu zdefiniowanego w okienku ,Nazwa:” dopisuje na koricu okres pobytu od ... do ...
w formacie DD.MM.RRRR. Zaznaczenie tej opcji pozwala wytaczy¢ ta funkcjonalnosc.

Nie rozbijaj na ilos¢ dni pobytu — domysinie program wpisuje w rubryke ilo$¢ na dokumencie
liczbe ddb hotelowych wykupionych przez kontrahenta. Jesli chcemy, aby program odnotowywat

(bez wzgledu na ilos¢ dni pobytu) jedng, ,sztuke pobytu” w petnej cenie pobytu to nalezy
zaznaczyc ta opcje.

Zaktadka F7 Wyzywienie

ch Konfiguracja wystawiania dokumentdw
|F6 Noclegi | F? Muzuwienie | F8 Towary | F9 KLinatyczne |
F bl 1 ] b bl T

Opis wyzywienia na dokumencie

Nazua: Wyzyuienie [Mybierz |[Czusé |
Symbol : J.niary: szt

PEHIU: UAT: 8 = El

Opcje:

7] Hie dodauwaj w nazuie okresu pobytu

[7] Hie rozbijaj na ilosé dni pobytu

[] Hyzywienie u jednej pozycji z noclegani
] HyZynienie szczegdtouwo

F12 0K ‘ | Anuluj ‘

Wybierz - jesli jest taka potrzeba mozna w magazynie zdefiniowac towar, ktdry przyporzadkujemy
klawiszem ,Wybierz" jako opis wyzywienia na dokumencie. Wtedy kazdy zakoriczony dokumentem pobyt

13



bedzie odnotowywat w magazynie sprzedaz wyzywienia. Tego typu rozwigzanie ma sens gdy prowadzimy
sprzedaz wyzywienia w ,pakietach” dziennych (np. sSniadanie+obiadokolacja) i chcemy, aby sprzedaz
takiego zestawu odnotowywata sie nam w magazynie.

Czys¢ - usuwa wszystkie informacje z okienek opisowych (nazwa, symbol, j. miary, itd.).

Opcje:

Nie dodawaj w nazwie okresu pobytu - na dokumencie, program (domysinie) po wpisaniu
opisu wyzywienia zdefiniowanego w okienku ,Nazwa:" dopisuje na koricu okres pobytu od ... do
... w formacie DD.MM.RRRR. Zaznaczenie tej opcji pozwala wytaczyc ta funkcjonalnosg.

Nie rozbijaj na ilo$¢ dni pobytu - domysinie program wpisuje w rubryke “llos¢” na dokumencie
liczbe ddb hotelowych wykupionych przez kontrahenta. Jesli chcemy, aby program odnotowywat
(bez wzgledu na ilos¢ dni pobytu) jedng, ,sztuke wyzywienia” w petnej cenie to nalezy zaznaczy¢
ta opcje.

Wyzywienie w jednej pozycji z noclegami - jezeli wiaczona zostanie ta opcja, to program
potaczy koszty wyzywienia z kosztami noclegu i nie bedzie umieszczat dodatkowej pozycji na
dokumencie sprzedazy.

Wyzywienie szczegétowo — gdy zostanie wiaczona ta opcja, program umiesci na dokumencie
sprzedazy wyzywienie z rozbiciem na poszczegdine rodzaje positkéw (Sniadanie, obiad,
kolacja). Jednoczesnie opcja ta wytacza dodawanie do opisu wyzywienia okresu pobytu.
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Zaktadka F8 Towary

[F'{c Konfiguracja wystawiania dokumentow [=t3 ]@
rﬁﬁmﬁaélegi':Fﬁmﬁgéguienie-jFﬂ Touary ?Fguﬁlimé{yczne:

Opis dodatkowych towarouw i ustug

Hazua: Dodatkowe ustugi Wybierz
Sunbol: J.niary: szt [Czuscé
PKUIU: UAT: 23 % [+

Opc je:

[] Z2biorczo z ogdlng nazwa dla dodatkowych touwardu-ustug
[ Tomary-sustugi W jednej pozycji z noclegani
] Zbiorczo, ale z rozbiciem na stauki poszczegolne VAT

F12 OK ‘ | fAnuluj ‘

Wybierz - w przypadku tej opcji sugerujemy aby jako opis towaru/ustugi nie pobierac pojedynczego
towaru z magazynu. Spowoduje to w magazynie podwdjna, sprzedaz, poniewaz program Sciagnie z
magazynu rzeczywiscie wydane towary/ustugi do rezerwacji(opcja na state zaimplementowana w
programie Sciaga towary pobrane z magazynu dokumentem RW), a jednoczesnie odpisze sprzedaz tego
jednego towaru za kwote wszystkich towaréw zbiorczo. Jesli jednak jest taka potrzeba (np. kto$ chce
wiedzie¢ na ilu rezerwacjach w ogdle byly pobierane jakies towary/ustugi a z jakiego$ powodu nie chce
liczy¢ dokumentéw RW do rezerwaciji hotelowych) mozna w magazynie zdefiniowac towar, ktdry
przyporzadkujemy klawiszem ,Wybierz" jako opis dodatkowych towaréw/ustug na dokumencie. Wtedy

kazdy zakoriczony dokumentem pobyt bedzie odnotowywat w magazynie sprzedaz towardw/ustug jako
sprzedaz tego konkretnego towaru.

Czys¢ - usuwa wszystkie informacje z okienek opisowych (nazwa, symbol, j. miary, itd.).
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Opcje:

Zbiorczo z ogélna nazwa dla dodatkowych towaréwlustug - w przypadku wiaczenia tej opcji
program umiesci na dokumencie sprzedazy tylko jedna pozycje dotyczaca dodatkowych
towardw/ustug z wartoscia bedaca suma wszystkich dodatkowych pozycji. Jesli jakies pozycje
byly pobierane z magazynu to zostana one rozchodowane dodatkowym dokumentem RW.

Towarylustugi w jednej pozycji z noclegami - jezeli bedzie wiaczona ta opcja, to program
doda dodatkowe towary/ustugi do kosztu noclegu, a nie bedzie wyszczegdlniat ich jako
osobnych pozycji. Jesli jakies pozycje byly pobierane z magazynu to zostana one
rozchodowane dodatkowym dokumentem RW.

Zbiorczo, ale z rozbiciem na stawki poszczegélne VAT - program wynotuie tyle razy opis
ogdiny zdefiniowany dla towaréw/ustug ile byto réznych stawek VAT dla towardéw/ustug
pobranych na rezerwacje. Jesli jakies pozycije byly pobierane z magazynu to zostang one
rozchodowane dodatkowym dokumentem RW.

UWAGA: Jesli nie wybierzemy zadnej z powyzszych opcji program bedzie odnotowywat na dokumencie
wszystkie towary/ustugi szczegotowo. Jednak w trakcie wystawiania dokumentéw pozwoli na
przeniesienie niektorych towardw do trzech mozliwych do zdefiniowania opiséw ogdinych, np.:

% Przenies do opisow ogélnych... 7|
Hszystkie towary: 11 F2 Opis: |Napnje 23% 16
Lp Mazwa towaru Tlosc Cena VAT Wartosc ) Lp MNazwa.. losc Cena VAT Wartosc
1 CAPPY POMARANCZA 1L 1 6.00 9% 6.00 - r s ] 1 KROPL.. 1 5.00 23z 5.00
2 Zel pod prysznic 1 5.00 23% 5.00 - 2 KROPL.. 1 5.00 23z 5.00

3 CAPPY.. 1 6.00 9% 6.00

F3 Opis: [Przubory kosmetuc 23%| |7
Lp MNazwat. Ilosc Cena VAT  Wartosc

t = j 1 szczote.. 1 2.00 _23”/° Z.EIEI_a
1 5.00 23z 5.00

2 Zel pod..

F4 Opis: [Dodatkowe ustugi 8% | | 15

mLp "Nazwa... Tlosc Cena VAT ;‘\.’artos: =
(- | |1 Pranie 1 7.58 8¢ 7.50

- 2 Susze.. 1 7.50 8 7.50

[ F12 OK ) [ Anuluj J

Po takim przeniesieniu 7 pozyciji do opiséw ogdlnych, na dokumencie koricowym oprdcz noclegu oraz
ewentualnie wyzywienia czy klimatycznego pojawi sie pie¢ dodatkowych pozycii:
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Lp. Nazwa llosé Cena

1. CAPPY POMARANCZA 1L 1 6zt
2. zel pod prysznic 1 5z
3. Napoje 1 16 zt
4. Przybory kosmetyczne 1 7zt
5. Dodatkowe ustugi 1 15zt

Zaktadka F9 Klimatyczne

ch Konfiguracja wystawiania dokumentdw -5 @

;FﬁmﬂaélegiI:F%mﬁgéguienie-:Fﬁ“ﬁbuarg.ng Klinatyczne |

Opis optaty niejscowej na dokunencie

Hazua: Optata miejscoua Hubierz
Synbol: Jd.miary: szt [Czysc
PKUIU: UAT: — [

Opcje:

[7] Hie dodauwaj w nazuie okresu pobytu
[] Hie unieszczaj optaty miejscouwej na dokumencie sprzedazy
Dptata niejscowa W jednej pozycji wraz z noclegien

F12 0K ‘ | Anuluj ‘
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Wybierz - jesli jest taka potrzeba mozna w magazynie zdefiniowac towar, ktdry przyporzadkujemy
klawiszem ,Wybierz" jako opis optaty miejscowej na dokumencie. Wtedy kazdy zakoiczony dokumentem
pobyt bedzie odnotowywat w magazynie sprzedaz jednej szt. optaty miejscowej na petng kwote
(klimatyczne dorosli * ilos¢ 0sob + klimatyczne dziecil * ilos¢ oséb + klimatyczne dzieci2 * ilo$¢ osdb).

Czys¢ - usuwa wszystkie informacje z okienek opisowych (nazwa, symbol, j. miary, itd.).
Opcje:

Nie dodawaj w nazwie okresu pobytu - na dokumencie, program (domyslinie) po wpisaniu
opisu optaty miejscowej definiowanego w okienku ,Nazwa:" dopisuje na koricu okres pobytu
od ... do ... w formacie DD.MM.RRRR. Zaznaczenie tej opcji pozwala wytaczyc ta,
funkcjonalnosc.

Nie umieszczaj optaty miejscowej na dokumencie sprzedazy — po wiaczeniu tej opcji
program nie umiesci kosztéw optaty miejscowej na dokumencie.

Opfata miejscowa w jednej pozycji wraz z noclegiem - jezeli wiaczona zostanie ta opcja, to
program potaczy koszty optaty miejscowej z kosztami noclegu i nie bedzie umieszczat
dodatkowej pozycji na dokumencie sprzedazy.
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Definiowanie pokoi hotelowych

Hotel > Konfiguracja > Pokoje hotelowe

Definiowanie pokoi

¥ Pokej (2 ==

F4 Dgélne | F5 Inne

Hazua pokoju: Opis:
1 Apartament piernsze pietro, balkon z
Telefon: Wwidokien na PL. Zbamiciela. Ha tym samym

pigtrze sala bilardowa oraz sauna.

Hr pokoju: 1 = kazka: 2
Hr pietra: 1] : 2os: 0]
dostauki: O

Cena za pokdj: | 200

F12 0K | | Anuluj | |F1I] Poprzedn i | |F11 Nastepny

Pokoje — program hotelowy moze w ,Grafiku pokoi” obstuzy¢ maksymalnie trzysta pokoi. Ograniczenie
ilosci obstugiwanych pokoi jest uzaleznione od wersji programu i moze przyjmowaé wartosci do 25, do 50
lub do 300. Pokoje hotelowe mozemy definiowac bezposrednio w tabeli lub mozemy wykorzystac okno do
wprowadzania danych dostepne pod klawiszem ,F4 Edytuj”.

