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|Instalacja systemu izzyHotel

I Instalacja na jednym komputerze

W celu zainstalowania programu nalezy uruchomi¢ dostarczony plik izzyhotelSetup.exe
Instalator poprosi o wskazanie folderu w ktorym bedzie zainstalowany program (domyslnie proponowany jest folder
,»c:\izzyHotel”)

I Instalacja w sieci komputerowej

Instalacja na pozostatych komputerach w sieci odbywa si¢ podobniej, jak w przypadku pojedynczego stanowiska, z
tym, ze po pierwszym uruchomieniu programu nalezy zdefiniowaé potozenie bazy danych (,,Parametry programu” ->
,,Baza danych”)

I Licencja

Dostarczony przez sprzedawce plik z licencjq (izzyhotel.Inc ) skopiuj na dysk (najlepiej do folderu gdzie zainstalowany
jest program. W celu odblokowania wszystkich funkcji programu (zgodnie z zakupionq wersjq), nalezy uruchomic opcje
~Pomoc” -> ,Wagraj licencje” i wskaz skopiowany wczesniej plik izzyhotel.Inc

UWAGA! Licencja porownuje dane z pola ,Nazwa” w ,,Parametrach programu” z danymi przestanymi w celu
wygenerowania licencji. Nazwy te muszq byc identyczne.

|Konfiguracja programu izzyHotel

I Definicje pokoi i grup pokoi.

Definiowanie rozpoczynamy od grup pokoi (,,Definicje” -> ,,Pokoje i rezerwacje” ->"Grupy pokoi” -> ,,.Doda;j”).
P

Y PO ——————————————————— ™ —
L B ph N|ls F |«

Dodsj  Edyty  Kopiyj  Usuid Drukyj | Dopiszliste | Zamknij

Pokéj  Opis Miejscw pokoju  Tlosé pokoi Pokoje |-
DeL DAL 2 13 101,102,103, 104, 105,205,208,209, 114,210,214,21...
SGL 5GL 1 28 207,115,211,212,216,217,218,220,221,222,223,22...
TN Twn 2 59 106, 107,201,202,203,204,206, 111, 112,241,242, 24...
- 5
Dadaj
Grupa pokoi I

Kod grupy

DBL

Nazwa

Dwdjka

Domyslna ilosé miejsc
HE

Lista pokoi oddzielona przecinkami

401,402, 403, 404,406, 408,419

Tlosc rekordd|

Nalezy podac kod grupy, nazwe i domyslng ilo§¢ miejsc, ktora bedzie przydzielana w ramach rezerwacji pokoju z tej
grupy.

W tym oknie mozna roéwniez szybko zdefiniowa¢ pokoje, wpisujgc ich numery w polu ,,Lista pokoi oddzielona
przecinkami”.

Liste wszystkich wprowadzonych pokoi mozna zobaczy¢ w oknie ,,.Definicje” -> ,,Pokoje i rezerwacje” ->"Pokoje”. W
tym miejscu mozna do kazdego pokoju doda¢ odpowiednie atrybuty, dzigki ktorym w innych miejscach programu
(grafik, rezerwacje, wyszukiwanie wolnych pokoi) bedzie mozna szybciej znalez¢ potrzebne informacje (np. wszystkie
wolne pokoje z grupy TWN z atrybutem ,,Dla palacych” i ,,1 pigtro™)



I Cenniki pokoi

& Dodsj | 5 e
Cennik grup pokoi Cenniki pokoi w programie izzyHotel zwiqzane sq z grupq pokoi, do ktorej nalezy
Grupa pokoi
dany pokdj. Aby zdefiniowaé nowy, lub zmodyfikowa¢ istniejgcy cennik wybierz
Nazwa
(,Definicje” ->,, Pokoje i rezerwacje” ->”Cenniki grup”
Cennik bazowy
sorage i mmym ek Kazda grupa pokoi moze korzysta¢ z dowolnej liczby cennikéw. O wyborze danego
I [] cennik bedzie potaczony z innym cennikiem tzn. ceny beda Dub\erane z R . R .
prawsgn ek sten ek e cennika decyduje osoba wprowadzajgca rezerwacje pobytowq.
Ustawienta cennika Aby utworzy¢ nowy cennik, kliknij ,Nowy cennik” w oknie ,,Cenniki grup pokoi”
Tlog< osob (0 - taka jak grupa) ‘Waluta
0 :
a tce?\":“elr\mk jest cennikiem domyéinym dia grupy . “99 ’ . ’ . . . .
cople comnike Wybierz ,,Grupe pokoi” do ktorej cheesz doda¢ nowy cennik. Jezeli nowy ceenik ma
e conni b tym oty grpech by¢ zdefiniowany na podstawie juz istniejacego, innego cennika, zaznacz opcje
[ sa . . . . . . , . ,
| Em | ,,Bazuje na innym cenniku” i wybierz cennik, z ktérego maja by¢ ,,pobrane” ceny.
Dodatkowo, cennik moze ,,sterowac” liczbg osob, ktora bedzie przydzielona do
rezerwacji po wybraniu tego cennika.

Przyktad: dla grupy pokoi ,,DBL — dwdjka”, mozna stworzy¢ cennik o nazwie ,,DBL — jako jedynka” i w polu ,,Ilo$¢
0sOb” wprowadzi¢ ,,1”. Nastepnie, tworzac rezerwacje dla pokoi z grupy ,,DBL-dwdjka” i wybierajac cennik o nazwie
,»DBL — jako jedynka” — program dla wybranych pokoi przydzieli tylko 1 osobe i pozwoli w tych pokojach zameldowaé
rowniez tylko jedng osobg.

Dla cennika mozna réwniez wybra¢ inng walute (o ile zostata wezesniej dodana w ,,Definicje” ->"Pozostale definicje” -
>Waluty”), oraz oznaczy¢ cenik jako ,,domys$Iny” (podczas tworzenia rezerwacji cennik domyslny jest proponowany
jako pierwszy na liscie mozliwych cennikow do wyboru).

Na podstawie tworzonego cennika mozna rowniez utworzy¢ cenniki ,,powigzane” w innych grupach pokoi.
Przyktadowo, jezlei tworzymy cennik ,,Jako jedynka”, ktory zawsze begdzie do pokoju przydzielat tylko jedna osobg,
ceenik ten mozna dopisa¢ od razu do wszystkich grup pokoi.

Po zatwierdzeniu cennika (klawiszem ,,OK”), system poprosi o wprowadzenie daty, od ktorej obowigzuje dany cennik
oraz ceny za pokodj (mozna wprowadzac zardbwno ceng brutto, jak i netto, system sam przeliczy odpowiednie wartosci).
Wprowadzone daty i ceny widoczne sg po prawej stronie okna ,,Cenniki grup pokoi”. Klikajac ,,Nowy wpis” mozna
dodawac¢ nowe ceny obowigzujace od konkretnych dat (mozna w ten sposob tworzy¢ cenniki okresowe sezon/ poza
sezon/ weekend itp.)

I Definicje sal konferencyjnych

W programie mozna wprowadzi¢ dowolng ilo$¢ sal konferencyjnych (,,Definicje” -> ,,Sale i sprzedaz” ->"Sale
konferencyjne” -> ,,Dodaj”). Przy definiowaniu nowej Sali konferencyjnej nalezy podac jej nazwe oraz minimalny czas

wynajmu (w minutach).
Sale konferencyjne [ B9

e
Jd B K s @
Dodaj Edytuj Usun Drukuj Zamknij
MNazwa Min ilo$é minut o
Czwarta &0
Druga 300
Piata N
B Dodaj [
Pierwsza
Sz0sta
[Trzecia Sala konferencyjna 3
Nazwa
Sala kominkowa
Min ilo$¢ minut B
3d[a =]
.
Ilosc rekord

Dla kazdej sali konferencyjnej moze by¢ przydzielona dowolna ilo$¢ cennikow, ktore definiuje si¢ w oknie ,,Definicje” -
> Sale i sprzedaz” ->"Cenniki sal”.



Kazda sala konferencyjna moze mie¢ rowniez zapisang w systemie dowolng ilo$¢ ,,uktadow sali” (,,Definicje” -> , Sale i
sprzedaz?” ->"Uklady sal”). Uklad sali konferencyjnej mozna wzbogaci¢ o podglad graficzny (plik w formacie bmp,

png, jpg, jpeg)

I Cenniki sal konferencyjnych

Kazda sala konferencyjna moze mie¢ definiowanq dowolng ilos¢ cennikéw, ktdre definiuje sie w ,,Definicje” -> , Sale i sprzedaz” -
>”Cenniki sal”

Cenniki sal konferencyjnych = |
Lista zdefiniowanych cennikéw Szezegoly wybranego cennika
Nowy cennik = Edytuj Kopiuj Usus i i isdaunis | Usufi wpis Drukuj
1@ ey =5 il |
Nazwa Ce Netto Brutto
Dobowy za) Cennik sali 121,95 150,00
Godzinn:
» v Nazwa
Godzinowy]

Platnosé naliczana za

|godang -

W ktorych salach aktywny?

