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Aby dokonaé¢ nowej rezerwacji nalezy wykonac¢ jeden z ponizszych podpunktéw:
e zaznaczy¢ wybrany okres na grafiku rezerwacji, a nastepnie klikngé na ,Zarezerwuj”
w dolnej czesci okna lub klawisz Enter,
e dwukrotnie klikng¢ na pierwszy dzien rezerwacji (date rezerwacji poprawiamy w
otwartym oknie ,Edycji rezerwacji”).

Okno rezerwacji sktada sie z:

1. DANYCH POKOJU

e Symbolu pokoju e e o oe 1 e o
Aby rozwing¢ liste pokoi klikamy na Symbol 011 Jj 2eCH 0 0B 1 Dodnkd
strzatke obok numeru pokoju. Wyposazene ops

Biurko, Komoda, Lazienka, Loddwka, Sté, Szafa, TV tézko podwijne, szafa, komoda, sté, 14 m2

W ten sposéb mozna tez przenies$c
rezerwacje do inneqo pokoju.

e Liczby tézek i dostawek
Podstawowe parametry pokoju: liczba tozek oraz dostawek zostaty zdefiniowane podczas
dodawania nowego pokoju w ,Wykazie pokoi”. Aby je zmieni¢ nalezy wroci¢ do ,Wykazu
pokoi” po czym edytowac wybrany pokoj lub grupe.

o Sugerowanej ceny pokoju za dobe
Sugerowana cena pokoju za dobe jest ustawiana w ,Wykazie pokoi’.

e Wyposazenia i opisu
Wszystkie informacje zawarte w tej czeSci okna mozna dowolnie modyfikowa¢ w module
~Wykaz pokoi”.

2. OKRES POBYTU

e Dzien rozpoczecia i konca Okres pobytu
. Dzieri rozpoczecia rezerwaci Data wyjazdu Nocy
rezerwacj!. | 07 sycnia 2016 B~ |[ 14 sycmia 2016 B-]| F E

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

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

Aby dodac¢ szybko nowego klienta nalezy = Dane gosci

tylko uzupetié jego imie i nazwisko. To imiginazwisko [ an Kowalskd | Teeon [ ]
wystarczy do zapisania rezerwacji i Fima Lo |2 Emat [ ]
pbzniej powrotu i uzupetnieniu Wroclawska 43/43a 30-011 Krakéw [ Dodaj kienta
wszystkich informacji. Jesli jednak mamy \/ Edytjklenta
wigcej czasu nalezy klikng¢ na ,Dodaj O Us ket
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 cze$ci okna edycji klienta.

Po kliknieciu pojawi sie okno ,Klienci”, w ktérym w zakfadce ,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
tworzenia rezerwacji. Ponadto z poziomu tego okna mozna wystawi¢ karte meldunkowa.

Dane oscbowe  Dod. Satus ime  Wiasne Wyszukowanie

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

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

e dodaé nazwe, " o =

* zmienic numer porzadkowy, jesli | ..., | s |
dany status ma sie wyswietlaC w -
innej kolejnosci, -

e przyporzgdkowac status do osoby |
prywatnej lub firmy, F

e dodac¢ kolor statusu, e

¢ kliknac ,Dodaj” N = | x| ]
Komentarz. Jesli chcemy poprawic dany status, nalezy na niego dwukrotnie klikng¢ w prawej
czesci okna. Dane statusu pojawig sie w lewej czeSci, gdzie nalezy skorygowac informacje i

klikng¢ klawisz ,Popraw’.

W zaktadce ,Inne” mozna:
o 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 dokumentéw danego klienta,
zobaczy¢ podglad dokonanych rezerwaciji.

W zaktadce ,Wtasne” mozna tworzy¢é wtasne pola w oknie klienta, ktére pojawig sie przy
kazdym kliencie. Nalezy klikng¢ ,Dodaj zmienng” oraz uzupemic:
e 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 przyjg¢é komdrka, np. kobieta,
mezczyzna,
= data.
Ponadto nalezy zaznaczy¢, czy pole jest obowigzkowe i bez jego wypetnienia nie bedzie
dato sie zapisac¢ klienta do bazy.
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UWAGA!

