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AUTOMATYCZNE WYSYLANIE POTWIERDZEN REZERWACJI

1. Aby automatycznie wysyla¢ potwierdzenia rezerwacji nalezy ustawi¢ konto e-mail w
oprogramowaniu KWHotel. W tym celu nalezy w zaktadce ,Strona 1” uzupetni¢ dane poczty
(Uwaga! Bez uzupetnienia danych, potwierdzenia nie bedg automatycznie wysytane!)

2. Wybra¢ jedng z opcji wysytania:
- wysylanie z domyslnego programu pocztowego systemu Windows (np. Outlook) —
opcja ta pozwala na wysytanie maili tylko w formacie .txt,
Komentarz. W tej opcji nie jest konieczne uzupetnianie danych. Klikajgc na ,Test”
mozna sprawdzic czy otworzy sie okno domys$inego programu pocztowego. Jesli sie
nie otworzy oznacza to, ze na komputerze nie ma domys$lnego programu pocztowego
systemu Windows, ktéry moze wspotpracowac z programem KWHotel.
- wysylanie z programu Mozilla Thunderbird — rozwigzanie pozwala na wysytanie
maili w html i txt — zalecane,
Komentarz. Jest to zalecana opcja, ktéra rowniez nie wymaga uzupetniania danych.
Klikajgc na , Test” mozna sprawdzic czy otworzy sie okno Thunderbird. Jesli sie nie
otworzy nalezy upewnic sie, ze Thunderbird jest oprawnie zainstalowany.
- wysyfanie z programu (np. Gmail, Onet, Interia itp.)
Komentarz. Nalezy wprowadzi¢ wszystkie parametry poczty i klikng¢ ,Test”, co
pozwoli na ich weryfikacje.

3. Zaznaczy¢ ,Automatyczne wysytanie potwierdzen rezerwacji” (jesli majg by¢ wysytane
automatycznie).

4. Jedli potwierdzenia bedg wysytane recznie mozna zaznaczy¢ ,Zmiana koloru klawisza po
wystaniu potwierdzenia rezerwacji’. Jesli potwierdzenie zostanie wystane, w oknie rezerwacji
klawisz zmieni kolor z czerwonego na zielony.
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5. Przej$¢ do zaktadki ,Strona 2”, gdzie mozna zmieni¢ wiadomos$¢ e-mail wysytang do
klientow.

W celu jej modyfikacji nalezy klikngé na ,Edycja treSci wiadomosci zawierajgce;j
potwierdzenie rezerwacji’. Do tekstu mozna doda¢ nowe parametry, a takze zmienic¢
istniejgce. Po edycji nalezy klikngé¢ klawisz ,Zapisz”.

Korfiquracia zautomatyzowanych potwierdzer rezerwacii Zapisz
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6. W celu modyfikacji potwierdzeh nalezy klikng¢é na ,Konfiguracja zautomatyzowanych
potwierdzen rezerwacji’.
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7. Wybra¢ domysliny jezyk wysytanych potwierdzen.

Uwaga! Jesli danemu klientowi przypiszemy narodowos$¢, dla ktérej nie mamy dodanego
potwierdzenia rezerwacji (punkt 9) to zostanie mu wysfane potwierdzenie domys$inego
Jjezyka.

Przyktad. W module mamy dodane 3 potwierdzenia:

1. Polskie

2. Angielskie

3. Francuskie

A takze domysiny jezyk: angielski

Jesli klienci maja wybrana narodowoS$c¢ to:

dla Polakow zostanie wystane potwierdzenie polskie,

dla Francuzéw — francuskie,

dla Anglikow — angielskie, ale dla innych narodowosci rowniez angielskie.

8. Potwierdzenia, a takze inne dokumenty, ktére mozna doda¢ w tym module dzielg sie na:
- dla rezerwacji PRZED PRZYJAZDEM klienta,
- dla rezerwacji PO WYJEZDZIE klienta.

9. Klikajgc dwukrotnie na dany plik mozna:
- ustawic jego nazwe, ktéra pojawi sie na liscie w oknie rezerwacji,

Nazwa ‘F‘otwierdzenie rezerwaciil ‘

- ustawi¢ kolejnos¢ na liscie,
0 =

- wybra¢ jezyk potwierdzenia (jakim narodowoscig bedzie to potwierdzenie wysytane),
Jezyk potwierdzenia Polska v

- wybra¢ przy jakiej ptatnosci ma zosta¢ wystany dokument (przy dowolnej, przy braku
wptaty, przy wptacie zaliczki lub przy wptacie catosci),
Platnosc Zaliczka v

- mozna podmienic plik, wybierajgc adres folderu gdzie jest zapisany,
Sciezka do pliku z formatka |C:\KajWare\KW Hotel Standard PL\Doc"pl\\BookingConfirmation frx

- zaznaczy¢ / odznaczy¢ automatyczng wysytke,
[] Wysylaj automatycznie

- wybrac ile dni przed (dla rezerwacji PRZED) lub po (dla rezerwacji PO) rezerwacjg
ma zostac wystany dokument,

3 :

- zaznaczajgc ,Zawsze dostepny” dokument bedzie zawsze widoczny na liScie w
oknie rezerwacji zawsze, bez wzgledu czy rezerwacja juz mineta czy dopiero bedzie.

[[] Zawsze dostepny

- zaznaczy¢ czy dokument ma zosta¢ wystany jako zatgcznik, czy w tresci maila,
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Uwaga! Jesli bedzie to treS¢ maila mozna jg dowolnie modyfikowa¢ w oknie
wiadomos$ci e-mailowej. W przypadku zafgcznika (format .pdf) nie ma mozliwo$c
wprowadzania zadnych zmian.