Zaznacz sale
[¥] Czwarta
[¥| Druga

[¥] Pigta

[¥] Pierwsza
[¥] 5265t

[¥] Trzeda

Tlos¢ rekordow: 3

Cennik moze obowigzywac dla jednej lub kilku wskazanych sal, oraz moze sie zmienia¢ w zaleznosci od dat (zdefiniowanych w
,Szczegotach wybranego cennika”)

I Definicje towarow, ustug i SPA

i”

W oknie ,,Definicje” -> ,Sale i sprzedaz” -> ,Towary i ustugi” znajduje sie lista wszystkich elementéw, ktore mogq by¢

sprzedawane w programie izzyHotel. Pozycje , systemowe”, ktérych nie mozna zmienia¢ ani usuwac, sq zaznaczone szarg

czcionkgq.

e i - - B ooy =)

- N Informacje podstanowe \ Laczenie 2 4Rest
u @__ lj \ﬂ = E Nazwa i kod U
Dodaj Edytuj Kopiuj Usur Drukuj Zamknij
Nazwa Jednostka miary

Kod Nazwa M VAT  Cenabrutto Systemowy QUAD - wynajem wce;
BILETY Rezerwadcia biletdw SIT 8 10,00 ] Kod towaru Stawka VAT

EKO_NOTATMIKI  Eko notatriki sZT 8 10,00 ] QUAD_-_ WYNAJEM_01 wiece;
|ExRAN Ekran rad ] 30,00 ] PRWIU

FLIPCHART Flipchart sIT 8 50,00 =]

KOLACIA_KONFE... Kolacja-konferencja SIT 8 55,00 1

Komputer C < montr T . Opce rezervag—————————————— Cpdje czasu

LUNCH_BUFET Lunch szT 8 45,00 ] Moina rezerwowaé Dostepny w godzinach

PAKIET Pakiet saT s 0,00 pozycia bedzie miata swéj wiasny grafic rezernadi = Ty
|PaRKanG Parking DOBA 23 25,00 ] Dostepny w SPA

g . " Jednostka taka jak ilos¢ minut

PLAMKRAKOWA Plan Krakowa SET 23 15,00 =) [ apcja okresla cay towar bedzie dostepny w modle SPA d#ug:s':’ re&;;{:qs‘ubme ;:e‘ulkwwv'-;g;;
POEYT Pobyt w hotelu szT 8 0,00 minimalne; fosd mimnut

FRALNIA Ustuga - pralnia sz 5 25,00 @] Hind '“'3';“f -
PRZERVIA_CIAGLA Przerwa kawowa ciagha SIT 8 105,00 &) -
PRZERWA_DUZA  Przerwa kawowa duza S7T ] 25,00 Bl Opdje platnosci i cen Inne

PRZERWA_MALA  Przerwa kawowa mala szT 8 15,00 =} ezerwonanych i spa

RZLITNIK Rautnik multimedialny 57T 8 30,00 ] liczana za C;"“ brutto (5:":1“9“" Aktywny

SALA Wynajem sali konferencyjnej STT 23 g c2y pozyca jest dostapna do sprzedazy
I[TELEFON Rozmowy telefoniczne szT 23 Dia pozyey bez rezerwac .

Cena brutt: T
VATO Ushuga gastronomiczna SZT 0 cena brutte v pozyca mose by¢ faczona z
tal stawce VAT
VAT22 Ustuga gastronomiczna SZT 2 v () same) stawes
VATZ3 Ushuga gastronomiczna 23% SET 23 0 il
Tloé¢ rekordéw: 28

W celu dodania nowego towaru lub ustugi kliknij ,Dodaj”. Dla kazdej nowej pozycji nalezy podac¢ Nazwe, Kod towaru (kod
towaru proponowany jest automatycznie, jako nazwa towaru i kolejna cyfra, z mozliwosciq zmiany), jednostke miary (mozna
wprowadzi¢ dodatkowe jednostki w oknie ,,Definicje” -> , Pozostate definicje” ->”Jednostki miary”), Stawke VAT (w przypadku



wprowadzenia nowych stawek VAT mozna je doda¢ w oknie ,,Definicje” -> ,,Pozostate definicje” ->”Stawki VAT”) oraz cene
brutto.

I Towary i ustugi z mozliwosciq rezerwacji

Kazdy towar lub ustuga mogq byc rowniez rezerwowane oraz posiadac wtasny grafik rezerwacji. W tym celu nalezy zaznaczy¢
pole ,MozZna rezerwowac” i podac godziny, w ktorych bedzie mozna dokonywac rezerwacji oraz sposob naliczania ceny za
rezerwacje. Przyktadowo mozna wprowadzi¢ pozycje , Rzutnik” z mozliwosciqg rezerwacji na minimalny czas 30 minut, ,Sauna”,
,Solarium” z minimalng iloscig minut ,,1”.

W sytuacji, gdy dany towar lub ustuga nie bedq juz oferowane (lub okresowo chcemy je wytqczyc z oferty), nalezy odznaczy¢ pole
LAktywny”,

B Ustugi spA

Wszystkie ustugi, ktore bedzie mozna rezerwowac z poziomu ,,Grafik SPA” muszq podczas definiowania miec¢ zaznaczone pole
,Dostepny w SPA” oraz okreslony sposéb naliczania ceny (stata cena za ustuge/zabieg niezalezna od ilosci czasu, lub cena zalezna
od dtugosci rezerwacji). W przypadku definiowania ustug SPA (pole ,,Dostepny w SPA” zaznaczone) na zaktadce ,SPA” mozna
okresli¢ czy system podczas rezerwacji ustugi bedzie wymagat podania gabinetu i pracownika, w ktorych gabinetach bedzie
dostepna ustuga oraz ktorzy pracownicy bedq mogli wykonywac danq ustuge. Dzieki temu podczas rezerwowania danej
ustugi/zabiegu system sprawdzi, czy jest réwniez dostepny gabinet i odpowiedni pracownik.

‘ Gabinety SPA

W celu zdefiniowania dostepnych w SPA gabinetdow kliknij ,, Definicje” -> ,,Gabinety” -> ,,Dodaj”. WprowadZ opis (nazwe
gabinetu), dni i godziny otwarcia, oraz maksymalng ilos¢ rownoczesnych rezerwacji w danym gabinecie.

‘ Pracownicy SPA

W celu dodania pracownikéw SPA kliknij , Definicje” -> ,SPA” -> ,,Pracownicy i grafiki godzin pracy”. Wprowadz Imie i Nazwisko
pracownika oraz dni i godziny pracy.

& Grafik pracy pracownikéw = [=@=]
~ Dodaj pracownika Rok 2012 - .
= Pokaz Drukuj
[ zrict naznisko || Uy procounita | Miesiac lMamgc -] -
16 | 2Pt | 350 ‘ an ‘ 5 Pn ‘ 6wWe ‘ 750 ‘ sce ‘ apt ‘lﬂ&‘ 11N ‘12Pn‘13w¢‘ 145r‘lsﬂz‘ 15“‘17517' 180 |19Pn|20m|21§r &
Grzegorz Bie, | 0500 | 0500 0900 0900 000 OO0 0BHOO-
700 | 17:00 1700 | 1200 1200 | 1700 | 1700
Izabela B 1400 | 000 | 00 | 00 | 0300 | 0300 0300 | 03:00- | 03:00-
1330 700 | 1700 | 1700 | 1700 | 17:00 700 | 1700 | 1700
Jan Kowalski 1200 0900 0S00- 0900 0900 0900 13O0
2100 1700 | 1200 | 1200 | 1200 | 1700 | 2400
Jan Nowak 1100 0300 | 03:00- | 03:00-
1330 700 | 1700 | 1700
Janina Kowalska 1200 0900 | 0900 0300 0900 09:00- 0900 0900 000 000 0BKOO-
2100 00 | 1700 | 1700 | 1700 | 17:00 1700 | 1200 1200 | 1700 | 1700
Marta Strus 12100 12:00- 09:00- | 09:00- | 09:00-
2100 2100 1700 | 1700 | 1700
Michat Sud 1u00- 900 0900 0900 0900 000
1330 1700 | 1700 | 1700 | 1700 | 17:00
Monika O 1100- | 09:00-  09:00-  09:00-  09:00-  09:00- 13:00- 09:00- | 09:00- | 09:00-
1330 1700 | 1700 | 1700 1700 1700 2100 1700 | 1700 | 1700
- uon | neun | naunn -
09:1 200 =
09:00-17:00 1 1 ‘R s B B B B B B B
05:00-18:00 -
< »
i . . . P
Godziny pracy [13:00-21:00 = | ustaw dla zaznaczonych dni i pracownikéw
wyczys¢ zaznaczone komorki
dodaj nowy pizedziat godzin pracy

Mozesz samodzielnie dodac pracownikdéw, zmieni¢ nazwisko, ,,ukry¢” pracownika, jezeli juz nie pracuje oraz zdefiniowac zakresy

godzin pracy (,,dodaj nowy przedziat godzin pracy”).

W celu dodania odpowiednich godzin pracy w poszczegdlnych dniach dla wybranych pracownikéw, zaznacz na grafiku wybrane
dni (jezeli chcesz zaznaczy¢ wiecej pol — zaznaczaj je trzymajgc wcisniety klawisz ,,Shift”), nastepnie wybierz odpowiedni przedziat
godzin pracy (,,Godziny pracy”) i kliknij ,,ustaw dla zaznaczonych dni i pracownikow”



I Pakiety pobytowe

Pakiety pobytowe definiowane sq w oknie , Definicje” -> , Pakiety pobytowe”. Przy definiowaniu pakietow nalezy podac: nazwe
pakietu, cene za jeden pakiet, wprowadzic sktadniki pakietu (dodatkowe ustugi w ramach pakietu) okreslic, w jaki sposéb ma by¢
naliczana cena za pobyt (za pokdj lub za osobe) oraz okreslic ilos¢ dni pobytu.

Ceny podawane przy dodawaniu poszczegdlnych elementdow pakietu (podczas definiowania) nie sq uwzgledniane w catosci
pakietu — sq to tylko wartosci orientacyjne potrzebne do ewentualnych wewnetrznych rozliczen i raportow w hotelu.

Przy tworzeniu rezerwacji pobytowej, pole z wyborem pakietu aktywne jest tylko wtedy, gdy ilos¢ dni pobytu okreslona w
rezerwacji jest taka sama jak wczesniej zdefiniowana w pakiecie.

I Zestawy towardéw/ustug

Podobnie do pakietéw pobytowych mozna tworzy¢ zestawy towaréw/ustug. Zestawy definiowane sq w oknie , Definicje” —
,Zestawy towarow”.

Ceny podawane przy dodawaniu poszczegdlnych elementéw zestawu (podczas definiowania) nie sq uwzgledniane w catosci
zestawu — sq to tylko wartosci orientacyjne potrzebne do ewentualnych wewnetrznych rozliczen i raportéw w hotelu.