Jesli klient jest juz w bazie program zapyta,
czy stworzy¢ nowego klienta, czy wybrac juz
istniejgcego.

Aby dodac kolejnego klienta nalezy klikngé

Klient juz istnieje

Klient o takich samych danych istnieje juz w bazie.

Wybierz:
Tak - aby wybrac istniejacego klienta.

Nie - aby dodac¢ nowego klienta do bazy.

Tak

na oty plusik i uzupetié jego dane lub Anna Nowak G
wybrac go z bazy (prawa czes¢ okna). Katarzyna WorkTwska ‘ 0|0
Al Nowak -20s-
Jesli do danej rezerwacji przypisanych jest _< T - Ia = >
wiecej klientow to na grafiku pojawi sie imie i e i
nazwisko zaznaczonego klienta """""’““’“"T""‘ | SNCAC
: Katarzyna Workowska -20s-
| |

4. UWAGI
Program daje mozliwos¢ wpisania = Uwssi
dowolnego komentarza do rezerwacji. ~ertpravedziezpsem A
Zaznaczajgc ,!” pierwsza linijka o

. . . . 1
komentarza pojawi sie na grafiku P B0 e 26 20 o]

rezerwaciji.
Klawisz ~ powyzej LU umozliwia

dodawanie duzszych  informacii w < ARSNGB A e RRER >
edytorze tekstowym.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ 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 odpowiadajgcag date
i czas z klawiatury lub klikng¢ strzatki dot/goéra 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 umiescic¢ krotkg adnotacje
na temat celu przypomnienia, poniewaz bedzie ona wyswietlana w oknie

przypomnienia.



~lala KWHOTEL

5. ZAKLADKA ROZLICZENIE

Zak*adka ”Rozliczenia” pozwala na Rozliczenie Dokumenty Posilki Pozostale Wiasne Uslugi Grafik sprzatan

wybor sposobu rozliczania pokKoju. O cenapokouzadobs  (®) Cenaza ossbodoby () v
Sposoby rozliczania ustala sie w 0séb do3 47 816
module ,Wykaz Pokoi", podczas b= |2 | [ 1| [0 ] [ 0 | Opistastalazado
tworzenia nowych grup i pokoi lub w G [ 00 || oo |[ w500 [[ 00 || 250
module ,Planéw cenowych”. e B
. .. , .. L. .. Cena za dobe x 100,00
Jednak istnieje rowniez mozliwo$é Cena 23 noclegi = 60000
recznego poprawienia cen. Komorki Yl dekenane prz deria Cena za posid -
. . Znplacono Dodatkowe towary i ustugi + 0.00
zaznaczone na szaro nie dajg =
Naliczono = 0,00

mozliwosci edycji, w biatych mozna = s ot do zaplaty o
je dowolnie modyfikowaé. W oknie = Zize Posastato do zapiaty — —
istniejg trzy opcje do wyboru: cena
pokoju za dobe, cena za osobo-

dobe lub pakiet cenowy. Rabat za nocleg [%] 0
[] Platnosé gwarantowana karta kredytowa [] Dolicz oplate miejscowa
Komentarz. Ustawione ceny sg rézne od domysinych IUstawione ceny sa rozne od domysinych
Ustaw ceny domyéine

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

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

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

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ ustalenia rabatu za nocleg oraz zagwarantowanie rezerwacji
kartg kredytowa.

Komentarz. Rabat odliczany jest tylko od kwoty noclegu, a nie od positkobw czy dodatkowych
towaréw. Rabat do towarow mozna uwzgledni¢ przy ich dodawaniu. Ponadto w polu pojawi
sie rowniez rabat przydzielony klientowi w oknie jego edycji (modut Klientow).