Opcje pokoi:
Nr pokoju — nr pokoju. Rubryka informacyjna. Za kolejnos¢ wyswietlania w kalendarzu
rezerwacji odpowiedzialna jest pozycja (Lp.) na ktdrej dany pokdj jest zdefiniowany, a nie jego
numer.

Nr pietra - nr pietra. Rubryka informacyjna.

Nazwa pokoju (numer) — zawartos¢ tej kolumny wyswietlana jest podczas wprowadzania
rezerwacji/pobytu w liscie wyboru zatytutowanej ,Pokj".

W grafiku - tu mozemy ustali¢ w jaki spos6b dany pokodj bedzie sie zachowywac w kalendarzu
rezerwacji:
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Niewidoczny - nie bedzie pokazywany w grafiku. Mozna np. wybrad te opcje, gdy pokdj
jest tymczasowo niedostepny, np. z powodu remontu.

Widoczny - bedzie normalnie widoczny w grafiku.

Nieaktywny — pokdj bedzie widoczny w grafiku, ale nie bedzie mozna dla niego wystawi¢
nowych rezerwaciji.

Opis pokoju — dodatkowy, diugi opis pokoju, w ktérym mozemy wpisa¢ dodatkowe uwagi 0
pokoju dla recepcjonisty.

llosé tézek pojedynczych - ilos¢ t6zek pojedynczych w pokoju. Kazde t0zko przewidziane jest
na jedna osobe. Dzigki tym informacjom program moze kontrolowaé czy nie zakwaterowano
zbyt wielu 0s6b w pokoju.

llos¢ t6zek matzenskich - ilos¢ t6zek matzeriskich. £6zka matzeniskie sa dwuosobowe i
kontrola ilosci 0s6b tak je traktuje. Wyjatkiem sa rezerwacje grupowe, w ktérych mozemy
zdefiniowad czy t6zko matzeriskie ma by traktowane jako jedno- czy dwuosobowe.

llos¢ dostawek — ilos¢ mozliwych dostawek.
Grupa - grupa pokoi. Rubryka informacyjna.

Wyposazenie — mozliwos¢ wybrania wyposazenia dla pokoju. Informacja taka jest wyswietlana
w oknie wprowadzania rezerwacji/pobytu wiec recepcjonista moze szybko podac klientowi jakie
jest wyposazenie pokoju.

Sugerowana cena za pokdj — domysina cena za konkretny pokd;.
Rodzaj ceny:

Za osobe — pokdj domysinie bedzie rozliczany wg domysinych kosztéw zdefiniowanych dla
0s6b w opcji ,Ustawienia ogdine”.

Za pokdj - pokdj domysinie bedzie rozliczany wg cen wpisanych w rubryke ,Sugerowana
cena za pokoy".

Wpg cennika - pokdj bedzie rozliczany zgodnie z ustawieniami cennika wybranego w
kolejnej rubryce.

Nr cennika — tu mozemy wybrac, aby do wyceny pokoju uzywac jednego z 40 mozliwych do
zdefiniowania cennikow.
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Stan - rubryka informacyjna np. dla ekipy sprzatajacej hotel. W programie mozna zdefiniowac
32 rdzne statusy dla pokoi (np. brudny, sprzatany, czysty, barek uzupetniony, itp.) i odpowiednio
je do pokoi przyporzadkowac. Podglad oraz zmiany statusu mozna réwniez przeprowadzac
bezposrednio w grafiku rezerwacji.

Telefon - nr telefonu pokoju. Jesli zdefiniujemy centralke telefoniczna, i pobierzemy z nigj
informacje o potaczeniach, to po numerze wpisanym tutaj, centralka rozpozna rozmowy dla
pokoju.
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Hotel > Konfiguracja > Obiekty
Definiowanie obiektéw

Program Business HOTEL umozliwia prowadzenie rezerwacji w postaci grafiku godzinowego tzw.
,Obiektow". Jako obiekty rozumiemy wszelkie zasoby hotelowe (fitness, wellness & SPA, sprzet czy
obiekty rekreacyjne), ktére mozna wynajmowac na okreslony czas.

Program umozliwia zdefiniowanie do 50 obiektéw i pozwala na planowanie i kontrolowanie sposobu ich
wykorzystania. Jednoczesnie, oprécz mozliwosci planowania, pozwala na przechowywanie informacji o
wykorzystaniu obiektéw w postaci archiwum.

% SMALL BUSINESS [ | =]
Miesiagce  Tabele  Bistro Hotel Wystaw Raporty Kasy Filie Inne
Cz 27.12.2012 10:52:42
Obiekty do rezerwacji godzinowych Administrator Adm
Jedn. |proc | Losc
Lp. Opis Cena miary VAT PEHiU donys Lna
1 2 3 4 5 [ 7
i85aune 0000 | 30,00 godz. |23 % n:15
2 |Kort tenisowy 10,00 |godz |23 = 1:00 £
3 Solariun 15,00 |godz |23 = B:15
4 |Basen 20,00 |h 23 % 1:00
5|Sitounia 10,00 |h 8 x 1:00
6|Bilard 18,00 |h 23 % 0:30
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
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Definiowanie obiektow:
Opis - tekst wyswietlany w grafiku obiekt6w.
Cena - cena brutto za jednostke.
Jedn. miary — jednostka miary.
Proc. VAT - stawka podatku VAT (sprzedaz).
PKWiU - kod PKWiU

llos¢ domyslna - ilos¢ jaka bedzie wpisywana jako domysina w momencie wyboru rezerwacji
w grafiku.

23



Cenniki hotelowe

Hotel > Konfiguracja > Cenniki hotelowe

Niezaleznie od standardowych cen pokoi czy osobonocy, program Business HOTEL umozliwia
zdefiniowanie 40 niezaleznych cennikdéw dla pobytdw hotelowych, obowiazujacych w okreslonych
okresach. Dzieki nim mozemy definiowac cenniki promocyjne, sezonowe czy kilkudniowe pakiety
promocyjne.

Po wejsciu do tabeli w pierwszej kolejnosci wypetniamy rubryke Nazwa cennika. Jest to nazwa cennika
wysSwietlana w innych miejscach programu (np. podczas rezerwacji).

W kolejnym kroku wybieramy klawisz F4 Zaawansowane i ustawiamy szczegoly cennika.

F5 Ogdine

1% Konfiguracja cennika (5

F5 Og6lne | F6 Wg dni tygodnia | F7 Ug ilosci osdb | F8 Wg ilosci dni |

Rodzaj cennika:
Hieaktyuny
@ Ceny podstauoue
Rabat procentowy wg dni tygodnia
Indywidualne ceny wg dni tygodnia
Podziat wg ilosci osob
Podziat wg ilosci dni pobytu

Ceny podstadoue

dorosty: 100

dziecko 1: 80
dziecko 2: 50
pies: o

F12 OK ‘ ‘ Anulu j |

« Rodzaj cennika:
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Nieaktywny

Ceny podstawowe — to cennik, ktory jest jednoznacznie zdefiniowany i wprowadza
odpowiednie ceny za ustugi hotelowe.

Rabat procentowy wg dni tygodnia — program udzieli rabaty w poszczegdinych dniach

tygodnia (np. weekend) od zdefiniowanego cennika podstawowego.

Indywidualne ceny wg dni tygodnia - mozliwos¢ zdefiniowania konkretnych cen na

kolejne dni tygodnia.

Podziat wg ilosci 0s6b — mozliwosc¢ zdefiniowania cen w zaleznosci od ilosci oséb w

pokoju.

Podziat wg ilosci dni pobytu - mozliwos¢ zdefiniowania cen w zaleznosci od ilosci dni

pobytu.

F6 Wg dni tygodnia

1% Konfiguracja cennika T[]
5 Ogolne | F6 Ug dni tugodnia |7 Uig ilodci oséb | F@ g ilosci dni

Rabat procentowy ' Indywidualne ceny wg dnia tygodnia *

dorosty dzieckol dziecko2

PnsUt | O = Pn-lt | O 0] 1]

Wt-Sr 0 % Ht-Sr B 0] 1]

SrsCz O = SrsCz | O o o

Cz-Pt | O = Cz-Pt | B 0] 1]

Pt-50 0O = Pt-50 | 0O 0] 1]

So-Nd | O = So-Nd | O 0] 1]

Nd-Pn | O = Nd-Pn | D 0] 1]

F12 DK l I Anu Lu j \
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« Rabat procentowy — ustalenie rabatu procentowego od cen podstawowych na kolejne dni
tygodnia.

+  Indywidualne ceny wg dni tygodnia - mozliwos¢ zdefiniowania konkretnych cen na kolejne
dni tygodnia z podziatem na typy oséb.
UWAGA: jesli juz planujemy korzystac z tego typu cennika to nie mozna wypetnic tylko czesci
pdl, poniewaz program przyjmie, Ze dla niewypetnionych dni lub typéw osdb pobyt jest

bezptatny.
F7 Wg ilosci osdb
Fﬁ Konfiguracja cennika @
'Fﬁ"'ﬁ;’ﬁ'ﬁf’Fﬁ"'ﬁﬁ'n’i"i@{n'i;j F7 Wg ilosci osdb | F8 Ug ilosci dni |
Ceny z zaleznosci od ilosci osob W pokoju
dorosty dzieckol dz iecko2
1 osoba 0] 1] e
2 osoby a 1] o
3 osoby 0] 1] 1]
4 osoby a 1] o
5 osob 0] 1] 1]
6 osob 0] 1] 1]
7 osob 0] 1] o
F12 0K \ [ Anulu j l

+  Ceny w zaleznosci od ilosci 0s6b w pokoju - mozliwos¢ zdefiniowania konkretnych cen w
zaleznosci od ilosci 0sdb przebywajacych w pokoju z podziatem na typy osob.
UWAGA: jesli juz planujemy korzystac z tego typu cennika to nie mozna wypetnic tylko czesci
pdl, np.: cena za dzieckol i dziecko2, poniewaz program przyjmie, ze przy odpowiedniej ilosci
0s6b osoby doroste beda, przebywad bezptatnie.
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F8 Wg ilosci dni

1% Konfiguracja cennika -7 ][5
F5 Ogélne | F6 Wg dni tugodnia | F7 Wg ilosci oséb | F8 Ug ilosci dni |

Ceny W zaleZznosci od czasu pobytu '

dorosty dzieckol dziecko2

Od | B + do B = 0] a 0]

Od | B - do O = 0] a 0]

Od | B + do B 3 0] a 0]

Od | B * do | B = 0] 1] 0]

Od | 0 + do O 5 0] a 0]

Od | B + do @ % 0] a 0]

Od | B + do B = 0] a 0]

F12 0K ‘ [ Anulu j I

«  Ceny w zaleznosci od czasu pobytu - mozliwos¢ zdefiniowania cen w zaleznosci od czasu
pobytu. Podstawowa, jednostka, miary czasu jest tutaj doba hotelowa.
UWAGA: jesli juz planujemy korzystac z tego typu cennika to nie mozna wypetnic tylko czesci
pdl badZ pomina¢ pewnych zakreséw dniowych, poniewaz program przyjmie, ze dia danych nie
objetych cennikiem pobyt jest bezptatny.

......

positki maja, by¢ w cenie noclegu, koszty poszczegolnych positkéw po wybraniu cennika czy okres
obowiazywania cennika.
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posazenie pokoi

Hotel > Konfiguracja > Wyposazenie pokoi
Definiowanie sktadnikéw wyposazenia

Tabela stuzy do zdefiniowania dodatkowych elementéw wyposazenia pokoi (max. 32 pozycje).