I Pozostate definicje

W menu ,,Definicje” —,Pozostate” mozna zdefiniowac nastepujgce parametry:

\, pracownicy | N | | I
5 Slowniki hotelowe
Atrybuty pokoi

Il

Znaczniki rezerwadgi
Pochodzenie rezerwadji

Wyzywienie

o B Iy

Kraje

Rodzaje dokumentdw
rzedai, magazyn

Formy platnosd

Serie dokumentdw

Stawki VAT

Stawki odsetek

HiEl gy &

Stownilki SPA
|  Gabinety
Pozostate

[ waluty

B2 | Jednostk miary

B Informacie dodatkowe




I Drukarka fiskalna

W celu aktywacji drukarki fiskalnej w systemie wybierz ,,System” -> ,Drukarka

[ Drukarke fiskaina o —- \ = ”
— fiskalna”.
Drukarka fiskalna
(9] o o e e e otz s Zaznacz opcje ,Drukarka fiskalna zainstalowana”, wybierz standard (protokdt

byé fiskalizowane dokumenty sprzedazy

wspotpracy) drukarki, port do ktérego drukarka jest podfgczona.

Sprawd? date i czas drukarki przy starcie
[ opcia ta sprawdza czas drukarki i blokuje sprzedaz jezel
réni sig od czasu komputera o podana ilos¢ minut

Przed zapisaniem ustawien kliknij ,,Kliknij tutaj, aby sprawdzi¢ potgczenie z

Ustawienia drukarki , fo . . . L.
drukarkq fiskalnq”, aby upewnic sie , Ze wszystkie ustawienia sq poprawne.

Standard
[Novitus - [ Szukaj

Nr portu COM
1 =

Zaleca sie , aby wszystkie zmiany dotyczqce drukarki fiskalnej wykonywaty osoby z
. uprawnieniami do serwisu urzgdzen fiskalnych

Folder plikéw serwera fiskalnego

izywaj starszego protokolu POSHET
THERMAL
[ iwybér protoketu firmy POSNET (starszy jest zgodny |
i drukarkami innych producentdw, nowy dostepny
fest tylko w drukarkach POSNET) i

Kdilenij tutaj, aby ic potaczenie z drukarka fiskalng

I Wspétpraca z systemem 4Rest

System izzyHotel ma mozZliwos¢ wspdtpracy z systemem 4Rest w zakresie zarowno przesytania rachunkdéw goscia z systemu
gastronomicznego do hotelowego, jak i prowadzenia magazynu towardw znajdujqcych sie w hotelu przez program
gastronomiczny.

Wspdtprace pomiedzy dwoma systemami definiuje sie po wybraniu ,System” ->,,Parametry programu” -> ,Baza danych” ->
,Wspotpraca z systemem izzyRest”. Nalezy wskazac potfozenie bazy danych systemu izzyRest, typ operacji magazynowej, ktorg
majq byc¢ rozliczane operacje magazynowe oraz magazyn, ktory bedzie wykorzystywany do obstugi towardw sprzedawanych w
systemie izzyHotel.

I Centrala telefoniczna

System izzyHotel posiada wbudowany mechanizm obstugi dowolnej centrali telefonicznej, ktora ma mozliwos¢ przekazywania
danych o rozmowach telefonicznych do zewnetrznych systemow. Ze wzgledu na wielo$¢ rozwigzan stosowanych przez
poszczegolnych producentéw central telefonicznych, w celu konfiguracji wspotpracy programu z posiadang centralg skonsultuj si¢
z producentem lub sprzedawca systemu izzyHotel.



|Rezerwacje

I Rezerwacje pobytowe

Rezerwacj¢ pobytowa mozna wprowadzi¢ z listy rezerwacji (,,Opcje gtowne”->"Rezerwacje”) lub bezposrednio z grafika pokoi
(,,Opcje glowne->"Grafik™)

I Grafik - podstawowe informacje

W oknie grafika pokoi mozna znalez¢ w szybki sposéb informacje o obtozeniu pokoi w dowolnym okresie czasu, nadchodzacych
i zakonczonych rezerwacjach, z poziomu grafik jest rowniez dostgp do wielu najczesciej wykonywanych funkcji.

— 2. o
Panel parametrow i
funkgji Grafik pokoi
x # istopa E
__ Zakres danych— Pokéj Grupa| 22 23 24 25 27 28 29 30 01 02 03 ‘z
-E o 101 DBI
nia -11-
_:' LD T 102 DBI 8/11 Kowal jan
T o o on
g 104 D8I 8/11 Kowal jan 9/11 Linde
" A * Dzis b M 105 DB | 9711 Linde
L 108 TN 8/11 Kowal jan 9/11 Linde
| - )
‘§ Filtr dodatkowy 107 T
a 111 TN ~ 9/11 Linde
r}
3 Eides 112 AN
Atrybut | Wszystkie - 14 DBt | 9/11 Linde
115 SGL
Graflk —MMMM 01 TN
o 202 TN
@ Odswiez 203 T
204 TN
#}* Przesun + » Przediuz e e o
< | . 3
Zaznacz Zarezerwuj
T ]
Blokady —— sreqily upy. szczeqdfvdnis szezeadiy okresy dhukug
D odbloky D Zablokyj -1l 21-11 22-11 23-11 24-11 25-11 26-11 27-11 28-11 29-11 30-11 01-12 02-12 03-12
13 13 13 g 1l 10 13 13 10 10 10 1 13 13
Rezerwacja 28 28 25 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28
59 59 S\ 58 58 58 59 59 57 57 57 57 59 59
a i . oo | 100 | 100 | 95 97 | 96 | 100 | 100 95 95 | 95 | 96 | 100 100 |
Pokaz Edytuj || Zamelduj . = =

Podsumowanie arup pokoi

I Nowa rezerwacja z listy rezerwacji

Wybierz ,,Opcje glowne”->"Rezerwacje”->"Utworz”. Program poprosi o wybranie klienta (osoby lub firmy, ktéra dokonuje
rezerwacji). Jezeli klienta nie ma na liscie, kliknij na napisie, ,,jezeli klienta nie ma na liscie kliknij tutaj aby go zatozy¢”. W celu
przyspieszenia wprowadzania rezerwacji, do zatozenia nowego klienta wymagane jest podanie jedynie ,,Nazwy”, pozostate dane
Mmozna uzupeti¢ pozniej. Po wybraniu klienta pojawi si¢ okno rezerwacji



- s
N (ST
il - L ——

Zapisz
Zapis rezeruaci

Zamknij
Zamkriscia okns

Dane rezerwujacego

zmisna danych kients

Nowy klient domowa

dla (wyréz sk )

[&]

Nacignij tutaj, aby wybraé klienta

Nagtowek rezerwacji

Informacje dodatkowe
Pochodzenie Kurs Uwagi

1 Wiecej
1S Znacznik na liscie . "
= : informadji
| ] Rezerwaga wsteona do potwierdzenia do dia
| ] Zapisz jako rezerwadie rezerwowa (rie przydzielsf pokoi)
| Szczegdly rezerwadii |
Dodaj grupe/pokoje Edytuj grupe/pokoje Usuri grupe Przydziel pokoje do rezerwagji
Dodarie nowych poko do rezerwacii Modyfikacia wpisu grupy. Usuriecie cale] zaznacznie tego pola spowoduje przydzielanie
kb rezemiacia ko Gropy femisna cennica, sl arupy 2 rezeneaci kankretnych pokoi, brak zaznaczenia oznacza
rezerwacie tylko arupy (bez wekazywania pokoi)
Grupa pokoi  Od dnia Do dnia Dni  Cennik Pokoi  Przydzielone pokoje
. o
Szczegoty (elementy) rezerwacji
Grupy pokoi i pokoje | | | sale i ustugi|

| Razem: 0,00 (0,00 netto)

szczeqcty

Okno podzielone jest na dwie czesci: nagtdéwkowa (sekcja ,,Dane rezerwujacego” i ,,Informacje dodatkowe™) oraz elementy
rezerwacji (sekcja ,,Szczegodty rezerwacji”)

‘ Nagtéwek rezerwacji:

W czgécei nagtdwkowej mozna wprowadzi¢ nastepujace informacje:

Rezerwacja dla (wyroinik/nazwisko/nr. zewnetrzny) — pole to wykorzystywane jest do wprowadzenia dodatkowego wyrdznika
rezerwacji, w celu jej tatwiejszego odszukania na liscie rezerwacji, moze to by¢ przyktadowo nazwisko rezerwujacego, numer
rezerwacji z systemu rezerwacji dokonywanych z portali internetowych, itp. Pole jest polem tekstowym i jego wypetnienie nie jest
wymagane do prawidlowego zapisania rezerwacji.

Pochodzenie — pole stuzace do wprowadzenia dodatkowych informacji o tym, skad klient wie o rezerwacji badz, z jakiego zrodta
»przyszta” rezerwacja (przyktadowo ,,Internet”, ,,Fax”, ,, Telefon”, ,,Walk-in”). Poszczegdlne elementy sa definiowane w
programie (bezposrednio z okna rezerwacji klikajac ,,wigcej”” obok pola ,,Pochodzenie”

Znacznik na liscie — Rezerwacja moze by¢ dodatkowo oznaczona wybranym kolorem na liscie rezerwacji. List¢ dostepnych
znacznikéw mozna zdefiniowac klikajac ,,wigcej” obok pola ,,Znacznik na liscie”

Kurs — W przypadku cennikéw walutowych, w polu tym mozna podaé¢ obowigzujacy dla tej rezerwacji kurs waluty, wedtug
ktorego zostang przeliczone warto$ci w walucie cennika na PLN.

Uwagi — Dowolne dodatkowe uwago do rezerwaciji.

Wiecej informacji — mozliwos¢é wprowadzenia dodatkowych informacji, cze¢$¢ z nich moze by¢ wymagana do prawidlowego
zapisania rezerwacji. Wiecej o konfigurowaniu ,,Informacji dodatkowych” mozna znalez¢ w rozdziale ,,Blad! Nie mozna
odnalez¢ zrodla odwolania.”

Rezerwacja wstepna do potwierdzenia do dnia: - pole wykorzystywane w przypadku, gdy system ma informowac o potrzebie
anulowania rezerwacji. W okreslonym w tym polu dniu pojawiac si¢ b¢dzie na ekranie komunikat z listg rezerwacji do
ewentualnego anulowania

Zapisz jako rezerwacje rezerwowg — zaznacz to pole w przypadku, gdy chcesz aby rezerwacja trafita na liste ,,rezerwowych”, w
sytuacji gdy np. w chwili obecnej wszystkie pokoje sg zajete, lecz istnieje prawdopodobienstwo, ze niektore z nich bedg w
przysztosci zwolnione i nie chcemy zgubié¢ informacji o klientach, ktérzy chca w tym okresie dokona¢ rezerwacji.