W oknie rezerwacji mozna rowniez doliczy¢ optate miejscowa, a takze uzupemi¢ w lewe;j
czesci okna ,Wptaty”, czy klient uregulowat optate miejscowa.
Komentarz. Optate miejscowg nalezy ustawi¢ w menu Narzedzia — Konfiguracja — Podatki.

6. ZAKLADKA DOKUMENTY

W Zak*adce ”Dokumenty” |Stn|eje Roziiczenie Dokumenty Posilki Pozostale Wiasne Uslugi Grafik sprzatan

mozliwos$é dodania do rezerwacji . feue | FRachunek - | TProforma | “Peragen x| TDok kasowy

faktury, faktury proformy, rachunku lub D’:E — F””"‘T 1 K°"":"e"‘ W3“°5'°"’1“"‘° F

paragonu czy dokumentu kasowego. ool FZVEE.Amalowsk 0000 /L]
. . . L, 2016-01-15 |FS 3/1/2016 Anna Nowak 500,00 |:|

Zaleca sie wystawianie dokumentéw z

poziomu rezerwacgji.

okumen stawione w module ,Faktu achunki” nie owigzane z rezerwacjami.
Dok t t dule ,Faktury Rachunk bed
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Litera ,F” obok dokumentu oznacza jego fiskalizacje na drukarce fiskalnej.

Komentarz. Jesli chcemy wystawi¢ dokument zaliczkowy nalezy to uczyni¢ zaraz po
wprowadzeniu kwoty wptaty/zaliczki. Program zachowuje w pamieci ostatnig wpisang kwote,
Jjednak traci 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.

Uwaga! Jesli paragon zostanie wystawiony jako osobny dokument program policzy wpftate

podwajnie.

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,
¢ automatyczne wystawienie KP (kasa przyjeta) i KW (kasa wydata) do faktur i
paragondw,
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 fiskalnej,
domysine przedrostki dla wystawianych faktur i rachunkéw,
domysine nazwy wysSwietlane na dokumentach dla noclegéw, positkbw oraz
zadatkow,
domys$ine PKWiU,
o dopisek do pozycji czesciowych,
Dopisek wyswietlany jest na dokumentach, gdy program nie moze wydzieli¢ dob w
przypadku wptaty czesciowej. W tym miejscu mozna dopisac ,optata czesciowa”.

Strona 2

¢ logo na dokumentach (podana jest Sciezka i nazwa pliku, ktéry nalezy podmienic),
dodac inne formy ptatnosci,
dodaé miejsce wystawiania dokumentow, jesli rozni sie ono od siedziby firmy,
nie uzupetnianie domysinej formy ptatnosci przy wystawianiu dokumentéw,
przedrostki na dokumentach oraz ich drukowanie,
domysiny opis w uwagach na dokumentach,

Strona 3
e wymuszanie wystawienia dokumentéw ksiegowych po kazdej wptacie,
e wymuszanie wystawienia dokumentow kasowych po kazdej wptacie,
e wylgczenie mozliwosci wystawiania paragondéw,
e wylgczenie mozliwosci wystawiania faktur w oknach rezerwacji.
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Baze positkéw oraz ich cen, a takze miejsca na stotbwce mozna doda¢ w menu Konfiguracja

— Positki.

W zakladce LPositki” nalezy
zweryfikowa¢ liczbe o0s6b, mozna
doda¢ uwagi, a takze zaznaczy¢ dany
positek w calym okresie pobytu dla
wszystkich gosci lub wpisa¢ recznie
ilos¢ positkéw dla kazdego dnia osobno

Posilki  Godziny positkéw

Cena 1201.2016 13.01.2016 14.01.2016 15.01.201

»  Sniadanie 15,DD
Obiad [ |20.00
Kolacja [ |15.00
Obiadokolaga | [] |20.00

o o o o
e o a N
o o a N
e o a N

(w biatych i niebieskich polach).