22 SMALL BUSINESS =n e
Miesigce Tabele Bistro Hotel Wystaw Raporty Kasy Filie Inne
€z 27.12.2012 10:52:19

Wyposazenie Administrator Adm

»

Lp. |Skrat Opis

PlLazna
TV
Radio
Czajnik
Lodduka

| R = R iy =

“1]‘]

[9= 1= R = T ) I S R o B

Skrot — litera, ktora jednoznacznie zidentyfikuje element wyposazenia. Utatwia wprowadzanie
wyposazenia dodatkowego w tabeli definiowania pokoi hotelowych.

Opis - zawartos¢ tej kolumny wyswietlana jest podczas wprowadzania rezerwacji/pobytu.

28



Statusypokoi . . |
Hotel > Konfiguracja > Statusy pokoi

Definiowanie statuséw pokoi

Tabela stuzy do zdefiniowania opiséw statusdw pokoi (max. 32 pozycje).

[z SMALL BUSIMESS =n =l ==
Miesiace Tabele Bistro Hotel Wystaw Raporty Kasy Filie Inne
Cz27.12.2012  10:51:57

'Statusy pokoi Administrator Adm

-

Lp. Opis

Czysty
Do sprzgtania
Sprzgtany

m

V== B = gy [ SRR I W]

Opis - zawartos¢ tej kolumny wyswietlana jest w rubryce ,Stan” w tabeli ,Pokoje hotelowe”. Opis
biezacego statusu w zaleznosci od opcji moze by¢ wyswietlany réwniez pod opisem pokoju w ,Grafiku
pokoi”.
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Centralka telefoniczna

Hotel > Konfiguracja > Centralka telefoniczna

Typ

Fﬁ Konfiguracja wspatpracy z centralka telefoniczng

| Tup iEukuje

Typ centralki:
@ Brak
1 Asterisk (HATSysten)
Slican (protokdot HDTELP)

Dpc je:

[[] Aktywuj telefon w pokoju w chuili rozpoczecia pobytu
Hytgcz telefon w pokoju w chuili zakorczenia pobytu

|F12 oK l F3 Konfiguracja F5 Funkcje

| Anuluj |

Typ centralki:

Brak

Asterisk (NATSystem) - centralki oparte na programie Asterisk pracujace na systemach linux.

Slican (protokét HOTELP) - centralki produkcii firmy Slican. Dotyczy wszystkich centralek tego
producenta obstugujacych protokét HOTELP: MAC-6400, CCT-1668, CXS-0424, NCT-1248,

CCA-2720.

Opcje:

Aktywuj telefon w pokoju w chwili rozpoczecia pobytu - niektdre centralki umozliwiajg
aktywowanie telefonu w chwili rozpoczecia pobytu. Aktywacja moze polegac np. na wiaczeniu
mozliwosci rozméw zewnetrznych. Zapobiega to np.: wykonywaniu rozméw przez personel w

czasie, gdy pokdj nie jest zajety.
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Wytacz telefon w pokoju w chwili zakoriczenia pobytu - wytaczenie mozliwosci wykonywania
potaczen zewnetrznych, gdy pobyt zostanie zakoriczony.

Pokoje
. % Konfiguracja wspdlpracy z centralks telefoniczna @l
Typ | Poko je |
MNr pokaoju MNazwa pokoju ENTER MNr telefonu
1001 Pokdj nr 100 1000 -
101-1 Pokdj nr 101 1001 [
102-1 Pokdj nr 102 1002 1
103-1 Pokdj nr 103 1003
104-1 Pokdj nr 104 1004
105-1 Pokdj nr 105 1005
106-1 Pokdj nr 106 1006
1871 Pokdj nr 107 1007
1681 Pokdj nr 108 1008 -
(F12 0k] | F3 Konfiguracia F5 Funkeje [ Anuluj |

Pokoje - program pokazuje w liscie dostepne pokoje i po uzyciu klawisza ENTER umozliwia edycje
numeru telefonu dla tego pokoju.

F3 Konfiguracja

W zaleznosci od typu urzadzenia jakie wybierzemy, po wybraniu klawisza F3 Konfiguracja przechodzimy
do ustawiania konkretnego typu urzadzenia.
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i Konfiguracja =

PlLik bilingu: Haster.csw [Hyb ierz
Cena za sekunde: 1]
Cena za ninute: 1]

Cena za potgczenie: 0O

( 2k ) (Fapongsine) [ Aot |

W przypadku urzadzenia opartego na oprogramowaniu Asterisk do skonfigurowania mamy tylko Sciezke
dostepu do pliku bilingu. Komunikacja z tego typu centralka, opiera sie o plik wymiany w formacie .csv

Pozostale kontrolki to miejsce na wpisanie kosztéw za potaczenie zgodnie z opisem.

UWAGA: Wszystkie koszty sa wymnazane razy ilos¢ jednostek i sumowane ze soba. Tak wiec jesli
wpiszemy cene za sekunde, minute i potaczenie to program potaczenie na czas 2 min. 23 sek. policzy
zgodnie ze wzorem:

koszt potgczenia = (143s * cena za sek.) + (3 * cena za min) + (1 * cena za potgczenie)
Jesli wiec chcemy naliczac koszty tylko za potaczenie to pola z cena za sekunde i minute nalezy
pozostawi¢ puste.

32



i Konfiguracja | [l

Port: COH1 Hin E|
Cena za impuls 1 1] [Ustam w centrali ]
Cena za inpuls 2: 1] |Ustau W centrali |
Limit na roznouy: 1]

Pobieraj optaty:
Hg impulsou telefonicznych
@ Hg czasu na podstauwie bilingu

Dodatkowa cena za sekunde: 0]
Dodatkowa cena za ninute: 1]
Dodatkowa cena za potgczenie: 0O

( F12 OK ) | Anuluj |

Urzadzenia firmy Slican oparte na protokole HOTELP konfigurujemy nieco inaczej.
Port — do wyboru:

port szeregowy,

usB

Ethernet (TCP/IP)
Cena za impuls 1 — cena za impuls 1. Rodzaje impulséw ustawiane sa, bezposrednio na urzadzeniu.
Cena za impuls 2 — cena za impuls 2. Rodzaje impulséw ustawiane sa, bezposrednio na urzadzeniu.
Ustaw w centrali — mozliwos¢ zaprogramowania ustawionej ceny w centralce.
Pobieraj optaty:

Wg impulséw telefonicznych — koszty zostana, policzone na podstawie impulséw
dostarczonych z centralki oraz kosztéw za impuls wpisanych powyzej.
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Wog czasu na podstawie bilingu - koszty zostana, policzone na podstawie czasow
poszczegdlnych potaczen dostarczonych z centralki oraz kosztéw wpisanych ponizej.

Pozostale kontrolki to miejsce na wpisanie kosztéw za potaczenie zgodnie z opisem.

UWAGA: Wszystkie koszty przy zaznaczonej opcji "Pobieraj optaty: Wg czasu na podstawie bilingu” sa,
wymnazane razy ilos¢ jednostek i sumowane ze soba. Tak wiec jesli wpiszemy cene za sekunde, minute
i potaczenie to program potaczenie na czas 2 min. 23 sek. policzy zgodnie ze wzorem:

koszt pofgczenia = (143s * cena za sek.) + (3 * cena za min) + (1 * cena za potgczenie)
Jesli wiec chcemy naliczac koszty tylko za potaczenie to pola z cena za sekunde i minute nalezy
pozostawi¢ puste.

F5 Funkcje

Klawisz udostepnia nam funkcje sterowania urzadzeniem. W zaleznosci od typu urzadzenia czes¢
widocznych funkcji moze by¢ niedostepna.

i Funkcje centralki telefon.., | T |[=3]

(Fi Biling )

|: F5 Budzenie |

(F6 Status )

|:F7 Htgcz telefon |

|:FB Hytacz telefon |

|: Anuluj |

F4 Biling — mozliwos¢ odczytu bilingu z urzadzenia. W kolejnym oknie mozemy wybrac czy interesuje nas
biling dla konkretnego pokoju czy cato$¢ rozmdow przeprowadzonych z uczestnictwem centralki w
zadanym okresie.
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|Tlai Ustal okres
Nr poko ju: [IEESE =
0d: | 01.05.2012 [v] godz: Doba
Do: 12.09.2012 [v] godz: :
(F1z ok ) (F3 uszustiie pokoje | | Anutuj |

Nr pokoju — definiowanie pokoju dla ktérego chcemy odczytad informacje o rozmowach.
Doba - ustawienie predefiniowanych ustawien czasu (od godz. 00;00 do godz. 23:59).
Dzis$ - ustawienie w okresie od ... do ... biezacej daty z zegara systemowego.

F12 OK - odczyt danych dla konkretnego pokoju.

F3 Wszystkie pokoje — odczyt bilingu dla wszystkich pokoi.

F5 Budzenie - definiowanie godziny budzenia dla wybranego pokoju.

iz Ustaw budzenie

Hr pokoju:
101-1
Hazua pokoju:
Pokoj nr 101
Telefon:

1001

[=]

Godzina budzenia:

( F12 OK ] | F3 Usuri budzenie | | F4 Odczytaj | [ Anutuj

Nr pokoju - definiowanie pokoju dla ktérego chcemy zdefiniowa¢ godzine budzenia.

Godzina budzenia - ustawienie czasu budzenia.

35



F12 OK - wystanie do centralki rozkazu budzenia.

F3 Uun budzenie - wycofanie z centralki rozkazu budzenia.

F4 Odczytaj — odczytanie zapisanej w urzagdzeniu godziny budzenia dla danego pokoju.
F6 Status - odczytanie statusu urzadzenia.
F7 WHacz telefon — wiaczenie telefonu we wskazanym pokoju.

F8 Wylacz telefon — wylaczenie telefonu we wskazanym pokoju.
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Obstuga rezerwacji hotelowych

Menu: Hotel > Rezerwuj
Menu: Hotel > Grafik pokoi > F5 Nowa
Menu: Hotel > Grafik pokoi > Enter - na wskazanym polu

Menu: Hotel > Rejestry > Biezace rezerwacje pokoi > F5 Nowa Rezerwacja

Rezerwacja

Podstawowe okno do wpisywania oraz obstugi rezerwacji, meldunkéw czy pobytéw hotelowych.

Zaktadka F6 Ogdlne

iz Rezerwacja | 5|

Fb Ogolne ._ F7 Wyzyuienie | F8 Towary-Ustugi | F9 Osoby | F18 Ptatnosé | F11 Rezeruwacja grupoua

Dzier rozpoczecia: Dzien zakonczenia: Dni: Pokd j:
23.10.2010 || ' 26.10.2010 || ' 3 3 1 [=]
Szczegoty pokoju
Opis: Hyp e:
Apartanent pierusze pigtro, balkon z TV, Radio, Czajnik, Lodouka
widokien na PL. Zbauwiciela. Ha tum sanym
pietrze sala bilardowa oraz sauna.

kozka:| 2 2o0s: 0 dostauki: B Cena za pokdj: 200

Kalkulac ja
Cenasosobe:

Dorosli: 2 5 120 900
Dzieci 1: 1 3 60 0]
Dzieci 2: 0 = o 1]
Pies: 0] 3 o 0]

@ Cena za os. Cena za pokoj Razen: 900
Ceny wyliczone wg cennika: @ Rezeruac ja Pobyt

Rezeruwac ja zostata potuwierdzona

F12 OK | |ﬂnuLuj |

37



Dzien rozpoczecia - data rozpoczecia rezerwaciji/pobytu.

Dzien zakoriczenia — data zakoriczenia rezerwacji/pobytu. Pole mozna pominag i wybra¢ odpowiednia,
ilos¢ dni pobytu.Wtedy data zakoriczenia ustawi sie automatycznie.

Dni - ilos¢ dni pobytu. Wylicza sie automatycznie na podstawie dnia rozpoczecia i zakoriczenia. W
wypadku edycji zostaje odpowiednio ustawiona data zakoriczenia.

