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Aby dokonaé nowej rezerwacji grupowej nalezy wykona¢ jeden z ponizszych podpunktéw:
e zaznaczy¢ wybrany okres na grafiku rezerwacji dla kilku pokoi wciskajac klawisz
CTRL, a nastepnie klikng¢ na ,Rezerwacja grupowa” w dolnej czesci okna lub klawisz
Enter,
o klikng¢ na pierwszy dzien rezerwacji i klikng¢ na ,Rezerwacja grupowa” (date
rezerwacji oraz pokoje poprawiamy w otwartym oknie ,Edycji rezerwacji”).

Okno rezerwacji sktada sie z:

1. OKRES POBYTU

¢ Dzien rozpoczecia i konca e
k. h . Dzieri rozpoczecia rezerwaci Data wyjazdu Nocy
wszystkich rezerwacil. [ 07 styczma 2016 G| 14 stymia 2016 B-]| F E

Dni nalezy ustalic poprzez kliknieciu na strzatke obok daty, rozwiniecie kalendarza i
zaznaczenie odpowiedniego dnia. Dla ufatwienia program zaznacza aktualny dzien
obwddkg. Date mozna réwniez wpisac z klawiatury, np. 07 stycznia 2016 — 7.1.2016 i Enter.

Uwaga!  Istnieje = mozliwo$é  Remase "a'em:"“ = — )
ustawienia innego okresu pobytu | |Smbdl Oséb 3|47 816 5% g5 Dby | Cena | Wplsta | oin®
dla kaz'dego pOkOjU OSObnO 004 2 [ ] 0 |[13.01.2016 | 25.01.2016 12 1500,00 0.00 | Pokdj 2-osobowy
W t klk . d t ’ 006 1 0|0 0 23.01.2016 10 1000.00 0.00 | Pokdj 1-osobowy

ys _arczy B ! nQC ha a e prZ_}{ 005 2 0|0 0 |14.01.2016 | 04.02.2016 21 2625,00 0.00 | Pokdj 2-osobowy
pokoju, ktérg chcemy poprawic
(W dO/nej CZ¢S'C’ Okna) ipoprawic' Zakres pobytu wszystkich rezerwacji
aw okresie pobytu. Dzier rozpoczecia rezerwacii Dzieri korica ostatniej rezerwacii Nocy

| [E stycznia 2016 O+ || 04 itego 2016 @] 22

e Liczba dni pobytu. Mozna je dowolnie wpisywa¢ =z klawiatury lub
zwiekszac/zmniejszac¢ okres klikajac na strzatki. Okres pobytu wydtuza sie lub skraca
zmieniajgc date wyjazdu.

2. DANE GOSCIA

Aby dodac¢ szybko nowego klienta nalezy Dane gosci

tylko uzupetnié jego imie i nazwisko. To bl [Jon K | Telefon | |
wystarczy do zapisania rezerwacji i pézniej ™ { P | Emid [ ]
pOWrOtu | uzupe*nlenlu WSZyStleh &2 Dodaj/Zi Wroctawska 43/43a 30-011 Krakéw [ Usuri klierta

informaciji. Jesli jednak mamy wiecej czasu

nalezy klikng¢ na ,Dodaj klienta”.

Komentarz. Jesli klient jest juz w bazie, to program po wpisaniu poczgtkowych liter wyswietli
pasujgcg osobe. W celu jej wyboru nalezy klikng¢ dane klienta na rozwinietej liscie w oknie
rezerwacji lub dwukrotnie klikng¢ na dane klienta w prawej czesci okna edycji klienta.

Po kliknieciu pojawi sie okno ,Klienci”, w ktérym w zaktadce ,Dane osobowe” uzupetniamy
wszystkie konieczne dane wraz z mozliwoscig zaznaczenia czy jest to osoba prywatna czy
firma. Istnieje réwniez mozliwos¢ zaznaczenia statusu klienta ,dziecko, staty klient,
niechciany klient”, a takze jego znizki w wybranym okresie czasu, ktéra pojawi sie podczas
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tworzenia rezerwacji. Ponadto z poziomu tego okna mozna wystawi¢ karte meldunkowsa.