W zaktadce ,Godziny positkbw” mozna wpisaé o ktérej godzinie goscie z danego pokoju
bedzie na stotdbwce. Opcja przeznaczona do osrodkdédw z ograniczonym miejscem na
stotéwce i turami.

Liste positkbw wraz z numerem pokoju i godzing mozna nastepnie wydrukowa¢ w module

Positki.

8. ZAKLADKA POZOSTALE

W zaktadce ,Pozostate” istnieje mozliwosé:

zarzadzania zrodtami rezerwacji,

W tym celu nalezy klikng¢é na |tem= Kaugja
,Zarzadzaj zrodtami rezerwacji’, w ™ 0.00
Z polecenia innego klienta 0,00

dolnym polu wpisa¢ skad klient do [, __ =

nas trafit, np. z polecenia INNEQO  |auo obsiug Tuyey

klienta, reklama, ulotki itp., a

nastepnie klikng¢ zotty plusik.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ dodania kaucji (prowizji) dla biur i portali rezerwacyjnych.
Sposbéb dziatania. Gdy przyjdzie rezerwacja z danego portalu, zrédto zostanie
automatycznie dodane, np. Booking.com. Wpisujgc w polu Kaucja procent pobrany
przez portal zostanie on odjety od kwoty rezerwacji (pojawi sie¢ w zakladce
Rozliczenia pole Dofinansowanie).

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

Grafiku Rezerwacji na klawisz z lupkag » i uzupetnic numer.

dodania dokumentow powigzanych z rezerwacjg, np. umowy, kopie maili itp.,

(dOkl’Jment nalezy dOdaé k|lkaJaC Powigzane dokumenty W:ﬂ_ Izenl pdf
na zotty plusik). x

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

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”.
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e potgczenia rezerwacji pojedynczych w grupowa,
Kazdg rezerwacje pojedynczg mozna dodac do rezerwacji grupowej. W tym celu
nalezy:
- otworzy¢ pierwszg rezerwacje pojedynczg, ktorg chcemy dodaé do grupowej,
- w prawej czesci okna, w zaktadce Pozostate uzupetni¢ numer rezerwaciji grupowej w
przypadku, gdy chcemy rezerwacje pojedynczg dotgczy¢ do juz istniejgcej grupowe;j,
lub zostawic ,,0” i klikng¢ ,Utworz” (program otworzy okno nowej rezerwacji grupowej),
- odczyta¢ numer rezerwacji grupowej (pasek goérny),
- otworzy¢ kolejng rezerwacje pojedynczg i w zaktadce Pozostate uzupetni¢ nr
rezerwacji grupowej, do ktérej ma ona zosta¢ dotgczona.

e uzupetnienia waluty i jej kursu, jesli klient nie zaptacit w ztotéwkach,

W zaktadce Rozliczenie program Waluta [EUR | 4200 |2
automatycznie przeliczy kwoty na ' '

nowg walute, zgodnie z uzupetnionym

przelicznikiem.

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

9. ZAKLADKA WLASNE

W zaktadce ,Wtasne” istnieje mozliwo$¢ dodania wtasnych pdl do rezerwacji, np. zadatek,
data zadatku itp. Nalezy klikng¢ ,Dodaj zmienng” oraz uzupeni¢:
o Nazwe oraz domys$ine stowo, ktére program bedzie domysinie uzupetniat w tym polu,

e Typ:

= pole tekstowe,

= Jiczba,

= prawda/fatsz — wybor tak/nie, np. zadatek,

= wiasny wybor,

= data, np. data zadatku.
Ponadto nalezy zaznaczy¢, czy pole jest obowigzkowe i bez jego wypetnienia nie bedzie
dafo sie zapisac rezerwacji.