‘ Szczegoly rezerwacji

W sekcji ,,Szczegoly rezerwacji” znajda si¢ wszystkie elementy, ktore beda rezerwowane (pokoje, sale konferencyjne, dodatkowe
ustugi, towary itp.) Do prawidtowego zapisania rezerwacji pobytowej wymagane jest wprowadzenie przynajmniej jednego
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pokoju. Rezerwacje dotyczace tylko sal konferencyjnych lub tylko ustug, towaréw lub SPA wprowadzane sa w oknie ,,Opcje
glowne” -> | Rezerwacje sal, towarow i ustug”.

Pokoje

Rezerwacja moze obejmowac konkretne wybrane pokoje (rezerwacja znajdzie si¢ na liscie rezerwacji ,,Zaakceptowanych”), lub
jedynie wybrang ilo§¢ pokoi bez definiowania, ktore pokoje bedg zarezerwowane (w tym przypadku rezerwacja trafi na liste
rezerwacji ,,Bez przydzielonych pokoi”). Jezeli chcesz utworzy¢ rezerwacje bez przydzielonych pokoi, odznacz (zostaw puste)
pole ,,Przydziel pokoje do rezerwacji” w oknie rezerwacji.

W celu dodania pokoi do rezerwacji kliknij ,,Dodaj grupe¢/pokoje”

odaj (walnych pokoi: L] . y . . . .. - -
e Wybierz ,,Grupe” z ktérej bedziesz rezerwowal pokoje, daty rezerwacji (,0d dnia” i
Grupa pokoi oraz zakres dat rezerwagi——M . . .
Im.,., odani e vadne ,»,Na ile dni” lub ,,Do dnia”.
Podaj iloé¢ pokoi lub zaznacz je na liscie ——————— \\% Seiji ,,POkoje” pOJaWIQ SIQ WOlne pokoje Z Wybranej grupy w Wybranych

: "%’",:,"“““““"'é’i:!”"“'““ s terminach. Jezeli nie sa widoczne zadne pokoje, oznacza to, ze wszystkie pokoje w
§13§ Em wybranej grupie i terminach zostaly juz wczeéniej zarezerwowane. Wybierz

104 214
[ [a1s

ok tylko pokojez atrbotem [T+

wymagang ilo$¢ pokoi (,,Pokoi”) lub wskaz na liscie pokoje, ktore chcesz
zarezerwowac.

Wybierz cennik, wedtug ktorego beda naliczane ceny za rezerwacj¢ lub wpisz ceng ,,z
reki” zaznaczajac pole ,,Dowolna cena” i wpisujac kwote za pokoj za jedng dobe.

Mozesz rowniez wybra¢ walute, jezeli ma by¢ inna niz PLN.
-QK -Anu\uj

Kliknij ,,OK” — wybrane pokoje zostang dodane do rezerwacji. W ten sam sposdb mozesz doda¢ nastepne pokoje do rezerwacji (z
innej grupy pokoi, w innych terminach, z inng ceng itp.)

W dolnej czgéci okna rezerwacji wySwietlona jest catkowita warto$¢ rezerwacji. Po kliknigciu napisu ,,szczegoly” mozesz
zobaczy¢, z czego wynika taczna warto$¢ rezerwacji.

Teraz mozesz zapisaé rezerwacj¢ — klikajac ,,Zapisz” w oknie rezerwacji, lub modyfikowaé oraz dodawaé nowe elementy
rezerwacji.

Ceny pokoi

Po wprowadzeniu pokoi do rezerwacji, w zaktadce ,,Ceny pokoi” widoczne sg wszystkie ceny dla poszczegdlnych pokoi, na
kazdy dzien pobytu. W zaktadce tej mozesz modyfikowa¢ ceny, wprowadzaé rabaty dla wybranego pokoju, wszystkich pokoi itp.

Pamigtaj jednak, ze gdy ponownie bedziesz edytowat wezesniej wprowadzone pokoje w zaktadce ,,Grupy pokoi i
pokoje”, wszystkie ceny w zaktadce ,,Ceny pokoi” zostang zaktualizowane zgodnie z tym, co wybrate$ podczas edycji.

Osoby w rezerwacji

W zaktadce ,,Osoby w rezerwacji” widoczne sg wszystkie osoby (miejsca) w zarezerwowanych pokojach, zgodnie z wybranym
typem pokoju i cennikiem. W tej zaktadce mozesz doda¢ lub usuna¢ osobe (miejsce) z pokoju oraz wpisac liste nazwisk (w
przypadku np. rezerwacji grupowej i posiadania listy gosci).

Dodanie lub usuni¢cie osoby (miejsca) nie ma wptywu na cene pokoju w rezerwacji (cena w rezerwacji zawsze dotyczy calego
pokoju, a nie poszczegdlnych miejsc w pokoju).

Whpisanie nazwisk gosci nie powoduje jeszcze rozpoczecia pobytu (meldunku) — jest to jedynie przygotowanie listy osob w celu
szybszego ich zameldowania w momencie przyjazdu.

Wyzywienie

W zaktadce ,,Wyzywienie” program automatycznie umieszcza taka ilo§¢ np. $niadan, jaka wynika z ilo$¢ oséb (miejsc)
przydzielonych do kazdego pokoju w kazdym dniu. Ilo§¢ wyzywienia mozna modyfikowaé niezaleznie od ilosci 0sob (miejsc)
wprowadzonych w zaktadce ,,Osoby w rezerwacji”. Wprowadzona ilo$¢ poszczegdlnych rodzajow wyzywienia pozwala na
pdzniejsze raportowanie ilosci np. $niadan w poszczegdlnych dniach (np. dla kuchni).
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Rodzaje wyzywienia definiowane sa w oknie ,,Definicje” -> ,,Pozostate definicje” ->"Wyzywienie”

Sale i ustugi

Do kazdej rezerwacji pobytowej mozna rowniez doda¢ wybrane sale konferencyjne, ustugi lub towary, z mozliwoscig rezerwacji
kazdego z nich.

Sale konferencyjne
W celu rezerwacji sali konferencyjnej kliknij ,,Dodaj salg”

Dods mess  Wybierz ,,Sale”, ,,Date” rezerwacji” i godziny (mozesz je wybra¢ w polu ,,0d

godziny” i ,,Do godziny” lub przesuwajac odpowiednie wskazniki ponizej godzin).

Sala i okres rezerwadji
sala

Pierwsza - Jezeli do danej Sali zdefiniowane byty uktady sal, mozesz je wskaza¢ w polu
M\nlr'ré\né dhugaid wwé:_l:rﬂl:w ,,Uklad Sall”
Data 0d godziny Do godziny
23 listopada 2011 [~ 10:15 L 16:15 =
iub dhugosé Wybierz ,,Cennik” lub wpisz dowolng cen¢ w polu ,,Cena”. Jezeli wybierzesz

o0 -@—m— 20

05:00

cennik, ktory naliczany jest za jednostke czasu, w polu ,,Cena brutto” pojawi si¢
cena za calg rezerwacj¢ Sali zgodnie w wybranymi godzinami.

Uklad sali (graficzny)

Uktad sali

|kingwy 40 v | wmiscei  pokad

Cennik lub cena dowolna

Cennik

[pobowy -

Cena brutto: 500,00 cena netto: 406,50

Towary i ustugi.

W celu dodania do rezerwacji towaru lub ustugi kliknij ,,Dodaj towar/ustuge” i wybierz z listy odpowiednig pozycje, podaj ilos¢ i
W razie potrzeby zmien ceng. Dla towarow i ustug, ktore moga by¢ rezerwowane (maja wlasny grafik rezerwacji) bedziesz miat
mozliwo$¢ ich zarezerwowania bezposrednio w oknie rezerwacji pobytowe;.

Zestawy towarow/ustug.

Do rezerwacji pobytowej mozesz rowniez dodaé¢ zestaw (pakiet) towarow lub ustug. Kliknij ,,Dodaj zestaw”, aby doda¢ do
rezerwacji wybrany zestaw.

Zestawy (pakiety) towardw i ustug mozna definiowa¢ w oknie ,,Definicje” -> , ,Sale i sprzedaz” -> ,,Zestawy” (zobacz rozdziat
Zestawy).

l Nowa rezerwacja z grafika

Rezerwacj¢ mozna roéwniez wprowadzi¢ zaznaczajac wybrane pokoje bezposrednio na grafiku. W tym celu otworz grafik pokoi
(,,Opcje glowne” -> "Grafik pokoi”).
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4 Wstez o tydzied 4 Wstez o dzien # Pokaz oddzisiaj » Do przodu o dzied Do przoduo tydziern MW
Opcje grafika )
g ® listopad 2011 i
5 (S EI | PokdjGpa] 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 ]
=
8 oddia 2011-11-27 - 01 DAL
= 102 DBl
5 Dni 45 = Ustaw 3 DBl
104 Ftiis
“ 4 eDzz B
105 Ftiis
3
& | Filtr dodatkowy 106
E 107 TN
- 112 TN
st i) |
Grafik 15 sel
207 TN
@ Odséwiez 202 TWN
203 TN
€ Przesun + + Przediuz 204 TWN
DBL
TV

( 205
Zaznacz Zarezerwuj 06

Blokady < n | L
4 J
B odblokij B Zablokuj STFEGOY @DV srzeqody dniz_szczegoly ofresy alrkriy
Grupa 27-11 28-11 29-11 30-11 01-12 02-12 03-12 04-12 05-12 05-12 [H] =
Rezerwagja —— SGL (28) 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 i
TWN (59) 58 58 59 58 58 58 59 58 58 59 ﬂ

a i i [ 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |
Pokaz Edytuj || Zamelduj al o ] :

Aby mozliwe byto zaznaczanie pokoi bezposrednio na grafiku, kliknij przycisk ,,Zaznacz” po lewe;j stronie grafika. Po witaczeniu

tej opcji przycisk bedzie miat kolor pomaranczowy. Klikajac na wybranym pokoju i wybranej dacie poczatkowej, przytrzymaj
wecisniety lewy klawisz myszy i przeciagnij w prawo do wybranej daty konca rezerwacji.

Po zaznaczeniu wszystkich wybranych pokoi, kliknij ,,Zarezerwuj”. Pojawi si¢ okno rezerwacji z wybranymi wczesniej pokojami.