Dane oscbowe  Dod. Satus ime  Wiasne Wystukiwane

W zaktadce ,Dod.status” mozna tworzyc S—
wilasne statusy klienta. W tym celu nalezy: ’? ‘

e klikng¢ ,Edytuj status klienta”, {8 s s o

* dodac nazwe, — T —

e zmieni¢ numer porzadkowy, jesli |- WS e
dany status ma sie wyswietla¢c w LB
innej kolejnosci, =g

o przyporzadkowac status do osoby |«

prywatnej lub firmy, F
doda¢ kolor statusu, e
e klikng¢ ,Dodaj” ‘ ] (K oia] ] K

Komentarz. Jesli chcemy poprawi¢ dany stamﬁaléé}ﬁnniego dwukrotnie klikng¢ w p_ral}-v_éj
czesci okna. Dane statusu pojawig sie w lewej cze$ci, gdzie nalezy skorygowac informacje i
klikng¢ klawisz ,,Popraw”.

W zaktadce ,Inne” mozna:
e dodac zdjecie klienta,
wpisa¢ symbol klienta (opcja stuzy synchronizacji z systemami ksiegowymi),
zapisac czy klient zgadza sie na otrzymywanie e-maili od hotelu,
wystawic raport dokumentow danego klienta,
zobaczyé¢ podglad dokonanych rezerwaciji.

W zaktadce ,Wtasne” mozna tworzy¢é wtasne pola w oknie klienta, ktére pojawig sie przy
kazdym kliencie. Nalezy klikngé¢ ,Dodaj zmienng” oraz uzupetnic:
o Nazwe oraz domysine stowo, ktére program bedzie domysinie uzupetniat w tym polu,

e Typ:

pole tekstowe,
liczba,
prawda/fatsz — wybor tak/nie, np. odebrac klienta z lotniska,
wiasny wybor — wpisanie jakie wartosci moze przyjgé komoérka, np. kobieta,
mezczyzna,
= data.
Ponadto nalezy zaznaczy¢, czy pole jest obowigzkowe i bez jego wypetienia nie bedzie
dato sie zapisac klienta do bazy.

UWAGA!

Jesli klient jest juz w bazie program zapyta, Kjent 2 Feinicie

czy stworzy¢ nowego klienta, czy wybrac juz

q 0 - Klient o takich samych danych istnieje juz w bazie.
IStnlejacegO. Wybierz:

Tak - aby wybrac istniejacego klienta.
Nie - aby doda¢ nowego klienta do bazy.

Aby dodac kolejnego klienta nalezy klikngé
na zotty plusik i uzupetnic¢ jego dane lub 1k Nie
wybra¢ go z bazy (prawa czes¢ okna).

Jesli do danej rezerwacji przypisanych jest
wiecej klientow to na grafiku pojawi sie imie i
nazwisko zaznaczonego klienta
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4. STATUSY REZERWACJI

Statusy rezerwaciji zalezg od: Status rezerwacji  Dodatkowy status rezerwaci

e terminu rezerwaciji (rezerwacje, < < Rezenvacia wstgpra >

pobyt), b T darr—

°  wplat —<—>___L
Do wyboru dostepne sg statusy
Przesztosé¢ Terazniejszos¢é Przysziosé¢
Klient nie przyjechat Pobyt nierozliczony Rezerwacja wstepna
Zakonczony nierozliczony Pobyt + zaliczka Rezerwacja potwierdzona
Pobyt zakonczony Pobyt rozliczony Rezerwacja + zaliczka
Zakonczony + nadpfata Pobyt + nadptata Rezerwacja rozliczona

5. DODATKOWE STATUSY REZERWACJI

W oknie rezerwacji istnieje mozliwos¢ wybrania wiasnych statuséw, ktére pojawig sie na
Grafiku Rezerwacji po zmianie zaktadki na ,Dodatkowe statusy rezerwac;ji’.