10. ZAKLADKA USLUGI

Do kazdej rezerwaciji istnieje mozliwos¢ 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.
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W celu dodania ustugi do rezerwacji nalezy: — Fedczne Ockumenty Poshi Pozosisle Wiasne Usloo Graf sprzataf ‘
- klikng¢ na ,,Dodaj ustuge”,

- wybra(_'; typ us{ugi, Sala korferencyina | Sala korferencyi... 1.00 13012016 16:11 | 13.01.2016 17:1}
- ustali¢ date i godzine poczatku i konca, '
- wprowadzi¢ dane kontrahenta,

- zweryfikowac¢ cene,

- klikng¢ ,Zapisz”.

Szczegotowy opis okna rezerwacji ustug w
module Ustug.

<

Iv

Dodaij ustuge Edytui ustuge Usuri ustuge Pokaz harmonogram

11. ZAKLADKA GRAFIK SPRZATAN

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

Zakfadka pokazuje kalendarz 7 [Podiczenie Dokumenty Posiki Pozostale Wissne Uslugl Grafic sprataf
zaznaczonym na zO0fto okresem pobytu i stycae T L
klientéw. Dla kazdej rezerwacji mozna e v & G R So N
ustali¢ inny okres sprzatania, zaznaczajgc - o 3 1 2 3
dni tygodnia (dni tygodnia) lub odstep ¢ 5 s 7 s 5w
czasowy w dniach (w tym celu nalezy klikngé

n 12 13 14 15 16 17

na Odstep). Wybrane dni podéwietlg sie na * " “ z = = B
rézowo. Dodatkowo istnieje mozliwo$é ® * 7 # ® * .
. . . 1 2 3 4 5 6
uzupetnienia godziny sprzagtania.
Czas  [1200 7Y
. . . ; Notatki
Wszystkie informacje moga by | ose |
wydrukowane na Raporcie sprzatania. O e toiek [ Wiorsk 5 e 0 Comare
[] Piatek [ Sobota [] Niedziela

12. 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 dwdch kluczy szyfrujgcych. Jesli kto$ posiada kopie bazy danych
lub klucze szyfrujgce ma bezposredni dostep do numerdéw kart. Zapisanie kart w programie
KWHotel jest czynione na wtasng odpowiedzialnos¢ wiasciciela obiektu noclegowego. Firma
KajWare nie ponosi odpowiedzialnosci za przeciek danych i zwigzane z tym konsekwencje.
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Aby méc zapisywa¢ numery
kart nalezy:

- uruchomi¢ program jako
administrator,

- stworzy¢ 2  klucze
szyfrujgce sktadajgce sie z

KWHOTEL

Szyfrowanie numerdw kart platniczych

Kucz podstawowy { Kucz dodatkowy

Utworz kducze
Przechowywanie numeréw kart kredytowych w programie KWHotel jest nie zgodne z prawem. Wiaczajac ta opcie uzytkownik
programu bierze pelna odpowiedzialnosc za wszystkie skutki takiego postepowania! Zapisywane w bazie danych programu
KWHotel numery kart platniczych s3 szyfrowane dwoma powyzszymi hastami. Numery kart wySwietlane s3 kazdej osobie
2najgce] oba wyzej wprowadzone hasla. Dostep do zaszyfrnwanych numerdw kart ma kazda osoba majgca dostep do bazy
danych lub jej kopii. Decydujac sie na zaplsywanle numerdw kart kredytowych w KWHotel, uzytk icy i
majg obowigzek zadbaé o bezpieczerfistwo zaréwno bazy danych (ej kopii i danych doslqpowyn"l) oraz wprowadzonych wyzej

hasel szyfrujgcych. Klucze szyfrujgce powinny byé roine i skiadac sig z co najmniej 8(6) znakdw. w tym matych i duzych liter,
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 wilasng odpowiedzialnosé.
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minimum 8 znakéw (duzych i
matych liter oraz cyfr),
- zaakceptowac regulamin.

Usuri klucze

Rozliczenie Dokumenty Posilki Kata kredytowa Pozostale Wiasne Uslugi Grafik s * [ W oknie rezerwacji, W Zak}adce ”Karta

kredytowa” nalezy nastepnie podac
wszystkie dane karty oraz wpisaé
klucz dodatkowy.