Pokdj - pokdj, ktdrego dotyczy rezerwacja/pobyt . W wypadku gdy pokdj jest juz zajety w zadanym
okresie za jego opisem pojawia sie adnotacja ,zajety".

Szczeg6ty pokoju — ramka informacyjna, ktdrej w zaden sposob nie da sie edytowac w trakcie
wpisywania rezerwacji. Recepcjonista znajdzie tu informacje o pokoju, ktére moze przekazac klientowi w
trakcie np. rozmowy telefonicznej. Ramka zawiera szerokie pole opis, wyposazenie zdefiniowane dla tego
pokoju oraz ilos¢ tozek. Jest tutaj rdwniez widoczna cena za pokdj jesli jest ona zdefiniowana w tabeli
,Pokoje hotelowe”

Kalkulacja - ramka w ktdrej wprowadzamy dane dotyczace ilosci 0s6b czy wyceny pokoju. Jednoczesnie
mozemy sie zapozna¢ ze szczegdtowymi wyliczeniami dotyczacymi rezerwaciji. Dodatkowo mozemy tu
znalez¢ znaczniki informujace czy jest to pobyt (meldunek) czy rezerwacja oraz znacznik potwierdzenia
rezerwacji.

Dorosli - liczba osdb dorostych.

Dzieci 1 - liczha dzieci w pierwszej kategorii wiekowe;.

Dzieci 2 - liczba dzieci w drugiej kategorii wiekowe;.

Pies - liczba zwierzat towarzyszacych osobom rezerwujacym/zakwaterowanym..

Cenalosobe - ceny za osobodobe dla poszczegdinych typéw gosci. W kontrolkach tych wpisuja,
sie domysine ceny zdefiniowane w zaktadce Ustawienia ogdlne. Jesli ceny zostang,
zmodyfikowane to program uwzgledni je przy wyliczaniu tej konkretnej rezerwacji jednak nie
zmieni cen domysinych zapisanych w ustawieniach.

Cena za osobe - po zaznaczeniu tej opcji program wyliczy koszt noclegéw uwzgledniajac
okienka z iloscig 0s6b i Cena/osobe wg wzoru:
Noclegi = llos¢ Dni * (
(ilos¢ Dorosli * cenalosobe Dorosli) + (ilos¢ Dziecil * cena/osobe Dziecil) +
(ilos¢ Dzieci2 * cena/osobe Dzieci2) + (ilos¢ Pies * cena/osobe Pies) )

Cena za pokdj — po zaznaczeniu tej opcji program wyliczy koszt noclegow uwzgledniajac liczbe
dni i Cene za pokdj widoczna w ramce Szczegdty pokoju wg wzoru:
Noclegi = llos¢ Dni * Cena za pokoj
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RezerwacjalPobyt — 0znaczenie czy wprowadzane dane to rezerwacja (domysinie) czy pobyt (w
niektdrych programach hotelowych jest to nazywane meldunkiem). W programie informacja ta odpowiada
m.in. za sposob wyswietlania danych w grafiku rezerwacji (zmiana koloru).

Rezerwacja zostata potwierdzona — oznaczenie czy klient potwierdzit rezerwacje. Program
automatycznie zaznacza te opcje w przypadku wprowadzenia jakiejkolwiek wptaty na poczet rezerwacii.
Bez wzgledu na wptacone zaliczki mozemy recznie zaznaczac badZ odznaczad te opcje w tym miejscu.

Zaktadka F7 Wyzywienie

Program udostepnia kalkulator wyzywienia, ktdry w szybki sposéb umozliwia nam wyliczenie kosztéw
wyzywienia za dany okres.

i Rezerwacja
'F6 Dgolne | F? Wyzyuienie | F8 Towary-Ustugi | F9 Osoby | F18 Ptatnosc | F11 Rezeruwacja grupoua |
1logé osdb jedzgcych petny positek: |2 %
|Llosé osdb jedzgcych potouwe positku:| 1 =

pefne: cena: 1-2: cena: suna:

| Sniadania " [® 10 3 5 7
[7] Obiady a | 0] 0] 0] | 0] |
] Kolacje 0] 0] 0] 0] 0] razen:
[/ Dbiadokolac je 3 35 2 18 141 216
Lp Data Dzi... sniad. sniad. 1/2 obiad obiad 1/2 kolacja kal. 1/2 obkol. obkol 1/3
1 23.10.20180 Sh -
2 24.10.2010 Hd 2 1 1 1
3 25.10.2010 Pn 2 1 2 1
4 26.10.2010 Ht 2 1

6 3 4 2

F12 0K | | Anuluj |

Liczba os6b jedzacych petny positek - ilos¢ osob, ktdre beda, jadty petny positek. Program domysinie
przyjmuje tu ilo$¢ osob dorostych podana w zaktadce ogdlne, jednak nie jest to ilos¢ obligatoryjna.
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Mozemy dowolnie zmieniac ilo$¢ 0s6b jedzacych petny positek.
Przyktad: kontrahent zyczy sobie petnych positkéw dla jednego z dzieci badzZ chce dodatkowo wykupic¢
obiady dla 0s6b niezakwaterowanych w tym pokoju.

Liczba os6b jedzacych potowe positku — ilos¢ 0sdb, ktdre beda jadty potowe positku. Program
domyslnie przyjmuje tu ilos¢ dzieci 1 + dzieci 2 podana w zaktadce ogdlne, jednak podobnie jak powyzej
jest to ilos¢ edytowalna.

Sniadania - jesli zaznaczymy te opcje program wyliczy ilo$¢ $niadari wg wzoru:
llo$¢ Sniadan petnych = Liczba os6b jedzacych petny positek * llos¢ dni
llo$¢ Sniadan Y2 = Liczba os6b jedzacych potowe positku * 1lo$¢ dni
Dodatkowo w edytowalnym oknie ,cena” wpisywane sa domysine ceny za $niadanie ustalone w zaktadce
Ustawienia ogdlne. Jesli zachodzi taka potrzeba mozemy je w dowolny sposdb zmienic.
Na podstawie ilosci positkdw i ich cen wyliczane sg koszty Sniadan.

Obiady - jesli zaznaczymy te opcje program wyliczy ilo$¢ obiadéw oraz ich koszt podobnie jak dla
Sniadan.

Kolacje — jesli zaznaczymy te opcje program wyliczy ilo$¢ obiaddw oraz ich koszt podobnie jak dla
Sniadan.

Obiadokolacje - jesli zaznaczymy te opcje program wyliczy ilos¢ obiaddw oraz ich koszt podobnie jak dla
Sniadan.

Razem - w tym oknie widoczny jest catkowity koszt positkdw.

Lista - ponizej, pod danymi do wprowadzania, umieszczona jest lista zawierajaca szczeg6towo rozpisane
positki z podziatem na poszczegdlne dni pobytu. Jesli zachodzi taka potrzeba mozemy jeszcze w sposdb
szczegotowy edytowac konkretne dni pobytu. Jesli na dowolnym z dni wybierzemy klawisz ENTER pojawi
nam sie dodatkowe okno edycji positkéw na ten konkretny dzien.

i Wyzywienie w dniu

5| [a5m]
Sniad. Obiad Kolac ja Ob-kol.
% 2 0] 3 0] 3 1 2 (FIZ 0K )
1.2 1.2 1.2 1.2 .
1 3 0] 3 0] 3 1 =

W tym oknie mozemy ustalic ilosci poszczegdlnych positkdw na ten konkretny dzien.
Przyktad: gos¢ hotelowy planuje w drugim dniu pobytu zaprosic, na obiadokolacje do hotelu, swojego
partnera biznesowego. Moze na ta okolicznos¢ zamowi¢ dodatkowa, petna obiadokalcje na ten dzien.
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Zaktadka F8 Towarylustugi

W tej zaktadce mamy mozliwos¢ dodania towardw i ustug, ktére klient zaméwit dodatkowo do rezerwacii
hotelowej. W tym miejscu wpisuja, sie réwniez positki sprzedane w programie gastronomicznym Business
BISTRO, ktdre zostaty rozliczone kredytem hotelowym oraz rozliczenia Obiektéw wykorzystywanych
przez uzytkownika i rozliczonych na hotel.

4 Rezerwacja ==
F6 Ogolne | F7 Uyzywienie | F8 Towarylstugi | F9 Osoby | F18 Ptatnosé | F11 Rezerwacja gr‘upuua!
Lp MNazwa towaru llosc Cena Wartos¢ Data Godzina  Pokgj Bistro
razen: 1]
Roznowy telefoniczne | [ Touar l [ Ustuga | [ Usuri | [ Poprau
| FI2 K || Anuyj |

Rozmowy telefoniczne - jesli mamy skonfigurowana, centralke telefoniczna, to po nacisnieciu tego
przycisku program Sciagnie hiling dotyczacy tego pokoju i rozliczy go zgodnie z cenami ustalonymi w
konfiguracji centralki. Po odczycie danych zostanie do listy dodany wiersz ,Rozmowy telefoniczne” z
iloscia 1 i wartoscig odpowiadajaca catkowitym kosztom rozmdw telefonicznych.

UWAGA: Jesli mamy do czynienia z rezerwacja, grupowa, to opcja nie zadziata. Nalezy wtedy Sciagna¢
biling i recznie zsumowac koszty rozmaéw.

Towar — pobranie towaru z magazyndw zdefiniowanych w programie Small Business.
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Ustuga - tzw. wpis reczny, czyli wpisanie danych towaru/ustugi recznie, bez pobierania z magazynu.
Usuri — usuniecie zapisu z aktywnej/wskazanej linii w liscie.

Popraw — modyfikacja aktywnej/wskazanej linii w liscie.

Zaktadka F9 Osoby

W tym miejscu wprowadza sie dane meldunkowe os6b, ktérych dotyczy dana rezerwacja.

4 Rezerwacja ==
'F6 Ogolne | F? Uyzywienie | F8 Towary-Ustugi | F9 Osoby !T:IB Ptatnosé | F11 Rezerwacja grupowa |
Lp MNazwisko Imig Adres Pokaj
Optata niejscowa dorosli: 2
Optata miejscowa dziecko 1: | 1
Optata miejscouwa dziecko 2 6,5
F12 0K | | Anuluj |

Optata miejscowa dorosli, dzieckol, dziecko2 — podliczone koszty optat miejscowych dla
poszczegodlnych typdw osdb za pobyt naliczone zgodnie z ustawieniami w zaktadce Ustawienia ogdine.
Koszty moga, nie zgadzad sie z prostym wyliczeniem llos¢ dni * Optata miejscowa, poniewaz w
Ustawieniach ogélnych mozna zaznaczyd, aby koszty optaty miejscowej byly naliczane od pierwszego
lub drugiego dnia pobytu.
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Dodaj — mozliwos¢ dodania osoby meldowanej. Po wybraniu klawisza pojawia sie dodatkowe okno
umozliwiajace wpisanie odpowiednich danych.

i Dane osobowe [T 23]

F2 Hazuisko:

F3 Inie:

F4 Pesel:

F5 Data urodzenia:
Fb Hiejsce ur:

F? Hr dowodu:

F8 Adres:

F9 Telefon:
F18 E-mail:
F11 Pokoj:
Kraj pochodzenia:

| F12 0K | |fnuluj | | Archiwun gosci |

F11 Pokdj - opcja aktywna tylko w przypadku rezerwaciji grupowych. Wtedy wybieramy, w
ktdrym pokoju bedzie zakwaterowana meldowana osoba.

Kraj pochodzenia - opcja wazna z punkty widzenia Sprawozdania o wykorzystaniu obiektu
noclegowego GUS KT-1. Program na podstawie wybranego kraju stwierdza czy klient byt
turysta, zagranicznym czy nie.