Dodatkowe statusy tworzymy w oknie rezerwacji pojedynczej.
Aby doda¢ dodatkowy status nalezy:

1. otworzy¢ okno juz istniejgcej Status rezerwaci
rezerwacji pojedynczej,

2. w prawej, dolnej czesci okna
wybra¢ zaktadke ,Dodatkowy
status rezerwacji”,

2. klikng¢ na ,Edytuj statusy
rezerwacji’,

3. nada¢ nazwe statusu, nr porzagdkowy, a nastepnie wybra¢ kolor i klikng¢ ,Dodaj” oraz
,Zapisz” i zapisac rezerwacje.

Komentarz. Jesli chcemy poprawic dany status, nalezy na niego dwukrotnie klikng¢ w prawej
czesci okna (jego dane pojawig sie w lewej czesci), zmodyfikowac, a nastepnie klikng¢
,Popraw”.

HRS
YieldPlanet

Booking.com Edytuj statusy rezerwacii

6. UWAGI

Program daje mozliwos¢ wpisania  Uwagi

dowolnego komentarza do rezerwagcji. "erteraedziezpsem ;

Zaznaczajgc ,!” pierwsza linijka -
. . . . 1

rggf\;;i:fa pojawi sig na graﬂku Przypomnienie do rezerwacj 10 itego 2016 12:00 B-]

Klawisz  powyzej ,!” umozliwia
dodawanie dtuzszych informacji w ;ﬁ»
edytorze tekstowym.
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Istnieje rowniez mozliwos¢ ustawienia przypomnienia na konkretny dzieh oraz godzine. Aby
ustawi¢ przypomnienie nalezy:
= zaznaczy¢ kratke obok daty,
= ustawi¢ date.
Date mozna zmienia¢ poprzez rozwiniecie kalendarza (klikajgc na strzatke po prawej
stronie) lub klikajgc na dzien, miesigc, rok lub godzine i wpisujgc odpowiadajgca date
i czas z klawiatury lub klikng¢ strzatki dot/géra aby przejs¢ do kolejnego
dnia/miesigca/roku.
Komentarz. Opcja ta stuzy na przyktad do przypomnienia o zaméwionym budzeniu.
Po uptywie okreSlonego czasu program wyswietli okno przypomnienia z mozliwoscig
szybkiej edycji rezerwacji. Polecamy w uwagach rezerwacji umiesci¢ krotkg adnotacje
na temat celu przypomnienia, poniewaz bedzie ona wysSwietlana w oknie
przypomnienia.

7. ZAKLADKA ROZLICZENIE

Zakladka ,,ROZIiCZGnia” pozwala na Rozliczenie Dokumenty Posilki Towary Kartakredytowa Pozostale Uslugi Grafik sprzatari
wybdr sposobu rozliczania pokoju. @) Kalkulaciana podstawie cen domysinych 9

Sposoby rozliczania ustala sie w
module ,Wykaz Pokoi”, podczas
tworzenia nowych grup i pokoi lub w
module ,Planéw cenowych”. Z
Jednak istnieje rowniez mozliwos¢ &

Oséb [ Stata cena za osobo-doby 67.857 B

Niezmienna kwota wplat podczas dodawania i usuwania pokoi

950.00 Cena za noclegi
0.00 Cena za positki
0.00 Dodatkowe towary i ustugi

do3

o o a -

4 4k 4 a4

recznego poprawienia cen. Komorki 950.00" Sume
zaznaczone na szaro nie d_ajq Zaplacono 550 00 1 Yoot do mplty
mozliwosci edycji, w biatych mozna bl R ) =1 inna niz obliczona
je dowolnie modyfikowaé. W oknie 7 s 990.00  Pozostalo do zaplaty
istniejg trzy opcje do wyboru: cena =
pokoju za dobe, cena za osobo-
dobe lub pakiet cenowy. Rabat za nocleg [%] 0 I
] Gwarancja karta kredytowa [7] Dolicz oplate mieiscowg
Komentarz. Ustawione ceny sg rézne od domysinych. Ustawione ceny sa rézne od domysinych

Ustaw ceny domy£ine

Jesli podczas dokonywania nowej rezerwacji lub edytowania istniejgcej bedzie widoczny na
czerwono komunikat ,Ustawione ceny sg rézne od domysinych” znaczy to, ze zostat przez
nas ustalony, inny od domysinego, sposob rozliczenia rezerwacji lub zostata zmieniona
domysina cena rezerwacji. Klikajgc na klawisz ,Ustaw ceny domysine” mozemy przywrocic
domysiny sposob rozliczania oraz domys$ine ceny dla wybranego pokoju ustalone przy
tworzeniu pokoju lub w planie cenowym.