Wybierz klienta i zapisz rezerwacje, lub wprowadzaj dalsze elementy rezerwacji zgodnie z opisem w rozdziale Nowa rezerwacja z
listy rezerwacji.

I Agenda rezerwacji

Agenda tworzona jest automatycznie na podstawie wszystkich elementow rezerwacji. Jezeli chcesz zobaczy¢ (wydrukowac) lub
dokona¢ zmian bezposrednio w agendzie wskaz rezerwacj¢ na liscie rezerwacji i kliknij ikon¢ ,,Agenda”.

Agenda — — — —— o
Wersja |Wersja v 1(2012-01-18 14:41:26, Administrator systemu) | konis biezaca wersie do nowey wersi
Opis wersji
Szczegdly agendy foda] zokar;
GRAND od 2012-01-18 do 2012-01-22, Domyslny, pokoje:111;112;114; [ edytun ][ usurforzywrée |
DBL od 2012-01-18 do 2012-01-22, Dowolna cena (350,00 PLN), pokoje:100;101;103;104; [ edytuj || usudjprzywréé |
2012-01-18 00:00 Serwis kawowy LUX, cena: 75,00 (60,98 netto) edytu) | usunfprzywroe |
- 00:00
Serwis kawowy LUX, cena: 75,00 (60,38 netto)
2012-01-18 00:00 Serwis kawowy standard, cena: 50,00 (40,65 netto) (edytu ][ usurifprzywrac |
-00:00
| Serwis kawowy standard, cena: 50,00 (40,65 netto) |
Sala: SALA_VIP,  Sala: SALA_VIP, cena: 500,00 (406,50 netto) [yt || usuri praywrée |

cena: 500,00
(406,50 netts)  Sala: SALA_VIP, cena: 500,00 (406,50 netto)

Sala: SALA_VIP, Sala: SALA_VIP, cena: 500,00 (406,50 netto) edytuj || usui/przywréc |
cena: 500,00
(406,50 nettg)  S3l3: SALA_VIP, cena: 500,00 (406,50 netta)

2012-01-18 20:30 Quad Grizzly 1, cena: 110,00 (89,43 netto) [Edytu" ][ usun przywréé ]
-23:00

Quad Grizzly 1, cena: 110,00 (89,43 netto)
2012-01-18 20:00 MASAZ RELAKSACYIY CALEGO CIALA , cena: 0,00 (0,00 netto) edytuj || usuifprzywré |
-20:40

MASAZ RELAKSACYY CALEGO CIAEA , cena: 0,00 (0,00 netto)
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Mozesz dokona¢ dowolnych zmian w agendzie, edytowaé pozycje, dodawaé nowe, zmieniaé ich kolejno$¢, tak, aby dostosowac ja
do swoich potrzeb. Nalezy pamigtac, ze wszystkie te zmiany dokonywane sg tylko w biezacej wersji agendy i nie wptywaja na
elementy rezerwacji (nie s3 przenoszone do rezerwacji).

Mozesz réwniez utworzy¢ nowa wersje agendy (kliknij ,,.kopiuj biezaca wersje do nowej wersji”’) — dzieki temu masz mozliwosé
$ledzenia wszystkich zmian w kolejnych wersjach.

I Edycja rezerwacji

Edycji (zmian) rezerwacji mozna dokonywa¢ az do momentu wymeldowania ostatniej osoby, ale tylko w zakresie elementow,
ktére nie zostaty jeszcze ,,rozpoczete” (przyktadowo — zablokowana jest edycja danych dotyczacych pokoi, w ktorych sg juz
zameldowani goscie). W zaleznosci od uprawnien mozna zmienia¢ odpowiednie dane.

I Anulowanie rezerwacji

I Anulowanie catej rezerwacji

W celu anulowania catej rezerwacji kliknij prawym klawiszem myszy na wybranej rezerwacji i wybierz ,,Anuluj rezerwacje”.
Przy kazdym anulowaniu rezerwacji system poprosi o podanie powodu anulagji.

I Anulowanie wybranych pokoi

W celu anulowania tylko niektérych pokoi w ramach rezerwacji kliknij prawym klawiszem myszy na wybranej rezerwacji i
wybierz ,,Anuluj pokoje”.

Wybierz ile pokoi, z ktdrej grupy chcesz anulowad i kliknij ,,OK”.

Al
Anulowanie pokoi ‘ g
: Pokoje do anulowania
Grupa 0d dnia Do dnia Pokoi Ile anulowaé? Pokoje
x| mao | maon | of : [
STD 2012-01-17 2012-01-18 6 0 211;212;214;215;216;217;
3
3
= |
o« ] [y |
o
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Kazde anulowanie pokoi otrzymuje kolejny numer anulacji. Jezeli chcesz oglgdnqc¢ historie anulowanych pokoi, przejdz na

zaktadke “Anulowane pokoje” na liscie rezerwacji.

-

[= Numer anulagji : 1

[=] Numer anulacji : 2
STD

2012-01-17

2012-01-18

2 211;212;214;215;216;217; 216;217;

DEL W00 D201 T Lmmonw2 0y DROMTBEZS VN

2012-01-17 13:43:01 ADMIN

(& Rezerwacie =IEr=]
Rezerwacje Opcje dodatkowe
Utworz ., Edytuj Podglad Agenda Zaliczka Zamelduj Drukuj Odswiez
Ij Utworz novig =¥ Modyfikagja )| Szczegaly Ag=nda Q Wystawiznie Zameldowanie |.Z_s;’2' Wydnuk @ Odswisianie
rezerwacs rezarwadi rezarwadii rezerwadji faktury zaliczkowsj gosdialgrupy potwizrdzeniz listy rezzrwadi Zamknij
Rezerwacja Zaliczka Melduj Wydruki Lista Okno
Stan [Zaakceptowane v] [C|Filtr w/g daty rozpoczecia |2012-01-17
| Lista rezerwadi | Informacie dodatkowe | Anulowane pokoje |Historia rezerwaqiil
Grupa 0d dnia Do dnia Ile przed Anulowano Pokoje przed Anulowane pokoje Dataiczas Uzytkownik

» M

24/01/2012, Janina Kowal

llose: 3

I Historia rezerwacji

Na liscie rezerwacji klikajac na zaktadce ,,Historia rezerwacji” bedziesz miat dostep do wszystkich zdarzen zwiazanych z wybrang

rezerwacja.
¥ Rezerwacje
Rezerwage | Opcjedodatkowe
Utwérz . Edytuj Podglad Agenda Zaliczka Zamelduj Drukuj Odéwiez ﬂ
U Unuudiz nowa @ Modyfikaci @ Szczegly Agands Q\Mﬁmw‘en‘a - Zameldoviania i Wydnik @ Ociwistenia
rezerwage rezenwadji rezenvacji rezzrwadi fakeury zaliczkowe goaciajgrupy potwizrdzenia listy rezerwacii Zamknij
Rezerwagja Zaliczka Melduj Wydruki Lista Okno

Stan [Zakor’lczone

'] [CIFiltr wfg daty rozpoczecia 2012

Lista rezerwacii Ilnformar:je dodatkowe | Anulowane pokoje ‘ Histaria rezerwacji |

Czas zdarzenia Data Uzytkownik Zdarzenie

2012-01-08 15:21:05 2012-01-08 Administrator systemu Zameldowanie kiienta

2012-01-08 15:21:05 2012-01-08 Administrator systemu Zameldowanie Kienta

2012-01-08 15:21:05 2012-01-08 Administrator systemu Zameldowanie Kienta

2012-01-08 15:21:05 2012-01-08 Administrator systemu Zameldowanie klienta

2012-01-08 15:21:05 2012-01-08 Administrator systemu Zameldowanie klienta

2012-01-08 15:22:26 2012-01-08 Administrator systemu Przedhuzenie pobytu w pokoju 106 o 2 dni

2012-01-08 15:22:26 2012-01-08 Administrator systemu Aktualizacia rezerwadii Kient=ABC, rezerwujacy =, kurs=0.0000, pokoje=Tak
2012-01-08 15:22:27 2012-01-08 Administrator systemu Przedhizenie pobytu w pokeju 106 (106a) o dni 2 do dnia 2012-01-10
2012-01-12 13:34:27 2012-01-12 Administrator systemu Sprzedaz dla gosda: 105b w pokeju 105: Flipchart 1,00%25,00
2012-01-12 13:36:38 2012-01-12 Administrator systemu Sprzedaz dla gosdia: 106a w pokeju 106: RedBull 1.00%5.00
2012-01-12 13:40:48 2012-01-12 Administrator systemu Wystawienie faktury: FVS 1201/2012

2012-01-12 13:40:49 2012-01-12 Administrator systemu \Wymeldowanie gosdia: 105 z pokoju 105

2012-01-12 13:40:49 2012-01-12 Administrator systemu Wymeldowanie gosda: 105 z pokoju 105

2012-01-12 13:40:49 2012-01-12 Administrator svstemu Wymeldowanie ooéda: 106 z pokoiu 106

I Rezerwacje sal konferencyjnych

Rezerwacje sal konferencyjnych mozna wprowadzi¢ w zaleznosci od sytuacji:
- rezerwacja sali konferencyjnej w ramach rezerwacji pobytowej,
- rezerwacja Sali konferencyjnej bez pobytow,

I Rezerwacje sal konferencyjnych w ramach rezerwacji pobytowej

Rezerwacja sal konferencyjnych w ramach rezerwacji pobytowej zostata opisana w rozdziale Sale i ustugi, str.12
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| Rezerwacja Sali konferencyjnej bez pobytéw

W celu zarezerwowania Sali konferencyjnej (bez pobytow, jedynie wynajecie Sali konferencyjnej z ewentualnymi dodatkowymi
ustugami) kliknij ,,Grafiki sal, ustug i SPA”. Przejdz do zaktadki , Grafik sal konferencyjnych”, dla wybranej Sali konferencyjnej
zaznacz myszq godziny rezerwacji i prawym klawiszem myszy wybierz ,,Utworz rezerwacje wg zaznaczenia”