Klucz dodatkowy |"""""""

Rodzaj karty kredytowej
MasterCard v
Uwaga! Informacje mozna wykasowac

samemu klikajagc na ,Usun dane
karty, ale sg one rowniez

Imig i nazwisko posiadacza karty
‘ Jan Kowalski ‘

Numer karty (BEZ Kodu CVV2/CVC2) Data waznosci (miesigc/rok)

8909.8456 79987644 \ [ 1220 ] automatycznie usuwane:
- po zmianie statusu rezerwacji na
_— rozliczona,
Dlwaga' , - po uptywnie 10 dni od zakonczenia
“Po miano sictumy rezerwecs na oz rezerwacji,
oy iodbuidbonrird vt vt Usurh dane karty - po usunieciu rezerwacji lub klienta z
bazy.
13. STATUSY REZERWACJI
Statusy rezerwacji zalezg od: Status rezewacji - Dodatkowy status rezerwac
e terminu rezerwacji (rezerwacje, (Kerinepayecral < Pobytiersziezony > Rezenazawsiepra >
pobyt) sy wessiee < Pobyt +zaiczia__ >< Rezewacapowerzora >
’ CPotyrzakohczory > POBRRIEIR NN < Rezewaca + zaiczia >
*  wplat N T Y

Do wyboru dostepne sg statusy

Przesztos¢ Terazniejszosé Przysziosé¢

Rezerwacja wstepna
Rezerwacja potwierdzona
Rezerwacja + zaliczka
Rezerwacja rozliczona

Klient nie przyjechat
Zakonczony nierozliczony
Pobyt zakonczony
Zakonczony + nadpfata

Pobyt nierozliczony
Pobyt + zaliczka
Pobyt rozliczony
Pobyt + nadptata

14. DODATKOWE STATUSY REZERWACJI

W oknie rezerwacji istnieje mozliwos¢ tworzenia wlasnych statusow, ktére pojawig sie na
Grafiku Rezerwacji po zmianie zaktadki na ,Dodatkowe statusy rezerwac;ji”.

Aby dodac¢ dodatkowy status nalezy:
1. w prawej, dolnej czesci okna
wybra¢ zaktadke ,Dodatkowy
status rezerwacji”,

2. klikng¢ na ,Edytuj statusy
rezerwacji’,

Status rezerwaci

Edytuj statusy rezerwacii
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3. nada¢ nazwe statusu, nr porzgdkowy, a nastepnie wybra¢ kolor i klikng¢ ,Dodaj” oraz
.Zapisz” i zapisaé rezerwacje.

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

15. TERMIN WPLATY ZALICZKI
Termin wplaty zaliczki ‘D 13 stycmnia 201 ~ |

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

Aby wybraé¢ date nalezy klikng¢ na strzatke obok daty i wybra¢ jg na kalendarzu, albo
zaznaczy¢ dzien i wpisac 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

16. TOWARY

Do kazdej rezerwacji mozna doda¢ dodatkowe towary.
Komentarz. Baze towaréw mozna stworzy¢ w module Faktury Rachunki — Towary i ustugi

Nalezy klikng¢ klawisz ,Towary” w dolnej, lewej czesci okna oraz wpisaé dodatkowe towary
wraz z ceng. Jesli dany produkt jest w bazie program podpowie go na rozwijanej liscie.

17. WYSTAW DOKUMENT

Do danej rezerwacji mozna wystawic:

e potwierdzenie rezerwacji,

e potwierdzenie KP uregulowanie optaty miejscowej,

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

18. KALKULATOR

Klikajgc na klawisz ,Kalkulator” program automatycznie otworzy kalkulator, ktéry umozliwi
szybkie dokonanie obliczeh.

19. CENY - DNI
Okno pokazuije jak ksztattujg sie ceny w poszczegdinych dniach rezerwacii.
20. HISTORIA

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

UDOGODNIENIE

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