W lewej czesci okna zarzadza sie wptatami klienta. Nalezy wybrac¢ klawisz ,Zaptacono”, gdy
klient dokonat petnej wptaty lub uzupetniajgc pole wptaty lub zaliczki z klawiatury.

Komentarz. Jesli chcemy wystawic dokument zaliczkowy nalezy to uczyni¢ zaraz po
wprowadzeniu kwoty wptaty/zaliczki. Program zachowuje w pamieci ostatnig wpisang kwote,
Jednak traci jg po zamknieciu rezerwacji. Dlateqo nalezy wystawi¢ dokument zaraz po
wprowadzeniu kwoty.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ ustalenia rabatu za nocleg oraz zagwarantowanie rezerwacji
kartg kredytows.
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Komentarz. Rabat odliczany jest tylko od kwoty noclegu, a nie od positkow czy dodatkowych
towardw. Rabat do towarow mozna uwzglednic¢ przy ich dodawaniu. Ponadto w polu pojawi
sie rowniez rabat przydzielony klientowi w oknie jego edycji (modut Klientow).

W oknie rezerwacji mozna réwniez doliczy¢ optate miejscowg, a takze uzupetnic w lewej
czesci okna ,Whptaty”, czy klient uregulowat optate miejscowa.
Komentarz. Optate miejscowg nalezy ustawi¢ w menu Narzedzia — Konfiguracja — Podatki.

Rozliczenie grup pokoi
— uzupetnienie wptaty w gornej czesci

okna spowoduje proporcjonalne —  Cena | Wpiata | N@O2

. . . . Wplata 15000 F5 grupy
rozdzielenie wptaty na wszystkie pokoje, L - 100.00| 75,00 |Poks Zosobowy
e : 100,00 75,00 | Poksj 3osobowy

— uzupetnienie wptaty w wierszu danego Cona | Wolata | N@2wa
pokoju oznacza wptate w konkretnym P grupy
pokoju. 100,00| 75,00 |Pokdj 3-osobowy

100,00 | 100,00 | Pokdj 3-osobowy

8. TERMIN WPLATY ZALICZKI

Po zaznaczeniu i ustawieniu daty wptaty zaliczki program, bedzie przypomniat w wybranym
dniu, ze zaliczka powinna by¢ juz wptacona.

Aby wybra¢ date nalezy klikng¢ na strzatke obok daty i wybra¢ jg na kalendarzu, albo
zaznaczyc¢ dzien i wpisa¢ na klawiaturze date, np. 13.1.2016 i Enter.

Komentarz. Je$li data wpfaty zaliczki minie program pods$wietli rezerwacje na Grafiku
Rezerwacji na kolor czerwony

9. ZAKLADKA DOKUMENTY

W Zak}adce Dokumenty” istnieje Rozliczenie Dokumenty Posilki Pozostale Wiasne Uslugi Grafik sprzatan
mozliwo$¢é dodania do rezerwacji . feue | SRachunek - | FProforma v | TParagon | Dok kasowy

s

faktury, faktury proformy, rachunku lub | > Humer Korirahent Watoictnto | F
16-01-11 |FS 2/1/201 na Now: 1

paragonu czy dokumentu kasowego. ool FZVEE Amalowsk o000 /L]

2016-01-15 |FS 3/1/2016 Anna Nowak 500,00 D

Zaleca sie wystawianie dokumentéw z
poziomu rezerwaciji.

Dokumenty wystawione w module ,Faktury Rachunki” nie bedg powigzane z rezerwacjami.
Litera ,F” obok dokumentu oznacza jego fiskalizacje na drukarce fiskalne;.

Komentarz. Jesli chcemy wystawi¢ dokument zaliczkowy nalezy to uczyni¢ zaraz po
wprowadzeniu kwoty wpftaty/zaliczki. Program zachowuje w pamigci ostatnig wpisang kwote,
Jjednak ftraci jg po zamknieciu rezerwacji. Dlatego nalezy wystawi¢ dokument zaraz po
wprowadzeniu kwoty.