\& Sale konferencyjne towary i ustugi felfe =
Grafik sal konferencyjnych Grafik towardw i ustug Grafik SPA  Lista rezerwagji
Nowa rezerwacja
Club Room Salanr 1 Salanr2 Salanr 3 salanr 4 -4 marzec 2012 »
PW SCPSN
13marca 13marca 13marca 13 marca 13marca JZ®mm 1234
L £ c 2 oldlinas
09%’ T =
e I
Zapisz Zamknij
10 B s G o e
30 Utwérz nowa rezerwacje w/g zaznaczenia i
= . - -
1100 Dane rezerwujacego p———— u rezerwacji
30 Pochodzenie Kolor na grafiku
120 ) wiecer || B ez
30 . | i
Nacisnij tuta, aby vybrac Kienta Platnosé
132 et
30
14 Uwagi i informacje dodatkowe
30 Uwagi
150 i
30 j informacji
16> —
= ] Szczegoly rezerwadji
179 ] [ Gooinse | Eoosa 7] oy K vsui
WO+ (=]«
T 3 sala Data od Do Tos¢  Cena Magazyn  Ukladsali
Club Room Salanr 2 Salarr 4 & Sdlanr 1 0120313 10:00  16:30 100 850,00 Bez uklady sal
Filtr sal |7 colanr 1 salanr 3

Tylko nierozliczone , bez anulowanych

Wybierz klienta, uzupetnij pozostate pola wedtug

Razem brutto: 850,00 (691,06 netto) , w tym sale brutto: 850,00 (691,06 netto)

potrzeb, zapisz rezerwacje. Pokez rezenvacie w cenach

W ramach jednej rezerwacji mozesz rezerwowac kilka sal oraz dodawa¢ wybrane, towary, ustugi (przerwy kawowe, rzutniki
multimedialne, ekrany itp.)

Rezerwacje Sali konferencyjnej moZzesz rowniez dokonac z ,Listy rezerwacji” wybierajgc ,,Nowa rezerwacja” i wybierajqc
poszczegdlne elementy rezerwacji ,,recznie”. System zawsze bedzie sprawdzat kazdy dodawany element pod kqgtem dostepnosci
w wybranej dacie i godzinach.

I Rezerwacje SPA

Rezerwacje dotyczgce SPA mozna tworzy¢ analogicznie do rezerwacji sal konferencyjnych (rozdziat Rezerwacja Sali
konferencyjnej bez pobytow) bezposrednio z grafika SPA. Mozna tworzy¢ rezerwacje wybierajqgc odpowiednio z grafika
gabinetdw, grafika zabiegow lub grafika pracownikow.

Rezerwacje mozna rowniez utworzy¢ z poziomu widoku listy rezerwacji (,Opcje gtowne” -> , Lista rezerwacji sal, ustug oraz SPA”)
klikajgc nowa rezerwacja. W ten sposob mozna tworzyc rezerwacje dotyczgce wielu stug lub zestawdéw ustug jak i rezerwacje
ustug bez przypisywania konkretnych dat i godzin rezerwacji (zestawy ustug, karnety upominkowe SPA itp.)

I Rezerwacje towarow i ustug

Rezerwacje towarow i ustug tworzy sie analogicznie jak rezerwacje sal i SPA.
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Ksigzka meldunkowa

Po uruchomieniu ksigzki meldunkowej masz do wyboru dwa widoki: ,Aktualni goscie” lub ,, Wymeldowani goscie”. Meldunki

nierozliczcone mogq byc¢ oznaczone kolorem czerwonym (jest to uzaleznione od parametru ,,Kolorowanie nierozliczonych

meldunkow” w ,System” -> ,,Parametry systemu” -> ,,Inne opcje”). Po prawej stronie okna znajduje sie sekcja z informacjami o

szczegotach rozliczenia rezerwacji, pokoju i osoby.

¥ Ksigzka meldunkowa

4 1, | +

Ksigzka meldunkowa Opcje dodatkowe
Zamelduj Zamelduj bez [ Edlvtul Przedhsz Skroé Wymelduj Faktura (=]
Zamelduj ﬁ rezerwagi |ﬂ Wymeldowanie  ~ Wiystawizniz fakeury
Turzien tar osobalgrups Khent "z ulicy” & Imier pokdj E Informacje dodatkowe gosciajgrupy i rozliczenie pobytu Zamknij
Filtr Meldunki Faktura Okno
Imie i nazwisko Nr rezerwacji Rezerwujacy Przyjazd Wyjazd Zapl. do dnia Grupa poko Kraj =
20/01/2012 ABC 2012-01-13 2012-01-15 2012-01-15 PL
20/01/2012 ABC 2012-01-13 2012-01-15 2012-01-15 PL
20/01f2012 ABC 2012-01-13 2012-01-15 2012-01-15 PL
o [y s wsors Bimesas | (e
hhh 23/01/2012 hhh 2012-01-13 2012-01-14 2012-01-13 PL
Janina Kowalska 22/01/2012 Jan Kowal 2012-01-13 2012-01-17 2012-01-13 PL
Jan Kowal 22/01/2012 Jan Kowal 2012-01-13 2012-01-17 2012-01-17 PL
115a LUX_A 21/01/2012 BOKING.COM 2012-01-13 2012-01-15 2012-01-13 PL
115b LUX_A 21/01/2012 BOKING.COM 2012-01-13 2012-01-15 2012-01-13 PL E

===
Rezerwacia i
kliknj, aby: zobaceye podplad rezerwagi
Pobyt 335,00
Sprzedaz 0,00 R
Telefony 0,00 @
Sale/towary 0,00
335,00 Atus
Pokoj
Pobyt 335,00
Sprzedaz 000 [RE
Telefony 0,00 @
335,00 &tus
Osoba
Pobyt 167,50
Sprzedaz o0 RE
167,50 Aturs
W/g roziiczedi W/g typu

‘I« « 4« » » M Pokdj 106, Aktualnie zameldowani goscie (9)

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢ szczegoty rozliczenia klikajgc @ obok interesujgcej cie kwoty.

Klikajgc prawym przyciskiem myszy na wybranym meldunku masz do wyboru tzw. ,,opcje szybkiego dostepu”

2012-U1-U8 212-U1-11 212U1-
2012-01-08 2012-01-11 2012-01-

% Podglad rezerwacji
Edycja rezerwacji

Historia rezerwacji Ctrl+H

Historia zmian pokoju

Historia faktur do rezerwacji

20TZ-UT-IT " 20TZ2-UT-TS

2012-01-11 2012-01-13 2012-01-

I Meldowanie gosci - rozpoczecie pobytu

I Meldowanie do rezerwacji.

Zameldowanie gosci w ramach istniejqcej rezerwacji mozna dokonac z:

- listy rezerwacji (na liscie rezerwacji wskaz rezerwacje i kliknij przycisk ,,Zamelduj”),

- grafika pokoi (na grafiku pokoi wskaz rezerwacje i kliknij przycisk ,,Zamelduj” w dolnej czesci grafika),,

- ksigzki meldunkowe (kliknij przycisk ,,Zamelduj” i wybierz rezerwacje, w ramach ktdrej chcesz zameldowac gosci),
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Zameldowanie

e TR T W W 1

|

Rezerwacja 16/01/2012 dla Jan Kowal
Nacisnij tutaj, aby wskazaé rezerwage z ktérej zamel dowaé gosci
zamiscy wezystich
Melduj Pokéj Grupa 0d dnia Dodnia  Brudny Zajety | Nazwisko Kraj -
101 DEL 20120111 201201-14  [] ] |3an Nowak PL [+
| 101 DEL 201201-11  2012-01-14 [0 (=] |JaninaNuwak PL E|
H 102 DBL 2012-01-11 |2012-01-14 | W W | stawomir Kowalski PL [=]
| 102 DEL 20120111 2012-01-14  [] [ |+10s0ba PL [+ i
[ 103 DEL 0120111 2012-01-14 [ =] PL = |
[ 103 DEL 20120111 20120114 [] =] PL [+ |
|
= |
= |
|
|
|
ustow date previerdy  ustawikrai |
Wiacz wyszukiwanie ‘
[T przetacza tryb danych miedzy wyszukinaniem
2 natychmiastows edycia |

Zaznacz osoby do zameldowania (jezeli chcesz od razu zaznaczyc wszystkie osoby, kliknij ,,zaznacz wszystkich”) i kliknij OK —

wskazani goscie zostang zameldowani. MozZesz od razu wpisac¢ nazwiska gosci, lub uzupetnic je pozniej w ksiqgzce meldunkowe;.

Uwaga! — Mozesz zameldowac osoby tylko z datq biezgcq lub ,,wczorajszq”

W przypadku, gdy sq to pierwsi zameldowaniu goscie w ramach rezerwacji — rezerwacja ta zostanie przeniesiona go grupy

rezerwacji ,Rozpoczetych”

I Meldowanie bez rezerwacji

Program izzyHotel umozliwia réwniez meldowanie gosci bez koniecznosci tworzenia rezerwacji (goscie ,,z ulicy”).

W tym celu na grafiku pokoi, kliknij prawym klawiszem na wybranym pokoju i wybierz ,Zamelduj bez rezerwacji” (Opcje tq

mozesz réwniez uruchomic¢ w ksigzce meldunkowej klikajgc ,,Zamelduj bez rezerwacji”).

Mozesz zmienic:

- date wyjazdu,

- pokdj (system udostepni tylko pokoje wolne w wybranych
datach),

- cennik (lub wpisac¢ ustalong cene w polu ,,Dowolna cena”),

- ilos¢ 0sob do zameldowania (domysinie system proponuje ilos¢
0s6b godngq z typem wybranego pokoju).

Uzupetnij dane oséb do zameldowania (przynajmniej jednej — jest
to wymagane do utworzenie rezerwacji przez system) i kliknij OK.
System sam utworzy rezerwacje na podstawie wpisanych danyc i
zamelduje gosci.

Modyfikacje meldunkow - przedtuzanie, skracanie,
zmiana pokoju.

Kazdy rozpoczety pobyt w razie potrzeby mozna skrocic,
przedtuzyé¢ lub zamieni¢ pokdj na inny. Wszystkich tym zmian
dokonuje sie w ksigzce meldunkowej, a program sam zadba o to,
aby zmieni¢ dane w rezerwacji.
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o |

Okres pobytu oraz pokdj

Przyjazd
20120113 -

Wyjazd
20120117 -

Cena za pobyt

[ cennik

Dowolna cena

Osoby do zameldowania i rezerwujgcy

0Oséb 2 —
Jezeli cheeszwskazadinnego klienta lub zatozyénowego
naciénij ten przycisk

Dane osob meldowanych

Klientem rezenwujacym bedziepierwsza osoba meldowana.