Archiwum gosci - w zaktadce Ustawienia ogélne jest mozliwos¢ ustawienia, aby dane kazde;
meldowanej osoby byly zapisywane w archiwum gosci. Dzieki nigj, jesli mamy statych klientow,
mozemy pobiera¢ dane meldunkowe z archiwum w celu skrécenia czasu wprowadzania
danych. Dane kontrahenta zapisywane sa w archiwum w momencie zakoriczenia klawiszem
F12 OK.

Kopiuj — klawisz otwiera identyczne okno ,Dane osobowe”, ale czes¢ danych (nazwisko, adres oraz kraj
pochodzenia) kopiuje z aktywnej/wskazanej linii listy oséb zameldowanych. Utatwia to wprowadzanie
danych meldunkowych dla oséb spokrewnionych.

Usuri — usuniecie zapisu z aktywnej/wskazanej linii w liscie.

Popraw — modyfikacja aktywnej/wskazanej linii w liscie.
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Zakfadka F10 Pfatnosé

W tej zakfadce ustawiane sa wszelkie opcje zwiazane z ptatnoscia za rezerwacje/pobyt.

4 Rezerwacja [e£3)

'F6 Ogolne I F? Uyzuymienie I F8 Towary Ustugi IF9 Osoby !FIB Ptatnosc E_Fll Rezerwac ja grupowa |

Ptatnik

Rezeruu jacy:
Hurtounia Materiatdw

Dodaj do Listy statuch
kontrahentdu

Pobierz z lListy statuych

Papierniczych "RE” kontrahentou

Pobierz z archiuun L. .
Adres : i Czysé rezerwujgcego

ul. Daleka 10002
57-300 Ktodzko
Uuwagi do rezeruacji:
Rezeruac ja telefoniczna Telefon: | (74) 947 11 11
E-nail: relire.pl

Ptatnosc
Uptacono: | O Sposdb: gotduky [+] [ F2 lptaty
Pozostato: 1126 U terninie: 29.12.2012 |z|
Tup dokunentu: ceny BRUTTO [+]
Zakoncz
F3 faktura l [ F4 paragon l [ F5 uz l [ proforna
| FI2 K || Anuyj |

Ptatnik — ramka, w ktdrej wprowadzamy dane dotyczace osoby/firmy, na ktéra bedzie wystawiany
dokument koricowy.

- Rezerwujacy - imie i nazwisko osoby fizycznej badz nazwa firmy. Oczywiscie ptatnikiem
pobytu nie musi by¢ zadna z zameldowanych oséb.

- Adres - adres rezerwujacego.
- Uwagi — ewentualne uwagi rezerwujacego.

- Telefon - nr kontaktowy.
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E-mail - adres internetowy. Adres ten badZ ewentualne dane zapisane w informacjach
dodatkowych w danych kontrahenta sa wykorzystywane przy wysytaniu dokumentu proformy
(rozdziat Wystawianie dokumentéw do rezerwacji hotelowych).

Pobierz z listy statych kontrahentéw — po wybraniu przycisku pojawia sie standardowe dla
Small Business'a okno pobierania danych o kontrahencie z mozliwoscia wyboru rodzaju
ptatnika.

Pobierz z archiwum gosci - po wybraniu przycisku pojawia sie okno umozliwiajace pobranie
danych pfatnika z archiwum oséb meldowanych.

Dodaj do listy statych kontrahentéw - za pomoca tego klawisza mozemy wprowadzi¢
ptatnika jako nowego kontrahenta.

Czys$¢ rezerwujacego - usuwanie danych ptatnika.

Platnos¢:
Wptacono - dotychczas wptacona na poczet rezerwacji kwota.
Pozostato - kwota za rezerwacje, ktdra pozostata do uregulowania.

Sposéb ptatnosci — forma ptatnosci z jaka zostanie wystawiony dokument koricowy.
Oczywiscie dziataja, tutaj standardowe mechanizmy Small Business'a uniemozliwiajace
wystawienie np. paragonu z ptatnoscia, terminowa,

W terminie - data, do ktdrej powinien by¢ uregulowany dokument wystawiony do rezerwacii.

F2 Wptaty - po wybraniu tego klawisza mamy mozliwos¢ pobrania/wpisania do 100 regulacii
dotyczacych rezerwacii hotelowej. Po wywotaniu jako pierwsze pojawia sie okno z widocznymi
wszystkimi dokonanymi wptatami na poczet rezerwaciji hotelowej (pobytu).
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iz Dokumenty powigzane z rezerwacja 7

p Data Kwaota Nr dokumentu Typ dok. ‘ F2 Dodaj KP ‘
2 E| :
3 ‘ F3 Dodaj przeleu ‘
4
5 F4 Hystau paragon
6 =
2 F5 Fak.zaliczkouwa
8 5
9 F18 Usuri dokument
10
11

F12 OK
i | |
13 -

Anu Lu j

0.00

- F2 Dodaj KP — umozliwia wybranie wptaty gotéwkowej widniejacej w kasie firmy (wptata moze,
ale nie musi, by¢ przypisana do kontrahenta z rezerwacji). Jesli dbamy o to, aby wptaty
wprowadza¢ w powiazaniu z kontrahentem, w celu utatwienia jej wyszukania mozemy
wykorzystac¢ opcje , Tylko wptaty rezerwujacego”.

iz Dokumenty KP 7=
Szukaj: [] Tylko wptaty rezerwujgcego
Lp Data Kwota Nr dokumentu Kontrahent
1 29.10.2011  1620.00 HOBOO1,2011  Artur Santanian ]
2 24.11.2011 15 HE e JGH-ELTRONIC Sp. z o.0. |
3 24.11.2011 Hal il e JGH-ELTROHIC Sp. z o0.0. |
4 01.12.2011 a50.00 —————— Evaluate 5p. z o.o. =
L] 28.11.2011 bl Hl essssany TOUARZYSTUD WSPIERAHIA 52TUK. ..
3] 01.11.2011 1398 HE Sessssaig Rozliczenie za 01.11.2011
T B2.11.2011 L Rozliczenie za 02.11.2011
] B3.11.2011 e B Rozliczenie za 083.11.2011
g B4.11.2011 e R Rozliczenie za 04.11.2011
10 85.11.2011 1486 () sesssss Rozliczenie za 05.11.2011
11 B6.11.2011 1Lk B Rozliczenie za 06.11.2011
12 B7.11.2011 IFHY 20 sty Rozliczenie za 07.11.2011
13 B8.11.2011 P Rozliczenie za 08.11.2011
14 89.11.2011 OB ety Rozliczenie za 09.11.2011
15 10.11.2011 b s e i Rozliczenie za 10.11.2011 i
(FIZ oK 3 [ Anuluj |

- F3 Dodaj przelew — umozliwia wybranie przelewu widniejacego w banku firmy (przelew moze,
ale nie musi, by¢ przypisany do kontrahenta z rezerwacji). Okno wyboru wyglada analogicznie

46




do okna widocznego powyzej.

F4 Wystaw paragon — program umozliwia czesciowe ptatnosci za pokdj w trakcie trwania
pobytu. Tego typu regulacje sg czasem wykorzystywane w miejscach zakwaterowania o
nizszym standardzie np. hostel, w celu zabezpieczenia placéwki na wypadek niewyptacalnosci
klienta. Mozna wtedy osobno pobierac wptaty za kazdy wykorzystany nocleg. Kwoty te
automatycznie pomniejsza, koricowa, fakture o wptacone naleznosci.

i Wystaw paragon.. e |5

Lp Mazwa towaru llose Cena Wartosc

F2 Dodaj j
1 Hocleg 31.12.2012 — 01.01.2013 1 160.00 R

2 Wino nusujgce 1 3J0.00 30.00

F3 Poprau pozycje

Fb6 Usun pozycje

F12 0K

Anu Lu j
190.00

Dodaj pozycje — pobieranie pozycji na paragon. Wszystkie zapisy na tworzonym w ten
sposdb dokumencie sa ,wpisami recznymi” tzn. ze nie maja, skutkéw magazynowych.

i Modyfikacja pozycjifwpis reczny
F2 Hazwa Hocleg 31.12.2012 - 01.081.2013

F3 llosc 1,000

F4 Jedn. szt

F3 Cena @ 160

F6 Vat 23 x =]

[[] F¥ Ustuga — wewngtrzuspdlnotowa dostawa

(Fzo ) (A
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Popraw pozycje — pojawia sie analogiczne okno jw. i jest mozliwos¢ edytowania biezacej
pozycji z listy towarow.

Usuri pozycje — usuwanie biezacej pozycji z listy towardw.

F12 OK - wyjscie z wydrukiem paragonu na drukarce fiskalnej (jesli zainstalowana).

[ Platnosé
F2 Gotouka | Razen 190,00
F3 Karta 0,00 Reszta 0,00
F4 Bon 0,08
! : =
F3 Czek 0,00 ( ENTER Drukuj ) [* Anuluj |

Anuluj - wyjscie bez zapamietania paragonu.

UWAGA: program nie pilnuje zgodnosci paragonu z rezerwacja, i wptaconymi zaliczkami. Z tego
powodu na paragon nie powinno sie pobierac wplat nie zwiazanych z rezerwacjg, (np. klient w
trakcie optaty za rezerwacje jednoczesnie kupuje w recepcji dodatkowe towary).

F5 Fak.zaliczkowa — po wybraniu tego klawisza mamy mozliwos¢ pobrania faktur zaliczkowych
z rejestru sprzedazy (Menu: Tabele > Sprzedaz > Faktury krajowe (VAT) lub Tabele > Sprzedaz
> Paragony, fakt. dla oséb). Program automatycznie sprawdza czy dla ptatnika rezerwacji byly
wystawiane dokumenty zaliczkowe. Jesli byty pozwala je wybrac.

1% Faktury zaliczkowe 7|l
Mazwa kontrah.. Data Mr faktury Kwota zaliczki  Zakorfczo.. Data zatwier...
=5 Del-6r.. 09.10.2012 FusH-/0081-20.. 100000.00
: ] 25.10.2012 FvsH-ADODB3-20.. 180075.00
..... = 06.11.2012 Fv/H 0085/20.. 50000 . A

Fv/H/BR05-20...

bz 07.01.2013 Fv/H-OD06-20.. 350.00

(F1z 0k (F3 Rozuin| [(F4 2uin] [(F5 Pokez | | Anutuj |




Zakonicz - ostatnia ramka w zaktadce F10 Ptatnos¢ dotyczy wystawiania réznych typdw dokumentdéw do
rezerwaciji. Opcje wystawiania dokumentdw zostana omoéwione w osobnym rozdziale.

Zaktadka F11 Rezerwacja grupowa

Program umozliwia wprowadzanie tzw. rezerwacji grupowych czyli rezerwacji wiekszej ilosci miejsc w
obiekcie turystycznym. Rezerwacja taka moze obejmowac kilka pokoi i jest przypisana do jednego
ptatnika, na ktdrego bedzie wystawiany dokument koficowy. Taka rezerwacje w szybki sposéb mozna

stworzy¢ w tej zaktadce.

iz Rezerwacja

L7 ==

'F6 Dgdlne | F7 Uyzyuienie | F8 Touary-Ustugi iFg Osoby iFlB Ptatnosé | F11 Rezerwacja grupowa |

Dzien rozpoczecia: Dzien zakonczenia: Dni : 1L. osdb:
23.10.2010 26.10.2010 3 3 %
Wolne pokoje w okresie rezeruacji:
Pokdj t. paj. £ matz, Dostawka Cenazap.. loscoséb  Uwagi

| 1 2 200.00

= 2 2 200.00

- 4 2 200.00

= 5 2 200.00

r 7 2 1 250.00

= 8 2 200.00

- 9 2 200.00

I 10 2 1 300.00

= 11 2 1 300.00

r 12 2 1 300.00

= 13 2 1 300.00

r 14 2 1 300.00
U rezerwacji uwzglednij:

[T ¥dzka pojeduricze e i | | Losé pokoi: 1]
] k6zka matZenskie (1 osoba uw t6zku) ) 5r. cena za osobe: 1]
I kiZzka natZenskie (2 osoby w {dZku) Odznacz pokoje | 9. cena za pokdj: 2]
"] Dostauki e

| FI2 K || Anuyj |

Dzien rozpoczecia - data rozpoczecia rezerwaciji/pobytu (przepisana z zaktadki F6 Ogdlne. Edycja

mozliwa tylko w zaktadce F6 Ogdine).