Paragon do faktury

Aby wystawi¢ paragon do faktury, nalezy:

- otworzy¢ fakture do ktérej chcemy wystawi¢ paragon,
- fakture mozna otworzy¢ w oknie rezerwacji lub
- w module Faktury Rachunki.

- klikng¢ ,Zapisz”,

- zaznaczy¢ ,Wystaw paragon”,

- klikngé¢ ,Drukuj”.

Pojawi sie nowe okno paragonu, ktére nalezy zapisac.
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Uwagal! Jesli paragon zostanie wystawiony jako osobny dokument program policzy wptate
podwaojnie.

Zaawansowane opcje zarzgdzania dokumentami znajdujg sie w Konfiguracji, gdzie miedzy
innymi mozna ustawic:

Strona 1
e zmiany nazwy dokumentow (wyswietlanych jako tytut),
e drukowanie Oryginatu/Kopii na dokumentach ksiegowych,
e automatyczne wystawienie KP (kasa przyjeta) i KW (kasa wydata) do faktur i
paragonoéw,
e kontrole kasy przy przelogowaniu uzytkownika,
Komentarz. Przy kazdym przelogowaniu pojawi sie okno, w ktorym nalezy uzupetnic
stan kasy.
automatyczne wystawienie paragonu po zapisaniu faktury,
automatyczne wystawianie zerujgcego raportu zmianowego na drukarce fiskalne;j,
domysine przedrostki dla wystawianych faktur i rachunkéw,
domysine nazwy wyswietlane na dokumentach dla noclegéw, positkéw oraz
zadatkow,
domysine PKWiU,
e dopisek do pozycji czesciowych,
Dopisek wyswietlany jest na dokumentach, gdy program nie moze wydzieli¢ déb w
przypadku wptaty czesciowej. W tym miejscu mozna dopisaé ,optata czesciowa”.

Strona 2

logo na dokumentach (podana jest Sciezka i nazwa pliku, ktéry nalezy podmienic),
dodac inne formy pfatnosci,

doda¢ miejsce wystawiania dokumentow, jesli rozni sie ono od siedziby firmy,

nie uzupetnianie domysinej formy ptatnosci przy wystawianiu dokumentow,
przedrostki na dokumentach oraz ich drukowanie,

domysiny opis w uwagach na dokumentach,

Strona 3
¢ wymuszanie wystawienia dokumentéw ksiegowych po kazdej wptacie,
e wymuszanie wystawienia dokumentow kasowych po kazdej wptacie,
e wylgczenie mozliwosci wystawiania paragondw,
e wylgczenie mozliwosci wystawiania faktur w oknach rezerwacji.

10. ZAKLADKA POSILKI

Baze positkdw oraz ich cen, a takze miejsca na stotéwce mozna doda¢ w menu Konfiguracja
— Posifki.

w zaktadce »Positki” nalezy  Pesiki Godzny posilkéw
zweryfikowa¢ liczbe o0s6b, mozna
doda¢ uwagi, a takze zaznaczy¢ dany

Cena 1201.2016 13.01.2016 14.01.2016 15.01.201

. . »  Sniadani 15,00 0 2 2 2
positek w calym okresie pobytu dla ot Emo . - - -
wszystkich gosci lub wpisaC recznie Kolacia Olsoe o 0 0 0
ilos¢ positkéw dla kazdego dnia osobno Obiadokolage | []]2000 |0 0 0 0

(w biatych i niebieskich polach).
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W zaktadce ,Godziny positkobw” mozna wpisaé o ktérej godzinie goscie z danego pokoju
bedzie na stotdbwce. Opcja przeznaczona do osrodkédw z ograniczonym miejscem na
stotéwce i turami.

Liste positkdw wraz z numerem pokoju i godzing mozna nastepnie wydrukowa¢ w module
Positki.

11. ZAKLADKA TOWARY

W zaktadce ,Towary” mozna doda¢ dodatkowe produkty do catej rezerwacji grupowej. W tym
celu nalezy wpisa¢ nazwe produktu w gornej czesci okna. Jesli dany produkt jest w bazie
program podpowie go na rozwijanej liscie.