LP: 1
Nazwisko: Jan Kowal
Adres: ul.Mawojki 5
Poczta:  30-190
Miasto:  Krakdw
Kraj: PL

Dok: PASS

Nri 345-2109

LP: 2
MNazwisko: Janina Kowalska

PL

ER[EN
[ER[EN




W celu skrécenia lub przedtuzenia pobytu wskaz osobe na liscia zameldowanych oséb w ksigzce meldunkowej i kliknij

Przedhuz Skroc
odpowiednio . Program zapyta o ile dni skrécié¢/przedtuzyé pobyt oraz czy zmiana ma dotyczy¢
wskazanej osoby, czy wszystkich oséb zameldowanych w wybranym pokoju.

W celu zamiany pokoju na inny kliknij ,Zmien pokdj”. System wyswietli wszystkie wolne pokoje. W przypadku, jezeli chcesz
dokonac zamiany na pokdj z innej grupy zaznacz opcje ,,Pokaz wszystkie pokoje”.

I Ksigzka meldunkowa - informacje dodatkowe

I Sprzedaz dodatkowa

Do kazdego pokoju lub zameldowanej osoby mozna dopisac sprzedaz, ktéra bedzie rozliczona w terminie pdZniejszym (przy
rozliczaniu pobytu) — sq to przyktadowo rachunki z restauracji, ze SPA, wynajem sprzetu sportowego itp.

|y
W celu dodania sprzedazy do pokoju wskaz osobe w ksigzce meldunkowej, a w sekcji dotyczqcej rozliczen kliknij na ikone'

przy sprzedazy dla pokoju (jezeli chcesz dodac sprzedaz dla pokoju), lub przy sprzedazy dla osoby (jezeli chcesz dodaé sprzedaz
dla wskazanej osoby).
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|Roinczenia - fakturowanie

I Rozliczanie pobytow

W celu wystawienia faktury (lub paragonu) za pobyt (lub sprzedaz dodatkowgq) wskaz osobe w ksigzce meldunkowej i kliknij
,Faktura”.

e vy oo T T T e

zmiana danyah kents
Rodzaj Seria
| M [Fakmvar ie]  [var ~|
| 1]
5l Data wystawienia Platnosc = g ABC
5 20120113 - GOTOWEKA ~ | ks form Macignij tutaj, aby wybrac klienta
7] Rozlicz w/g netto Wiecej opgji dokumentu
Rozlicz pokoje Nazwa 0d dnia Do dnia Tlosc Brutto Dni
=t Pobyt w hotelu 2012-01-13  2012-01-15 1 800,00 1
| Opdje pokoi Pabyt w pokeju 100 2012-01-13  2012-01-15 1 400,00 1
*-[¥] Pabyt w pokeju 104 2012-01-13  2012-01-15 1 400,00 1
=
E Rozlicz sprzedai Nazwa Pokdj VAT Thosc Brutto  Wartosc
= - Krioterapia 100* 23 1,00 40,00 40,00
3 Opcje sprzedazy ; . =
= Solarium stojace 100 23 1,00 100,00 100,00
=
2 Pakiet Kregle + Quad {1.00%100,00) 100= 8 1,00 100,00 100,00
o
z Wynajem sali konferencying] - SALA_VIP 23 1,00 200,00 200,00
=l
B Zapisz dokument &z Wydruk probny Razem wartos¢ dokumentu brutto: 1 240,00

Program poczgtkowo zaproponuje rozliczenie catej rezerwacji z parametrami podanymi przy tworzeniu rezerwacji
(klient/rezerwujgcy, sposob ptatnosci faktura/paragon).

W oknie rozliczenia mozna zmienic¢ dane dotyczgce:

Nagtéwka dokumentu (sekcja ,,Dokument”):-

- Rodzaj dokumentu (faktura lub paragon),

- Seria (seria numeracyjna dokumentéw (w programie mozna zdefiniowac dowolnq liste serii numeracyjnych w ,, Definicje” ->
,Serie dokumentéw”) -

- Forme ptatnosci (liste sposobow ptatnosci mozna zmieniac¢ w ,, Definicje”-> ,,Formy ptatnosci”) lub ustali¢ czeSciowe ptatnosci
(kliknij , kilka form”),

- zmienic klienta (ptatnika) ktéry ma sie pojawic na fakturze (kliknij w pole , klient”

- ,Wiecej opcji dokumentu” — klikajgc w to pole mozesz zmienic ,Date sprzedazy”, ,Termin” i ,Date ptatnosci”, dodac ,,Odbiorce”
i,,Uwagi” ktore zostanq zapisane i wydrukowane na fakturze.

Elementéw dokumentu (sekcja ,,Co rozliczy¢” i ,,Zawartos¢ dokumentu”):
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,Co rozliczy¢” —

- ,catq rezerwacje”- po wybraniu tej opcji system zaproponuje rozliczenie catosci rezerwacji — pokoje, sprzedaz dodangq do
rezerwacji, sprzedaz dodang do meldunkow (,recznie” oraz przekazane z gastronomii i SPA) oraz telefony,

- ,jeden lub kilka pokoi” - po kliknieciu tej opcji mozesz wybrac wskazany wczesniej w ksigzce meldunkowej pokdj lub wybrac
kilka pokoi do rozliczenia, system zaproponuje rozliczenie catosci sprzedazy zwigzanej z wybranymi pokojami oraz osobami
zameldowanymi w tych pokojach,-

- ,tylko osobe” - po kliknieciu tej opcji mozesz wskazac osobe do rozliczenia.

Mozesz réwniez zdecydowad, co bedzie rozliczane — zaznacz ,Rozlicz pokoje” lub/i ,,Rozlicz sprzedaz” i zaznacz wybrane pozycje.
Wskazane pozycje mozesz dowolnie tqczyé (wedtug stawek VAT, dotgczac do pobytu, itp.) . -

System zapamieta, ktdre pozycje zostajq rozliczone (niezaleznie od wybranych opcji) i po wystawieniu faktury zawsze mozesz
sprawdzic szczegdty kazdego rozliczenia klikajgc (na wybranej osobie w ksiqgzce meldunkowej lub na wybranej rezerwacji na liscie
rezerwacji) prawym klawiszem myszy i wybierajqc pozycje , Historia faktur do rezerwacji”.

Do rezerwacji mozesz wystawic kilka faktur rozliczajqgcych wybrane pozycje — system zapamietuje, ktdre pozycje zostaty juz
rozliczone i przy kolejnej fakturze zaproponuje tylko te pozycje, ktore pozostaty do rozliczenia.

Przed zapisaniem faktury mozesz wydrukowac ,, Wydruk probny”, tak, aby klient mdgt sprawdzi¢ poprawnosc wszystkich danych.

Wymeldowanie gosci — zakoriczenie pobytu

Wymeldowanie jednej osoby

W celu wymeldowania goscia, wskaz go na liscie osob zameldowanych w ksigzce meldunkowej i kliknij ,, Wymelduj”.

Program dla zapewnienia bezpieczenstwa zapyta , Czy na pewno chcesz wymeldowac tq osobe?”. Po potwierdzeniu system
sprawdzi, czy osoba jest juz rozliczona, jezeli tak — zakoriczy meldunek, jezeli nie — zaproponuje wystawienie faktury dla
wskazanej osoby. Jezeli faktura za pobyt ma zosta¢ wystawiona po wymeldowaniu osoby (np. w przypadku rezerwacji
pochodzqcej z portali internetowych, dla ktérych wystawia sie faktury zbiorcze raz w miesigcu), na pytanie o wystawienie faktury

— kliknij ,Nie”. Osoba zostanie wymeldowana i oznaczona, jako , nierozliczona”

Wymeldowanie grupy oséb.

Jezeli chcesz wymeldowa¢ kilka osob (lub catq grupe) kliknij ,, Wymelduj grupe” (opcja pojawi sie po kliknieciu na strzatke
skierowang w déf obok klawisza ,, Wymelduj”).

Zaznacz osoby do wymeldowania (lub kliknij ,,zaznacz wszystkich” w celu wymeldowania catej grupy) i kliknij OK. System
sprawdzi rozliczenia dla wskazanych osob i zakoriczy meldunki (jezeli wszystko jest juz rozliczone) lub zaproponuje wystawienie
faktury (w przypadku, gdy zostato jeszcze cos do rozliczenia). Mozesz rowniez wymeldowac osoby bez rozliczania (np. w
przypadku rezerwacji pochodzqcej z portali internetowych, dla ktérych wystawia sie faktury zbiorcze raz w miesigcu). W takim
przypadku na pytanie o wystawienie faktury — kliknij ,,Nie”. Osoby zostanqg wymeldowane i oznaczone, jako , nierozliczone”,
fakture bedziesz mdgt wystawic z ksigzki meldunkowej z ,,wymeldowani goscie”

I Faktury zaliczkowe

Faktury zaliczkowe wystawiane sq do rezerwacji. Do kazdej rezerwacji mozna wystawic kilka faktur zaliczkowych. Wszystkie
faktury zaliczkowe sq pamietane przez system i uwzgledniane przy wystawianiu faktury rozliczajqcej rezerwacje.

W celu wystawienia faktury zaliczkowej wskaz rezerwacje na liscie rezerwacji i kliknij klawisz , Zaliczka”
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Mowy dokument sprzedazy L
Zapisz ‘Wydruk probny Zamknij
Zapis dokumentu i 2] vy pribny dokumenns | Zamkniece
zamkniscie okna bez zapisywania danych okna
Rodzaj dokumentu ———— —  Dane klienta p————

Janina Kowal

Maciénij tutaj, abywybrac klienta

Data wystawienia Data sprzedazy Forma platnosci Termin Data platnosci

2012-01-17 - 2012-01-17 - PRZELEW_7_DNI - | ks form 7 S 0120124 -

Odbiorca Uwagi
- wiecef
Wstaw produkt (Ins) Usud produkt
MNazwa M Netto VAT Wartosé
Zaliczka do rezerwadji 8/01/2012 (2012-01-03 do 2012-01-06) SIT 462,96 8 500,00
Rabat(%) Wartos¢ ogétem Brutto 500,00 Netto 462,96 VAT 37,04
0 - wyg stawki VAT 8% 500,00 462,56 37,04
Program sam doda pozycje , Zaliczka do rezerwacji nr.....(od ..... do.....)