(21 Wyslij jako zalacznik
- edytowaé¢ plik (kazdy z plikbw mozna dowolnie edytowac¢ klikajgc na niego
dwukrotnie, a nastepnie na klawisz ,Edytuj plik”).

Edytuj plik

9. Klikngé¢ ,Zapisz” w gérnej czesci i ,Zapisz” w dolnej.

Stworzone potwierdzenia
Wszystkie potwierdzenia, podziekowania i inne dokumenty znajdujg sie w oknie rezerwaciji,

klikajac na ,Wystaw dokument”.
D Status rezerwacji - Dodatkowy status rezerwaci

Zakonczony tylko zaliczka
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Dodawanie nowego potwierdzenia / dokumentu

W celu dodania nowego pliku nalezy edytowaé¢ dowolny plik, a nastepnie zapisa¢ go ze
zmieniong nazwg. Nastepnie klikng¢ na ,Dodaj nowe potwierdzenie” w odpowiedniej czesci
przed lub po rezerwaciji i wgra¢ stworzony wczesniej plik.

Edycja plikow

Pliki otwierajg sie w programie FastReport, ktérego doktadng instrukcje znajdg Panstwo na
stronie firmy. W prawej, gérnej czesci okna znajdg Panstwo wszystkie dostepne funkcje,
ktére mozna umiesci¢ na dokumencie.

AUTOMATYCZNE WYSYLANIE RAPORTOW

Automatyczne wysytanie raportéw na podany adres e-mail mozna skonfigurowa¢ w menu
Narzedzia — Konfiguracja — E-mail.

1. Aby automatycznie wysyla¢ raporty nalezy ustawi¢ konto e-mail w oprogramowaniu
KWHotel. W tym celu nalezy w zakfadce ,Strona 1” uzupetni¢ dane poczty (Uwaga! Bez
uzupetnienia danych, raporty nie bedg automatycznie wysytane!)

2. Wybra¢ jedng z opcji wysytania:
- wysylanie z domyslnego programu pocztowego systemu Windows (np. Outlook) —
opcja ta pozwala na wysytanie maili tylko w formacie .ixt,
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Komentarz. W tej opcji nie jest konieczne uzupetnianie danych. Klikajgc na ,Test”
mozna sprawdzi¢ czy otworzy sie okno domysinego programu pocztowego. Jesli sie
nie otworzy oznacza to, ze na komputerze nie ma domysinego programu pocztowego
systemu Windows, ktory moze wspotpracowac z programem KWHotel.

- wysytanie z programu Mozilla Thunderbird — rozwigzanie pozwala na wysyfanie
maili w html i txt — zalecane,

Komentarz. Jest to zalecana opcja, ktora rowniez nie wymaga uzupetniania danych.
Klikajgc na ,Test” mozna sprawdzi¢ czy otworzy sie okno Thunderbird. Jesli sie nie
otworzy nalezy upewnic sie, ze Thunderbird jest oprawnie zainstalowany.

- wysytanie z programu (np. Gmail, Onet, Interia itp.)

Komentarz. Nalezy wprowadzi¢ wszystkie parametry poczty i klikng¢ ,Test”, co
pozwoli na ich weryfikacje.

3. Przejs¢ do zaktadki ,Strona 3”.
Uwaga! Jesli nie ma zaktadki ,Strona 3” nalezy przejs¢ do Pozostate — Strona 3 i klikng¢ na
LHousekeeping report” (Raport sprzgtania).

4. Na liscie po lewej stronie wybra¢ raport, ktéry ma zostaé¢ automatycznie wystany.

5. W prawej czesci okna wybrac¢ rodzaj raportu — czestotliwos¢ wysyiki raportu:
- codziennie — raport wysytany raz na X dni,
- tygodniowy — raport wysyfany raz na X tygodni,
- miesieczny — raport wysytany raz na X miesiecy.

6. Ustawi¢ date i godzine rozpoczecia wysyiki (date i godzine otrzymania pierwszego
raportu).

7. Wybrac czestotliwos¢ wysytania w dniach, tygodniach lub miesigcach (w zaleznosci od
wyboru rodzaju z punktu 5).

8. Wybra¢ zakres raportu (zakres informacji, ktérego raport bedzie dotyczyt).

9. Uzupetni¢ adresy e-mail na ktére ma zosta¢ wystany raport (oddzielajgc je ,,;”),
10. Klikng¢ ,Dodaj” (raport przeskoczy do okna ponizej),

11. Klikng¢ ,Zapisz”.

Przyktad 1

Rodzaj raportu: codzienny

Czestotliwosé: 2 [dni]

Zakres: ostatni miesigc

RAPORT WYSYLANY RAZ NA DWA DNI Z OSTATNIEGO MIESIACA (liczonego od daty
poczgtkowej)

Przyktad 2

Rodzaj raportu: tygodniowy

Czestotliwos¢: 2 [tygodnie]

Zakres: ostatni tydzien

RAPORT WYSYLANY RAZ NA DWA TYGODNIE Z OSTATNIEGO TYGODNIA (liczonego
od daty poczatkowej)

W celu modyfikacji wytycznych wysytki danego raportu nalezy:
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1. wybra¢ go na liscie w dolnej czesci okna (zaznaczy¢, a jego dane pojawig sie w gorne;j

czesci okna),

2. poprawi¢ dane lub dodaé/usungé¢ e-mail,

3. klikng¢ ,Zapisz” lub ,Usun”, w celu catkowitego usuniecia autowysytki.

Konfiguradja
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