Komentarz. Baze towaroéw mozna stworzy¢ w module Faktury Rachunki — Towary i ustugi

Jesli do ktoérejs z rezerwacji pojedynczej sg dodane towary (z poziomu okna rezerwaciji
pojedynczej) to zostang one wyswietlone w dolnej czesci okna. Jesli chcemy dodaé produkt
tylko do rezerwacji pojedynczej nalezy to zrobi¢ z poziomu okna rezerwacji pojedynczej
(otworz rezerwacje pojedynczg)

12. ZAKLADKA POZOSTALE

W zaktadce ,Pozostate” istnieje mozliwos¢:

e zarzadzania zrédtami rezerwaciji,

W tym celu nalezy klikng¢é na |t Kaudia
,Zarzadzaj zrodtami rezerwacji’, w =™ o0
Z polecenia innego klienta 0.00

dolnym polu wpisa¢ skad klient do |, __, .
nas trafit, np. z polecenia INNEQO  |auo obsiug Tuysy
klienta, reklama, ulotki itp., a
nastepnie klikng¢ zotty plusik.
Ponadto istnieje mozliwo$¢ dodania kaucji (prowizji) dla biur i portali rezerwacyjnych.
Sposodb dziatania. Gdy przyjdzie rezerwacja z danego portalu, zrodto zostanie
automatycznie dodane, np. Booking.com. Wpisujgc w polu Kaucja procent pobrany
przez portal zostanie on odjety od kwoty rezerwacji (pojawi sie w zaktadce
Rozliczenia pole Dofinansowanie).

e uzupetnienia nr rezerwacji on-line, po ktdérym nastepnie mozna wyszukac rezerwacje,
Komentarz. Aby wyszukaC rezerwacje po jej numerze on-line nalezy klikngc¢ na

Grafiku Rezerwacji na klawisz z lupkag ~ i uzupetnic numer.

e uzupetnienia waluty i jej kursu, jesli klient nie zaptacit w ztotéwkach,
W zaktadce Rozliczenie program Waluta EUR /| /4200 |=
automatycznie przeliczy kwoty na
nowg walute, zgodnie z uzupetnionym
przelicznikiem.

e zarzadzanie i podglad cen w poszczegdlnych grupach pokoi,
Ceny mozna dowolnie modyfikowac w zaleznosci od liczby 0sob lub ceny catkowitej.

e dodania dokumentéw powigzanych z rezerwacjg, np. umowy, kopie maili itp.,
(dokument nalezy dodac klikajgc  rowazane dokumerty Fotwerdzenie wplaty prslewu. ot
na zo6tty plusik). . la
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e

Aby otworzy¢ dany dokument, nalezy dwukrotnie na niego klikngc.

Komentarz. Przed dodaniem dokumentu, nalezy ustalic w ktérym folderze bedzie on
przechowywany. W tym celu przechodzimy do menu Narzedzia — Konfiguracja —
Pozostate — Strona 2 i uzupetniamy ,Domysing Sciezke dostepu do katalogu ze
zdjeciami”.

e skopiowania rezerwacji ha inny termin,
Komentarz. Program pozwala skopiowac rezerwacje konkretnie na dany termin lub
kilkukrotnie powieli¢ jg zaczynajgc od stworzonej rezerwacji, z uwzglednieniem
odstepu X dni.

13. ZAKLADKA USLUGI

Do kazdej rezerwaciji istnieje mozliwo$¢ dodania ustugi dodatkowej, ktorg wprowadza sie w
menu Narzedzia — Konfiguracja — Ustugi. Ustugi, tj. wypozyczenie roweru, sala
konferencyjna, kajaki itp. sg zarzgdzane na godzinowych grafikach rezerwacji w module
Ustug.

W celu dodania ustugi do rezerwacji nalezy:  Fedcwne Domenty Poslia Pomsale Wissne USlo Grfic spustah
- klikng¢ na ,,Dodaj ustuge”,
- wybraé typ ustugi, Sala korferencyina | Sala korferencyj... 1,00 13012016 16:11 | 13.01.2016 17:1]
- ustali¢ date i godzine poczatku i konca, '
- wprowadzi¢ dane kontrahenta,

- zweryfikowac cene,

- klikngé¢ ,Zapisz”.