Dzien zakoniczenia — data zakoriczenia rezerwacji/pobytu (przepisana z zaktadki F6 Ogdlne. Edycja

mozliwa tylko w zaktadce F6 Ogdine).
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Dni —ilos¢ dni pobytu (przepisana z zaktadki F6 Ogdlne. Edycja mozliwa tylko w zaktadce F6 Ogdlne).
II. 0s6b - ilos¢ osdb dla, ktdrych planujemy wystawic rezerwacije.

Wolne pokoje w okresie rezerwacji — lista zawierajaca wolne pokoje w okresie rezerwacji (data
rozpoczecia-data zakoriczenia). W liscie widoczna jest rowniez liczba tézek dla kazdego pokoju.

W rezerwacji uwzglednij — tu definiujemy jakie t6zka powinny by¢ uwzgledniane w rezerwacji grupowej i
w jaki sposob.

Ldzka pojedyncze — w rezerwacji grupowej jako miejsca noclegowe beda uwzgledniane t6zka
jednoosobowe.

Ldzka matzeriskie (1 osoba w t6zku) — w rezerwacji grupowej jako migjsca noclegowe beda,
uwzgledniane 16zka matzeriskie, ale beda traktowane jako jednoosobowe.

Ldzka matzeriskie (2 osoby w t6zku) — w rezerwacji grupowej jako migjsca noclegowe beda,
uwzgledniane 16zka matzeriskie i beda, traktowane jako dwuosobowe.

Dostawki —w rezerwacji grupowej jako miejsca noclegowe zostana, uwzglednione dostawki w
ilosci jaka zostata zdefiniowana dla pokoju.

Zaznacz pokoje - po wybraniu tego przycisku program automatycznie przydzieli nam odpowiednia, ilo$¢
pokoi uwzgledniajac ilos¢ dostepnych miejsc. Jednoczesnie wypetni dane informacyjne znajdujace sie po
prawej stronie: iloS¢ pokoi, $r. cena za osobe, $r. cena za pokg;.

UWAGA: na potrzeby wyceny program zawsze uwzglednia ceny pokoi a nie ceny dla osob. Po wycenie
noclegdw wg zajetych pokoi i ich cen wylicza $rednig cene sprzedazy za osobe i zapisuje ja réwniez w
zaktadce F6 Ogdlne. Jednoczesnie program wymienia standardowa, dla zaktadki F6 Ogélne ramke
Szczeg6ty pokoju na ramke Rezerwacja grupowa i umieszcza w niej pola:

Opis — ilos¢ rezerwowanych pokoi.
Numery pokoi — numery rezerwowanych pokoi.

Odznacz pokoje — nacisniecie przycisku powoduje odznaczenie wszystkich pokoi.
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Grafik rezerwaciji hotelowych

Menu: Hotel > Grafik rezerwacji
Grafik rezerwacji

Kalendarz z petna wizualizacja przebiegu rezerwacji na osi czasu. W wierszach widzimy pokoje dostepne
w hotelu natomiast w kolumnach umieszczone sa poszczegdlne dni. Tabela grafiku posiada duze
mozliwosci obstugi rezerwacji bez koniecznosci wchodzenia do niej oraz szeroki wachlarz funkci
personalizowania widoku kalendarza. Dodatkowo pozwala obstugiwaé wystawianie dokumentow w
réznych miejscach w programie (kasa firmy, bank firmy, faktury, paragony, itd.).

Aby zwiekszy¢ wysokosc linii nalezy uzy¢ opcji Ctrl+L > F7 Wysokos¢ rubryk.

Standardowe ustawienia koloréw:

Zielony | rezemwacia,

Blekitny | rezerwacja zaliczkowana,

Fioletowy | pobyt,

Rozowy pobyt optacony,

Zotty rezerwacja grupowa,

Szary

dni wolne i Swieta.

51



{72 SMALL BUSINESS (=% o ==

Miesiace  Tabele Bistro Hotel Wystaw Raporty Kasy Filie Inne €227.12.2012  11:32:07
Rezerwacje Administrator Adm
- . Pat| Paz| Pat| Pat| Pat| Pat| Pat| Pat| Paz| Pas| Pa#| Pai| Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Lis | Ls | Lis | =
o (oo emen | 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26 27| 28| 29| 30| 3| 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 0| 11| 12 13| 14 15| 16| 17 E]
Lz, §| Cz| Pt| sb| Nd| Pn| Wt| §r| Cz| Pt| sbf Nd| Pnf w| S| Cz| Pt| sb| Nd| Pn| Wi| S| Cz| Pt| Sb| Nd| Pn| Wi| &
1 RTAT#1015 RZT2#000
Sprzatany Hurtownia Materialéw Papierniczych "RE' Kowalski Zbigniew
3 22 Do R TE00T Ny
o T ——— ]
33 Pol TIFIGT0 - "Po [ 17#1002
Caysty Arkadiusz i iak Stefan
4 44 R 127#1006
Caysty Amadeus? Mozart Al
g 55 R727#1011
Lo G it
g 66
. i e popetncncn= ) CoyConenars )
9w RTA 7007
Costy ] Recsina o
C
Caysty
q oo
Caysty
10] 1010
0 R oy R O .
i 11
Crysty
12 1212
Crysty
1 1313
Caysty
EF T
Caysty -~
i
‘ i »
s [z et
lFs.
Gut-rs

F4 Edytuj — jesli kursor stoi na polu, na ktérym jest jakas rezerwacja program przechodzi do je]
edycji. Jesli mamy do czynienia z pustym polem program rozpoczyna wystawianie nowej
rezerwacji przy czym domysinie wypetnia dane dotyczace pokoju oraz daty rozpoczecia
rezerwacji zgodnie z ustawieniem kursora.

F5 Nowa - program rozpoczyna wystawianie nowej rezerwacji przy czym domysinie wypetnia
dane dotyczace pokoju oraz daty rozpoczecia rezerwaciji na podstawie miejsca, w ktérym stoi
kursor.

F6 Widok — zmiana sposobu wysSwietlania informacji na graficznych prezentacjach rezerwacji
pobytéw. Kolejne nacisniecia klawisza zmieniaja, treS¢ wyswietlanych informacji na rezerwacii:

stan (znaczniki moga, sie ze soba, taczy¢, np.: Pn — pobyt nadptacony):
R - rezerwacja,
P — pobyt,
n — nadplata
0 — optacony

z - zaliczka/potwierdzenie
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llo$¢ 0sdb (postac typu llos¢ dorostych + llo$¢ dzieci (na ilos¢ dzieci sktadaja, sie dane
dla Dziecil i Dzieci2) ).

Pozostato do zaptaty. W przypadku nadpfaty warto$¢ ujemna.

Numer rezerwacji. Aby odrézni¢ go od wartosci pozostatej do zaptaty poprzedzony
znakiem #.

Dane ptatnika rezerwacji/pobytu.
Brak jakichkolwiek danych.

Przyrécenie domysinych danych wyswietlaanych na rezerwacji ustawionych w
Ustawienia ogdlne.

F7 Przegladaj — przeglad rezerwacji hotelowych z mozliwoscia wyszukiwania dowolnego ciagu
znakow alfanumerycznych.

F8 Kasa firmy — mozliwo$¢ skoku do tabeli Kasa gotéwkowa. Tabela stuzy do rejestracii
wszelkich rozliczeri z kontrahentami dokonywanych w formie gotéwkowej. Odnotowywane tu sa,
wszelkie wptaty i wyptaty w formie dokumentow KP i KW.

Standardowo w programie istnieje jedna kasa gotéwkowa, istnieje jednak mozliwos¢ utworzenia
kolejnych. Mozna tego dokona¢ w oknie Nazwy kas i numeracja KP/KW znajdujacym sie w
menu Miesiace > Instalacja, konfiguracja > Kasy gotdwkowe firmy. Tam tez nadajemy kasom
charakterystyczne nazwy i okreslamy sposéb numeracji dokumentéw.

F9 Bank firmy - mozliwos$¢ skoku do tabeli Bank firmy. Tabela umozliwia Sledzenie i
aktualizacje stanu nawet kilku kont bankowych firmy. Rejestruje wszystkie operacje na koncie:
wptaty i wyptaty. Podstawa, do wprowadzenia zapisow powinny byc tylko i wytacznie wyciagi
bankowe.

F10 Potwierdz - opcja zaznacza rezerwacije jako potwierdzona, W grafiku jest to wizualizowane
za pomoca, zmiany koloru rezerwacji. Standardowo nieoptacona rezerwacja widoczna jest w
kolorze zielonym. Jesli dodamy do niej wptate lub oznaczymy ja jako potwierdzona, jej kolor
zmieni sie na jasno niebieski (btekitny).

F11 Rozlicz - opcja umozliwiajaca wystawienie dokumentow do rezerwacji, na ktdrej obecnie
znajduje sie kursor.

F12 Dokument — podglad dokumentéw wystawionych do rezerwaciji, na ktdrej obecnie znajduje
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sie kursor. Program pokazuje w postaci listy wszystkie dokumenty wystawione do
rezerwacji/pobytu i umozliwia skok do dowolnego z nich.

Ctrl-F3 Usun — usuniecie wskazanej rezerwacji.

Ctrl-F4 ->Data — skok kursora do daty wskazane] przez uzytkownika.
Ctrl-F5 Tydzien- - przesuniecie kalendarza o 7 dni wstecz.

Ctrl-F6 Tydzien+ - przesuniecie kalendarza o 7 dni do przodu.
Ctrl-F7 Miesiac- - przesuniecie kalendarza o miesiac wstecz.
Ctrl-F8 Miesiac+ - przesuniecie kalendarza o miesiac do przodu.

Ctrl-F9 Status pok. - zmiana statusu pokoju. Kolejne nacisniecia klawiszy Ctrl-F9 powoduja,
przestawianie statusow zgodnie z kolejnoscia ich zdefiniowania w tabeli konfiguracji.

Ctrl-F10 Wyodrebnij — opcja umozliwiajaca wyodrebnienie z rezerwacji grupowej jednego z
pokoi w celu np.: wystawienia osobnego dokumentu.

UWAGA: po rozdzieleniu pokoi program zachowuje ewentualne wpfaty dla obydwdch rozbitych
rezerwacji. Z tego powodu nalezy zadbad o ich poprawne skorygowanie. Podobnie nalezy
zadbad o np.: towary/ustugi pobrane na rezerwacje grupowa, poniewaz pozostaja one na
rezerwacji grupowej.

Ctrl-F11 Telefony — przejscie do funkcji centralki telefonicznej. Obstuga dodatkowych opcji
centralki opisana zostata w rozdziale Centralka telefoniczna.

Ctrl-+ Szeroko$c¢+ - zwiekszenie szerokosci kolumn.

Ctrl-- Szerokos$¢- - zmniejszenie szerokosci kolumn.
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stawianie dokumentéw do rezerwacji hotelowych

Menu: Hotel > Grafik pokoi > ENTER Edycja > F10 Ptatnos¢
Menu: Hotel > Grafik pokoi > F11 Rozlicz
Menu: Hotel > Rejestry > Biezace rezerwacje pokoi > F4 Edytuj > F10 Ptatno$¢

Menu: Hotel > Rejestry > Biezace rezerwacje pokoi > F11 Zakoricz

Wystawianie dokumentéw

Przyjecie zlecenia rezerwacji

Przyjecie zlecenia rezerwacji
(np. telefoniczne)

- =

= =

\Wpisanie rezerwacji do systemu

Whisanie rezerwacji do systemu

I

Wystawienie faktury proforma (oraz
jej ewentualne przestanie w postaci
elektronicznej). Na dokumencie powi-
nien sie znalezé nr konta bankowego.