Na fakturze koricowej (rozliczajqcej rezerwacje) faktura zaliczkowa uwzgledniana jest jako pozycja z kwotq ujemnq i nazwg

”

,Zaliczka z faktury nr..... z dnia ......
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|Gospodarka magazynowa |

I Operacje magazynowe ‘

Podczas instalacji systemu automatycznie definiowane jest kilka najczesciej stosowanych typow operacji
magazynowych:

BO 'Bilans otwarcia'

PZ 'Przyjecie z zewnatrz',

WZ 'Wydanie zewnetrzne',

RW ‘Rozchéd wewnetrzny',

MM 'Przesuniecie miedzy magazynowe'.

W przypadku koniecznosci zdefiniowania nowego typu operacji magazynowej, wybierz z menu gtownego
,Magazyn”-> ,Typy operacji magazynowych”

I Przyjecie towaréw na magazyn

W celu przyjecia towaru na magazyn (wprowadzenia faktury zakupowej) nalezy Klikng¢ w ikone ,Magazyn” ->
L,Operacje magazynowe”-> ,Nowa” -> "Przyjecie z zewnatrz”

Wybierz typ operacji "PZ" (przyjecie z zewnatrz) i magazyn, do ktérego majg trafic¢ wprowadzane towary.

Uwaga! Jezeli podczas definiowania kartotek surowcow wybrano opcje "Staly magazyn”, dany towar trafi
na magazyn wybrany podczas definiowania towaru, w kazdym innym przypadku towar trafi na magazyn
wybrany jako giéwny dla dokumentu PZ.

Podczas wprowadzania dokumentu PZ mozna réwniez wprowadzi¢ dostawce oraz pozostate dane dotyczgce
faktury zakupowej (numer dokumentu/faktury, date wystawienia, sposéb ptatnosci i date ptatnosci). Dane te
utatwiajg w pozniejszej pracy odnalezienie konkretnego dokumentu lub przeprowadzenie réznego rodzaju
statystyk (w tym rejestrowanie ptatnosci za faktury zakupowe).

Aby dodac¢ do dokumentu dany towar, nalezy wybrac go z "listy towaréw magazynowych" (z lewej strony okna) -
klikajgc dwukrotnie na wybranej pozycji lub przenoszac jg myszg do okna dokumentu, nastepnie wprowadzi¢
"llo$¢" oraz "Cene netto"” zakupu danego surowca.

W' przypadku zakupu towardw w opakowaniach zawierajgcych inng ilo$¢ niz jedna jednostka, w polu
"Zawarto$c¢" nalezy wpisac zawarto$¢ opakowania, np. przy zakupie 2 butelek koniaku o zawartosci 0.7 litra, w
polu "Zawarto$¢" nalezy wpisac 0.7, przy zakupie Truskawek w opakowaniach 0,25 kg, nalezy wpisa¢ w polu
"Zawartosc" 0,25. Przy opakowaniach zbiorczych, np. 2 zgrzewki (w cenie 56 zt za catg zgrzewke) puszek
kukurydzy konserwowej o zawartosci 12 puszek po 0,25 kg w kazdej, nalezy wprowadzi¢ w polu "llos¢" 1, w polu
"Cena" 56, a polu "Zawarto$c" formufte ,12*0,25” (12 puszek, 0,25 kazda).

Podczas wprowadzania poszczegdlnych pozycji mozna dodatkowo sprawdzic:

e Historie obrotu poszczegolnych towarow. W tym celu nalezy wskaza¢ dang pozycje i klikng¢ w ikone
"Historia obrotu",

o Poprzednie ceny zakupu. W tym celu nalezy wskazac dang pozycje i klikng¢ w ikone "Historia cen".

I Rozchody magazynowe

Rozchody z magazyndéw odbywajg sie automatycznie przy sprzedazy towaru/ustugi (poprzez odpowiednie wpisy
przy definiowaniu/edytowaniu produktéw/towardw do sprzedazy — ,Definicje” -> ,Towary, ustugi” zaktadka ,,Opcje
magazynowe”), lub ,recznie” poprzez utworzenie odpowiedniego dokumentu magazynowego
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I Inwentaryzacje

Po wykonaniu spisu magazynu nalezy zgromadzone dane wprowadzi¢ do programu. W tym celu nalezy
otworzy¢ okno inwentaryzacji w ‘Magazyn' — 'Inwentaryzacje' — 'Nowa'.

W polu 'Magazyn' nalezy wybrac ten, ktorego spis ma zostac¢ wprowadzony do systemu. Jesli inwentaryzowana
ma byc¢ tylko wybrana grupa surowcéw, a nie caty magazyn, np. ,Ryby” z magazynu ,Kuchnia”) nalezy klikng¢
'Dodaj grupe'.

W oknie pojawi sie lista surowcéw wraz z ich aktualnym stanem magazynowym (wyliczonym przez system na
podstawie dokumentéw magazynowych).

Do juz wyswietlonej listy surowcéw mozna dodac kolejne surowce wybierajgc opcje 'Dodaj pozycje' lub ‘Dodaj
grupe’.

W kolumnie 'Inwentaryzacja' nalezy wprowadzi¢ warto$¢ stanu magazynowego poszczegolnych surowcow wg
wczes$niej wykonanego arkusza inwentaryzacyjnego.

Po zapisaniu dokumentu, stany magazynowe inwentaryzowanych surowcow zostang automatycznie
skorygowane do warto$ci wprowadzonych przez uzytkownika w kolumnie 'Inwentaryzacja’.

I Lista surowcéw magazynowych

W celu zdefiniowania towaréw (surowcow magazynowych) nalezy w pierwszej kolejnosci utworzy¢ grupy
surowcow, dzieki ktorym tatwiej bedzie w pozniejszej pracy odnalezc¢ odpowiednig pozycje.

Okno surowcow podzielone jest na dwie czeSci, lewa czeSC zawiera grupy towarow, w prawej czeSci
wysSwietlone sg towary nalezgce do wskazanej grupy.

Aby utworzy¢ nowg grupe nalezy klikng¢ w ikone ‘Dodaj grupe', okreslic czy system ma utworzy¢ nowg grupe
gtéwng czy podgrupe do juz istniejgcej grupy (zaznaczonej na liscie), wprowadzi¢ nazwe.

Aby dodac nowy towar (surowiec) nalezy klikng¢ w ikone 'Dodaj’' w oknie surowcow.
Pojawi sie nastepujgca kartoteka surowca. W poszczegdlne pola nalezy wprowadzic:

Nazwa towaru — nazwa surowca;

Grupa — grupa surowcow, do ktérej naleze¢ ma surowiec (wprowadzana automatycznie);

JM magazynowa — jednostka miary, w ktérej surowiec bedzie przyjmowany na magazyn;

JM recepturowa — jednostka miary, w ktorej surowiec bedzie rozchodowany w recepturach;

Stawka VAT — wysoko$¢ stawki VAT surowca (przy zakupie);

Staly magazyn - jezeli towar bedzie wystepowat najczesciej w jednym z magazyndw, nalezy zaznaczyc tg
opcje i wybrac¢ odpowiedni magazyn,; Zaznaczenie tej opcji utatwia wprowadzanie dokumentéw zakupowych
(towar trafia zawsze na dany magazyn, niezaleznie od magazynu przypisanego do dokumentu
zakupowego) i rozchodowanie surowca.

e Stan minimalny - poziom, przy ktérym system ma ostrzega¢ o przekroczeniu stanu minimalnego danego
towaru na magazynie;

e Poziom ostrzegawczy - poziom, przy ktérym system ma ostrzegac o przekroczeniu poziomu
ostrzegawczego;

o Ten surowiec NIE jest uzywany — nalezy zaznaczyc, gdy surowca nie ma juz w obiegu (ma zerowy stan,
nie bedzie juz zamawiany ani sprzedawany). Po zaznaczeniu tej opcji, surowiec nie jest wyswietlany na

arkuszach inwentaryzacyjnych ani w spisie surowcéw podczas wprowadzania dokumentéw dostawy;

I Receptury

W celu utworzenia nowej receptury, w oknie receptur nalezy wybra¢ 'Nowa receptura’' i podac nazwe dla
receptury.
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W polu 'Na ile porcji..." wprowadzi¢ ilo$¢ porcji dla ktérej bedzie definiowana receptura. llo$¢ porcji moze byc
zmieniana podczas definiowania receptury, np. podczas definiowania receptury na kotlet schabowy, wybieramy
ilos¢ porcji 1, dodajemy 150 g schabu, zmieniamy iloS¢ porcji na np. 15 i dodajemy np. 250 ml. oleju do
smazenia. Niezaleznie od sposobu definiowania receptury, program zapamietuje zawsze ilosci przeliczone do 1
porcji.

W celu dodania surowca do receptury, nalezy wybrac go z listy surowcoéw znajdujgcej sie w prawej czesci okna
(przeciggng¢ myszkg lub zatwierdzi¢ pozycje klikajgc Enter) i podac ilos¢, ktéra ma by¢ wykorzystana w
recepturze dla podanej ilosci porcji.

Jezeli podczas tworzenia receptury okaze sie, ze lista surowcéw nie zawiera zgdanej pozyciji, klikajac w ’jezeli
surowca nie ma na liscie, kliknij tutaj aby go utworzyé, bez przerywania tworzenia receptury, system
przejdzie do okna surowcow, w ktorym mozliwe bedzie dodanie potrzebnej pozycji, a nastepnie powrdt do
rozpoczetej receptury i wybor dodanego surowca.

Oprécz surowcow receptura moze zawieraC réwniez inne receptury. W takim przypadku zamiast surowca,
nalezy wybrac z listy receptur tg, ktorg chcemy dotgczy¢ do nowo tworzonej receptury i podac iloS¢ porcji.

Utworzone receptury zapisywane sie automatycznie, w celu stworzenia kolejnej, wybieramy ponownie przycisk
'Nowa receptura’'.
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