Szczegotowy opis okna rezerwacji ustug w
module Ustug.

< 2|

Dodaj ustuge Edvtuj usluge Usur usluge

14. ZAKLADKA GRAFIK SPRZATAN

Zaktadke mozna wigczy¢ w menu Narzedzia — Konfiguracja — Pozostate — Strona 3
klikajgc na Grafik Sprzagtan.

Zaktadka pokazuje kalendarz Z | Puaicasrs | Dekumenty | Posll | Posostalo | Wiaens | Ushg| Grafk ezt
zaznaczonym na zofo okresem pobytu ' syeast ooEe
klientow. Dla kazdej rezerwacji mozna Fr o o e " s "
ustali¢ inny okres sprzatania, zaznaczajgc . ! : :
dni tygodnia (dni tygodnia) lub odstep ¢ : ¢ ! ¢ } ‘°
czasowy w dniach (w tym celu nalezy klikng¢ ! ” ® " ® * v
na Odstep). Wybrane dni pod$wietlg sie na * " “ z z # “
rézowo. Dodatkowo istnieje mozliwo$é = * “ ® ® * .
uzupetnienia godziny sprzatania. W : :

Czas  [1200 Y]
Wszystkie informacje moga by¢ Q:“ |
wydrukowane na Raporcie sprzatania. O sk ] Worek O Soda O Comate

[ Piatekc [ Sobota [ Niedziela
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15. ZAKLADKA KARTA KREDYTOWA

Zaktadka pojawi sie po wprowadzeniu kluczy szyfrujgcych w menu Narzedzia —
Konfiguracja — Bezpieczenstwo.

Wazne!

Informacje na temat kart bankowych sg zapisywane do bazy danych programu i
odszyfrowane za pomocg dwéch kluczy szyfrujgcych. Jesli kto$ posiada kopie bazy danych
lub klucze szyfrujgce ma bezposredni dostep do numerdow kart. Zapisanie kart w programie
KWHotel jest czynione na witasng odpowiedzialno$¢ wiasciciela obiektu noclegowego. Firma
KajWare nie ponosi odpowiedzialnosci za przeciek danych i zwigzane z tym konsekwencje.

Aby méC Zaplsywaé nu mery Szyfrowanie numerdw kart platniczych

kart nalezy Kucz podstawowy [ ‘ Kucz dodatkowy [ }
- uruchomi¢ program jako Ubwérz Kucze
.. Przechowywanie numeréw kart kredytowych w programie KWHotel jest nie zgodne z prawem. Wiaczajac t3 opcje uzytkownik
ad min IStI’atOI’, programu bierze pelng odpowiedzialnoéé za wszystkie skutki takiego postepowania! Zapisywane w bazie danych programu
L, KWHotel numery kart platniczych sg szyfrowane dwoma powyzszymi hastami. Numery kart wyswietlane s kazdej osobie
- Stwo rZyC 2 kI ucze znajacej oba wyzej wprowadzone hasta. Dostep do zaszyfrowanych numeréw kart ma kazda osoba majgca dostep do bazy
. . . danych lub jej kopii. Decydujac si¢ na zapisywanie numerdw kart kredytowych w programie KW Hotel, uzytkownicy programu
szyfruj ace sk*adaj qce S|e zZ majg obowigzek zadbaé o bezpieczeristwo zardwno bazy danych (ej kopii i danych dostgpowych) oraz wprowadzonych wyzej
R , . B hasel szyfrujgcych. Klucze szyfrujgce powinny byé rdzne i skladac sig z co najmniej 8(6) znakdw, w tym matych i duzych liter,
minimum 8 Zna kOW (d uZyCh | cyfr oraz znakéw specjalnych. Fima KajWare nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za wycieki danych kart wprowadzonych do
systemu a uzytkownik programu tamigc prawo robi to na wlasng odpowiedzialnosc.

matych liter oraz cyfr),
- zaakceptowac regulamin.