—— —

Przyjecie zaliczki w postaci przelewu
bankowego (Tabele > Bank firmy >
Konto bankowe).

-

Whystawienie w rejestrze sprzedazy
(Menu: Tabele > Sprzedaz > Faktury
krajowe (VAT) lub Tabele > Sprzedaz >
Paragony, fakt. dla oséb) faktury
zaliczkowej z pobraniem na dokument
ptatnika z rezerwacji hotelowej.

) ——

Pobranie rezerwacji na dokument
zaliczkowy (Ctrl-F6 Rezerwacja w
fakturze zaliczkowej).

Wystawienie dokumentu koncowego.

Wystawienie koricowej faktury
zaliczkowej z poziomu rezerwacii
hotelowe] lub rejestru sprzedazy.
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Na schematach blokowych pokazane sa dwa przyktadowe scenariusze wystawiania dokumentéw do
rezerwacji hotelowych. Pierwszy schemat przedstawia najprostszy przypadek goscia hotelowego, ktéry
bez zadnych wczesniejszych rezerwacji zameldowat sie w hotelu. Drugi to schemat typowy przy
rezerwacjach on-line lub telefonicznych z obstuga, wezesniejszej wptaty zaliczki na konto hotelu.

Oprocz tych dwdch przyktadéw program pozwala wystawia¢ dokumenty na wiele réznych sposobow.
Sposdb wystawiania dokumentdw uzalezniony jest tak naprawde od preferencji gosci hotelowych oraz
obowiazujacych przepiséw prawa.

Dokument wstepny, dokument koricowy

Jesli operacja wystawiania dokumentu (6w) zostanie zainicjowana przed planowanym zakoriczeniem
pobytu zostanie wyswietlone okno z mozliwoscia wyboru.

7 Jak wystawiac? | [l

@ Dokument KORCOMY - opcja wystauwi dokument(y) i zamknie
rezeruac jespobyt. Dalsze nodyfikacje rezeruwacji-pobytu nie bedg
noz L iue

Dokunent HSTEPHY - opcja wystauwi dokument(y) i pozostawi rezeruacje
(pobyt) otwarty. Dokument zostanie wystawiony w rejestrze rezerwacji
od odbiorcin i MIE bedzie zawierat towardw i ustug dotychczas
pobranych na rezeruac jespobyt poniewaz pézZniej mogg one byc

nodyf ikowane .

(Fizok ) [anuj )

Dokument KONCOWY - opcja wystawi dokument(y) i zamknie rezerwacje/pobyt. Dalsze
modyfikacje rezerwacji/pobytu nie beda moZliwe.

Dokument WSTEPNY - opcja wystawi dokument(y) i pozostawi rezerwacje (pobyt) otwarta,
Dokument zostanie wystawiony w rejestrze Tabele > Sprzedaz > Rezerwacje od odbiorcéw.
Dokument bedzie zawierat sktadniki state dotyczace rezerwacji takie jak.: optata za nocleg,
wyzywienie oraz ewentualng optate miejscowa, Nie bedzie natomiast zawierat zadnych towardw
i ustug dotychczas pobranych na rezerwacje/pobyt poniewaz pdZniej moga, one by¢
modyfikowane. Dokument dopisze sie jako jedna z regulacji dotyczacych rezerwacii, a
dokument koricowy wystawiony do rezerwacji/pobytu zostanie pomniejszony o te wptaty (forma
ptatnosci przedplata).

UWAGA: Dokument jest wpisany do ptatnosci rezerwacji/pobytu, ale nie jest z nig powiazany.
Oznacza to, ze w wypadku usuniecia dokumentu sprzedazy z rejestru Rezerwacji od odbiorcow
nie sa usuwane zapisy w rezerwacji hotelowej. Taka, operacje nalezy wykonac recznie.
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Dokument jest wpisany w dwdch lokalizacjach:

dokumenty wystawione do rezerwacji:
Menu: Hotel > Rejestry > Biezace rezerwacije pokoi > F12 Dokument

wptaty przypisane do rezerwacii (kilka sposobdéw dostepu):

Menu: Hotel > Grafik pokoi > ENTER Edycja > F10 Platnosé > F2 Wptaty

Menu: Hotel > Rejestry > Biezace rezerwacje pokoi > F4 Edytuj > F10 Ptatnos¢ > F2
Whptaty

Podziat kosztéw rezerwacji na kilka dokumentéw

Program w zaleznosci od preferencji gosci hotelowych umozliwia wystawienie dokumentéw na kilka
sposobdw.

i Jak wystawiac? 8| [l

Jeden dokument na uregulowanie catego pobytu.
@ Podziel koszty pobytu na wiele osdb.
Hiele dokunentow dla jednej osoby
Liczba dokumentow: 1

[ F12 oK I Lﬂnuluj J [FS Zaawansowane |

Jeden dokument na uregulowanie catego pobytu — najczesciej wykorzystywana opcja. Zgodnie z
opisem rezerwacja/pobyt zostanie zakoriczona jednym dokumentem regulujacym cato$¢ pobytu wraz z
kosztami dodatkowymi.

Podziel koszty pobytu na wiele oséblfirm - wiele dokumentéw z podzielonymi po réwno kosztami
stalymi (noclegi,wyzywienie,klimatyczne). Dodatkowo na kazdy z tych dokumentéw mozliwosé
indywidualnego wybrania towardw/ustug oraz pobrania réznych oséb.

Przykfad: Przeprowadzane jest szkolenie i pracownicy dwdch réznych firm sa zakwaterowani w jednym
pokoju dwuosobowym. Kazdy ze stuchaczy potrzebuje fakture za pobyt na inna, firme, przy czym same
koszty wynajmu powinny by¢ podzielone po réwno, natomiast konkretne wykorzystane towary i ustugi
powinny by¢ przypisane konkretnym osobom.

Wiele dokumentéw dla jednej osoby — po wybraniu opcji program wystawia wiele dokumentdéw
(mozliwos¢ wpisania ilu) przy czym na pierwszym dokumencie wszystkie koszty state (nocleg,
wyzywienie) a na kolejnych mozna pobrac indywidualnie pozycje z towardéw/ustug. Kazdy z dokumentow
moze by¢ wystawiony na inne dane klienta.
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Przykiad: Pracownik firmy przyjechat stuzbowo. Zyczy sobie, aby koszty za nocleg, wyzywienie czy
optate miejscowa, byly na fakturze dla pracodawcy, natomiast wszystkie dodatkowe towary/ustugi
zamawiane do pokoju maja sie znaleZ¢ sie na osobnym paragonie fiskalnym.

W wypadku gdy w oknie “Jak wystawia¢?” wybierzemy opcje 2 lub 3 i wpiszemy liczbe dokumentow
wieksza od jednego program, w kolejnym kroku zapyta nas jak ma wyglada¢ dokument docelowy.

% Przenies na dokument... 7
Dokument. ..
F2 Typ PARAGON [+]
Kontrahent :
F3 Znien
Rezeruac ja: Dokunent docelouwy:
| Lp Mazwa tow.. llosc Cena Wartosc 5 33 Lp Mazwa tow.. Ilosc Cena Wartosc
1 Suszenie L . 5E 7. - |1 HNocleg B.. 3 103.33 309.99
2 Pranie 1 7.50 7.50 2 Optatam. 1 5.50 5.50
3 KROPLA B.. 1 5.00 5.00 o % 3 MUWyZyuwien.. 3 42 .67 128.01
4 KROPLA B.. 1 5.00 5.00
5 CAPPY MU.. 1 6.00 6.00
6 CAPPY PD.. 1 6.00 6.00
7 Zzel pod .. 1 5.00 5.00
8 szczotec.. 1 2.80 2.80
9 Zel pod .. 1 5.00 5.00 - -
49,00 443,50
( P2k ) ([ auwj |

F2 Typ — w tym miejscu wybieramy jaki typ dokumentu ma by¢ wystawiony. Mozemy wybra¢ jedna z
trzech mozliwosci: paragon, faktura lub wydanie na zewnatrz (WZ). Jesli wybierzemy opcje faktura lub WZ
program automatycznie wypetni nam dane kontrahenta informacjami zapisanymi w rezerwacji w zaktadce
F10 Patnik. Jednoczesnie uaktywnia sie klawisz F3 Zmien.

UWAGA: Zmiana kontrahenta dotyczy TYLKO wystawianego dokumentu. Nie bedzie miata wptywu na
osobe/firme wpisana w zaktadce F10 Platnik.
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.Tl-:’.i Wskaz kontrahenta ze Spisu Firm (50 poz.) EHE
[F5 Hyszukaj... |
Symbol : Nazua kontrahenta:

Saldo
i"i'ii's' Instalacje Sanitarne Grzegorz Lis —
|maj Don HandLowy HA.J e -
Enut Sklep Motoryzacyjny SRR
|odb Sklep Papierniczy 12.81
Eudp Hurtounia Hateriatowu Papierniczy.. —
%san Hurtownia Czesci Sanochodouy... 200.00
|tesco TESCO (Polska) S5potka z o... SRR
!zar Fabryka Hebli 57AF IX E—
| —

| F12 Pokaz | | F2 Tabela | | F3 Howy t |

Jesli wybierzemy kontrahenta z dostepnego w programie spisu firm lub 0séb, dokument zostanie

wystawiony doktadnie na ta jednostke.

Faktury proforma

W wypadku wyboru faktury proformy lub dokumentu wstepnego tworzony jest dokument sprzedazy w
rejestrze Tabele > Sprzedaz > Rezerwacje od odbiorcéw. Jednak rdznice miedzy proforma a
dokumentem wstepnym sg zasadnicze:

Faktura proforma to dokument wystawiany dla klienta w celu poinformowania go o przysztych
kosztach. Jest to dokument, ktdry odzwierciedla catkowity koszt pobytu wraz z wszelkimi
dodatkowo zamdéwionymi ustugami. Zazwyczaj jest on przesytany do klienta w postaci
elektronicznej. Na podstawie tego typu dokumentu kontrahent moze, ale niekoniecznie musi
dokonac wptaty w postaci zaliczki.

Wartos¢ tego dokumentu nie jest wpisywana jako wptata na poczet rezerwacji.

Faktura wstepna to dokument wystawiany na jwyrazne zyczenie goscia, ktdrego pobyt juz sie
zacza}, Taki dokument uwzgledni koszty state takie jak noclegi, wyzywienie czy optata
migjscowa. Nie uwzgledni natomiast dodatkowych towardw i ustug dopisanych do rezerwacji
poniewaz do korica pobytu moga, sie one zmienic. Taki dokument traktowany jest jako
czesciowa regulacja i odnotowywany jest jako wptata na poczet pobytu. Koricowy dokument za
pobyt zostanie pomniejszony o wartos¢ dokumentu wstepnego.
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Rdznice miedzy faktura proforma, a faktura wstepna obrazuje ponizsza tabela.

Faktura wstepna Faktura proforma
Moment wystawienia Na poczatku badZz w | Przed realizacjg, ustugi
trakcie trwania pobytu

Koszty noclegu TAK TAK
Koszty wyzywienia TAK TAK
Koszty optaty miejscowe; TAK TAK
Koszty towary/ustugi NIE TAK

Czy dokument koricowy zostanie pomnigjszony 0 jej TAK NIE
wartos¢?

Podziat na kilka dokumentow TAK NIE

Odpis towaréw na RW NIE NIE

Kazdy z tego typu dokumentéw mozna przestac¢ droga, elektroniczna, do kontrahenta. W wypadku
wykrycia, ze mamy do czynienia z dokumentem wstepnym lub proforma, program w jednym z krokéw pyta
czy wysta¢ dokument poczta elektroniczna,

i Uwaga (-2 |

Czy chcesz wystad dokument drogg elektroniczng?