[] Potwi i akceptuje powyzszy regulamin. LTilit=s

Rozliczenie Dokumenty Posilki Karta kredytowa Pozostale Wiasne Ustugi Grafiks) * | ® W Oknie rezerwacji’ w zakladce ”Karta
kredytowa” nalezy nastepnie podac

Moo deduiony | wszystkie dane karty oraz wpisac
klucz dodatkowy.
Rodzaj karty kredytowej
MasterCard v . . )
, , Uwaga! Informacje mozna wykasowac
Imig i nazwisko posiadacza karty . . ,
| yva—— | samemu klikajagc na ,Usun dane
Numer karty (BEZ Kodu CVW2/CVC2) Data waznosci (miesigc/rok) karty ’ ale Sa one rowniez
\ B909-8456-7998-7644 \ [ 122018 ] automatycznie usuwane:
- po zmianie statusu rezerwacji na
- rozliczona,
e - po uptywnie 10 dni od zakonczenia
Di Astw: ..
o o s reserwact i odkcsorys rezerwaci,
fofpibiodibeidbosrird et vt Usuri dane kearty - po usunieciu rezerwacji lub klienta z

bazy.

16. DODAWANIE/ODEJMOWANIE POKOI

W tej czesci okna mozna zarzadzac pokojami przyporzadkowanymi do rezerwacji grupowe.
Rezerwacje rozpoczynamy od ustalenia wynajmowanych pokoi. W tym celu w prawej czesci
okna wybieramy daty w ktérych ma by¢ wynajmowany dany pokoj/pokoje i przerzucamy je za
pomocg strzatek:

< zielona — przerzucenie 1 pokoju do wybranych pokoi,

<<< zielona — przerzucenie wszystkich pokoi,

W celu odrzucenia/odjecia pokoju nalezy wybrac:

< czerwonha — rezygnacja z wybranego pokoju,

<<< czerwona — rezygnacja z wszystkich pokoi.

Czes¢ ta daje mozliwo$¢ réwniez zmiany dat w wybranych pokojach. W tym celu
rezygnujemy z danego pokoju (przerzucajgc go do prawej czeSci okna), nastepnie
zmieniamy daty, klikamy klawisz ,Szukaj” i przerzucamy dany pokdj zielong strzatka.



o =
=l KWHOTEL

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pokoju okno wyposazone jest w filtr nazwy (nalezy wpisa¢ cze$c
nazwy lub numer szukanego pokoju) oraz filtr grup pokoi.

17. KLAWISZ WYSTAW DOKUMENT

Do danej rezerwacji mozna wystawic:

e potwierdzenie rezerwaciji,

o potwierdzenie KP uregulowanie opfaty miejscowej,

e raport positkow
a takze personalizowane potwierdzenia rezerwacji, ktbre mozna samemu modyfikowaé w
menu Narzedzia — Konfiguracja — E-mail — Strona 2.

18. KALKULATOR

Klikajgc na klawisz ,Kalkulator” program automatycznie otworzy kalkulator, ktory umozliwi
szybkie dokonanie obliczen.

19. HISTORIA

W Historii pojawiajg sie wszystkie modyfikacje wraz z datg oraz uzytkownikiem, ktéry ich
dokonat.

UDOGODNIENIE

W celu szybkiej zmiany pokoju dla rezerwacji wystarczy przeciagna¢ rezerwacje do innego
pokoju z klawiszem SHIFT. Jesli chcemy wydtuzyé/skrécié rezerwacje nalezy pociggnac jej
konce przytrzymujgc klawisz SHIFT. Zaznaczanie wielu pokoi jednocze$nie w rdznych
okresach moze odbywac sie z klawiszem CTRL.

Przyjazd grupy

Po przyjezdzie grupy nalezy juz kazdg z oséb zameldowac¢ bezposrednio w pokoju, ktory
zajmie. W tym celu nalezy otworzy¢ rezerwacje jako pojedyncze i doda¢ nowych klientow.
Grupa moze by¢ rozliczana catosciowo (okno rezerwacji grupowej) lub kazdy z gosci osobno
(okno rezerwacji pojedynczej).
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