Tak | Hie | IIEdgtuj uiadonogé |

Tak - program wysle proforme/dokument wstepny na adres e-mail podany w rezerwacii
hotelowej w zaktadce F10 Platnik. Jesli adres e-mail nie zostanie tam znaleziony , a
kontrahent zostat pobrany z listy kontrahentdw programu Small Business program sprobuje
odnalez¢ pole e-mail w danych dodatkowych przypisanych do kontrahenta. Jesli nie uda mu sie
ich odnalez¢ wyswietli odpowiedni komunikat oraz przejdzie do opcji ,Edytuj wiadomos¢”.

Nie - zakoriczy generowanie dokumentu bez jego wysytki droga, elektroniczna,

Edytuj wiadomos$¢ - okno w ktdrym mozemy definiowac jak ma wygladac¢ dokument
przesytany do rezerwujacego. Dokument przesytany jest w postaci HTML i w tym miejscu
mozna zdefiniowac jak ma wygladac. Rowniez tutaj nalezy jednorazowo skonfigurowac
ustawienia poczty do wysytania danych.
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Obstuga faktur zaliczkowych

Faktury zaliczkowe nalezga, do specyficznego rodzaju faktur sprzedazy. Wystawiane sa w momencie
pobrania zaliczki na towar (ustuge), ktérej dostawa (realizacja) nastapi w przysztosci. W wiekszosci
wypadkéw obstuga dokumentdw hotelowych to obstuga faktur zaliczkowych.

Doktadny opis wystawiania faktur zaliczkowych dostepny jest w instrukcji elektronicznej na stronie
internetowej http://www.symplex.eu/download/instr.chm w rozdziale Tabele > Sprzedaz > Faktury krajowe
(rejestr).

W wypadku dokumentdw zaliczkowych wystawianych do rezerwacji hotelowych we wnetrzu dokumentu
zaliczkowego (czes¢ towarowa) dostepny jest klawisz Ctrl-F6 Rezerwacja. Po jego wybraniu program
wyszukuije rezerwacje hotelowe, dla ktérych ptatnikiem jest kontrahent z faktury.

Po wybraniu rezerwacji program wiaze ze soba, fakture zaliczkowa, i rezerwacije hotelowa,. Ten i kazdy
nastepny dokument wystawiony do tej zaliczki zostanie odnotowany na rezerwacji jako wptata i
jednoczesnie dopisany do listy dokumentéw wystawionych do rezerwacji. Jesli dokument zaliczkowy
zostanie zakoriczony z poziomy rejestru faktur krajowych program przy prébie rozliczenia pobytu
hotelowego poinformuje, ze zaliczka zostafa juz sfinalizowana.

Analogicznie, jesli pobyt zostanie zakoriczony i bedzie potrzeba wystawienia dokumentu koricowego, to
jesli do rezerwacii zostata dowiazana jakakolwiek faktura zaliczkowa, to bez wzgledu jaki dokument
wybierze operator, program zawsze zakoriczy rezerwacje faktura zaliczkowa, koricowa,
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Grafik rezerwaciji obiektow

Menu: Hotel > Grafik rezerwacji
Grafik rezerwacji obiektéw

W odrdznieniu od grafiku rezerwacji hotelowych, grafik obiektow odzwierciedla o$ czasu w pionie. W
wierszach widoczne sg godziny dla wskazane] daty natomiast w kolumnach umieszczone sg,
poszczegolne obiekty zdefiniowane w programie.

Aby zwiekszy¢ wysokosc linii nalezy uzy¢ opcji Ctrl+L > F7 Wysokos¢ rubryk.

{72 SMALL BUSINESS (=% o ==
Miesiace  Tabele Bistro Hotel Wystaw Raporty Kasy Filie Inne €z27.12.2012  12:12:50
Grafik godzinowy Administrator Adm

Sauna Kort tenisowy Solariun Basen Sitounia Bilard
Lp. Data Dzien Godz.
1 2 3 4 9 i} s 8 9 10
36(27.12.2012|Cz 17:30 Angelina Jolie
Wartosc:  20.00
#0081
3J7|27.12.2012|Cz 18:00 | Sandra Bul Lock Angelina Jolie Cindy Crauford
Hartosé : 67.560 Hartosé: 20.800 Hartosé: 3.75
#ooe3 Hooe1 Hooo2
38(27.12.2012|Cz  |18:30 |Sandra Bullock AngeLina Jolie
Hartosc : 67.50 Hartose: 20.800
#ooe3 Hooe1
39(27.12.2012|Cz 19:08 | Sandra Bul Lock Frankouiak Stefan
Uartosé:  67.50 Wartosc:  45.00
#0003 #0004
40(27.12.2012|Cz 19:3@ | Sandra Bul Lock Frankouiak Stefan
Wartosé : 67.50 Hartosé: 45.00
#0003 #0004
41|27.12.2012|Cz  |20:00 |Sandra Bullock Frankouiak Stefan
Hartosc : 67.50 Hartosc: 45.00
#0pB3 #0004
42(27.12.2012|Cz 20:30 Frankouiak Stefan
Wartosc:  45.00
#0004
< [ 3

F4 Edytuj — jesli kursor stoi na polu, na ktérym jest jakas rezerwacja program przechodzi do jej edycji.
Jesli mamy do czynienia z pustym polem program rozpoczyna wystawianie nowej rezerwacji przy czym
domyslinie wypetnia dane dotyczace obiektu oraz godziny rozpoczecia rezerwaciji zgodnie z ustawieniem
kursora.

F5 Nowa - program rozpoczyna wystawianie nowej rezerwacji przy czym domysinie wypetnia dane
dotyczace obiektu oraz godziny rozpoczecia rezerwaciji na podstawie miejsca, w ktérym stoi kursor,
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1% Rezerwacja obiektu T | o]

Rezeruac ja

Data: Czas: koniec:

09.01.2013 [:] 1:00 = 0:15% = 1:15

Obiekt: Cena brutto: Hartosc:

Sauna [=] 30 7.5

Rezeruu jgcy:

- |_ Pobierz z Listy statych kontrahentow |

{ Pobierz z rezerwacji hotelowych J

|F3 Czysc ] { Dodaj do Listy statych kontrahentou J
Uuwagi :

[ F1z ok | [ Anutyj |

Data — w dwdch okienkach obok siebie mozemy wpisac date i godzing rozpoczecia rezerwacji
obiektu.

Czas - czas wynajmu.

Obiekt — nazwa rezerwowanego obiektu.
Cena brutto — cena brutto za jednostke.
Rezerwujacy — wartos¢ brutto rezerwacji.
F3 Czys¢ — wartosc brutto rezerwacji.

Uwagi — wartos¢ brutto rezerwacji.
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Wartos¢ — wartosc brutto rezerwacji.

Pobierz z listy statych kontrahentéw — pobranie kontrahenta z listy firm i osb
wprowadzonych w bazie danych Small Business'a.

Pobierz z rezerwacji hotelowych - pobranie kontrahentaw z rezerwaciji hotelowych. Program
wyswietla wszystkie rezerwacje (zakoriczone, trwajage i przyszte).

Dodaj do listy statych kontrahentéw - dodanie kontrahenta, przypisanego do rezerwacji, do
listy firm i 0s6b w bazie danych Small Business'a.

F6 Zakoricz — opcja umozliwiajaca wystawienie dokumentéw do rezerwacii, na ktérej obecnie znajduje sie
kursor.
Program umozliwia zakoriczenie dokumentu w kilku wariantach:

jesli program wykryje, ze na rezerwacje obiektu zostat pobrany gos¢ hotelowy (rezerwacja) to
zapyta czy dopisac koszty rezerwacji obiektu do rezerwacji hotelowe;.

i Uwaga [ ][]

Czy dopisac koszty wynajmu obiektu do zadtuZzenia pokoju?

[ g ] [nie|

Jesli wybierzemy opcje OK w spisie towaréw/ustug pobranych na rezerwacje zostanie dopisana
pozycja z nazwg, obiektu i kwota, jego wynajecia.

W pozostatych przypadkach program wyswietli pytanie w jaki sposéb zamierzamy rozliczy¢
rezerwacje dodatkowo odptatnego zasobu hotelowego.

% Uwaga 7=

Wybierz dokument koriczgcy rezeruac je obiektu:

(Eﬂragun) |.Eaktura | |.Earnet | |.ﬂnuLujJ

Paragon

Faktura
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Karnet - ta opcja koriczy rezerwacje bez tworzenia dokumentu.
Przykfad: klient wykupit wczesniej karnet na 30 zabiegéw SPA i nie powinien by¢ dla niego
tworzony dokument na kazdy zabieg z osobna.

F7 Dzien- - przesuniecie kalendarza o jeden dzieri wstecz.
F8 Dzien+ - przesuniecie kalendarza o jeden dzieri do przodu.

F9 Usun - usuniecie wskazanej rezerwacji.
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Raporty .|
Hotel > Raporty

Obtozenie pokoi hotelowych

Raport umozliwia analize zajetosci obiektu turystycznego. Pokazuje w raporcie ilos¢ osobodni (za dany
okres) wraz z ich wartoscia. Jednoczesnie mozna pogrupowaé dane pod katem numeréw pokoi, pietra
badZ grupy, do ktdrej naleza pokoje.

Osoby zameldowane na dzien

Raport pokazuje osoby zameldowane na konkretny dzien. Jesli wybierzemy date z przysztosci uzyskamy
informacje jakie osoby maja wpisane rezerwacje w programie i powinny sie pojawi¢ konkretnego dnia
(wygodne gdy chcemy wiedziec jakie pokoje nalezy przygotowac).

Program domysinie przeszukuje i wynotowuje osoby zameldowane w pokoju. Jesli jednak nie ma osob
zameldowanych program pobiera pfatnika.

Positki hotelowe w okresie

Raport pokazuie ile positkdw byto wydanych badz bedzie wydanych w zadanym okresie.
UWAGA: Sitg rzeczy program pokazuje tylko positki przypisane do pokoju w trakcie rezerwacji w zaktadce
F7 Wyzywienie.

i Wyzywienie hotelowe.., | [l
0d 01.10.2010 Do 30.11.2010

Co uwzgledniac:
"l F2 Rezeruac je
F3 Pobyty

Podziel wpisy ze wzgledu na:
"l Fb Humery rezerwuacji
F¥ Rozne ceny positkou

[z ) [ enuwg |

Co uwzgledniac:

F2 Rezerwacje - pobieranie wszystkich zapiséw hotelowych (biezacych i z archiwum) z
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informacja R - Rezerwacja w statusie.

- F3 Pobyty - pobieranie wszystkich zapisow hotelowych (biezacych i z archiwum) z informacja, P
- Pobyt w statusie.

Podziel wpisy ze wzgledu na:

- F6 Numery rezerwacji - jesli zaznaczymy ta opcje program pokaze positki z podziatem na
poszczegdlne rezerwacije (pojawi sie dodatkowa rubryka Numery rezerwacii). Jesli opcja nie jest
zaznaczona, program pokazuje jeden rekord z iloscig poszczegdlnych positkéw i ich wartoscia,

- F7 Rdzne ceny positkdw - jesli zaznaczymy ta opcje program pokaze w roznych rekordach
ilosci positkdw dla réznych cen. Jesli opcja nie jest zaznaczona, program pokazuje jeden rekord
z iloscig poszczegdinych positkdw i ich wartoscia,"

GUS KT-1

Sprawozdanie 0 wykorzystaniu turystycznego obiektu noclegowego GUS KT-1 nalezy wypetni¢
wykorzystujac w menu opcje Hotel > Raporty > GUS KT-1 > Wypetnij.
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