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1. UvoD
Manual Vas provede systémem HotelTime verze FULL z pohledu recepce. Jednotlivé kapitoly tedy popisuji ty
Casti systému, které koresponduji s béznou denni ¢innosti recepce hotelu zamérenou predevsim na rezervaci

od jejiho zaloZeni az po odjezd hosta. Nevénuje se tedy nastaveni systému Ci jinym castem systému, které se
obycejné netykaji prace recepce se systémem.

V pfipadé dotazl tykajicich se tohoto manualu ¢i funkcionality systému HotelTime kontaktujte prosim oddéleni
zakaznické podpory spolecnosti HotelTime, a.s. na telefonnim cisle HOTLINE +420 604 200 006 nebo
prostrednictvim emailové adresy support@hoteltime.cz

2. 0 SYSTEMU

HotelTime je on-line rezervacni a recepcni systém, ktery byl uveden do provozu na konci roku 2002 a nyni je jiz
ve své treti verzi. Diky uZiti nejmodernéjsich metod programovani a poslednich technologii Microsoft
platformy se jedna o jeden z nejunikatnéjsich hotelovych systému ve stfedni Evropé. Systém je plné on-line a
tudiz je mozné se k nému pfipojit odkudkoliv ze svéta. K jeho provozovani postaci na strané zdkaznika klasické
PC nebo MAC s nainstalovanym internetovym prohlizeCem. Hardwarové a softwarové pozadavky na systém
jsou naprosto minimaini.
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Obrazek 1 - Stafle skupin


mailto:support@hoteltime.cz?subject=Dotaz%20na%20systém%20HotelTime

2.1. Hardwarové a softwarové naroky

Pro pfistup do systému staci obycejny pocitac a pfipojeni k Internetu, v pfipadé lokalni instalace pak spolehliva
pocitaCova sit. Systém pracuje spolehlivé na riznych zafizenich, kromé standardniho PC jako z méla hotelovych
softwart i na Apple Macintoshi, PDA se systémem Windows Mobile 6 a na nékterych mobilnich telefonech a
zatizenich jako napf. Apple iPhone, IPad nebo iPod Touch. Pro komfortni praci doporué¢ujeme mit PC/MAC
vybavené min. 512MB RAM a procesorem s taktem min. 1,4GHz.

Pripojeni k Internetu postacCuje jakékoliv, pro komfortni praci nicméné doporucujeme pfripojeni na urovni
bézného ADSL o rychlosti cca 2 Mbit/s. ZaloZni nebo obcasné pfipojeni mize byt bez problémd realizovano
napf. pomoci CDMA/4G nebo jinych mobilnich technologii véetné GPRS. V ptipadé pouZiti systému na lokalni
siti postaci klasické ethernetové ptipojeni o rychlosti 10 nebo 100 Mbit/s.

Systém pracuje nejlépe s aktudlnimi verzemi internetovych prohlizecli Internet Explorer nebo Mozilla Firefox
(k dispozici ve verzi pro Windows, Linux i MAC). VyuZit Ize i jiné prohliZzece jako napfiklad Opera, Safari apod.,
nicméné nékteré funkce systému nemusi byt pfistupné nebo nemusi fungovat spravné.

Pro spravnou funkcionalitu celého systému je navic potifeba mit povolené a nainstalované:

- Acrobat Reader v aktualni verzi
- Podporu jazyka JavaScript v prohlizeci

- Vypnuté blokovani automaticky oteviranych oken tzv. pop-ups

2.2. Demoverze a uZivatelskda podpora

Demoverze systému je k dispozici na adrese http://www.hoteltime.cz/provider s témito pfihlaSovacimi Gdaji:

UzZivatelské jméno: hotel

Heslo: test

Demoverze slouzi k testovani a zkouseni vSech béznych uZivatelskych funkci systému. Nékteré funkce nejsou
pfistupné z dvodu zachovani demoverze ve funkénim stavu. Jednd se predevsim o pfistup do uZivatelskych
opravnéni a nastaveni systému, jehoz zména by mohla zplsobit nefunkénost demoverze.

Demoverze déle neslouZi jako prezentace veskerych moznych funkci a moduld systému. Nékteré moduly zde
nemusi byt v provozu (jako napfiklad modul sportovist pro rezervaci dalsich sluzeb), jejich nastaveni nemusi
byt korektni a testovani na demoverzi mliZe v systému zpUsobit situace, které za spravného nastaveni systému
(véetné jeho omezeni) a jeho spravného vyuZivani nenastdvaji. Na demoverzi nejsou spoustény pravidelné
denni uzavérky, proto nékteré reporty nemusi vykazovat zadné pohyby.

V pripadé potreby konzultace nékterych funkci, pristupu do prezentacni ¢asti systému nebo Zadosti o seznam
¢i vysvétleni kompletni funkcionality systému, kontaktujte prosim oddéleni zdkaznické podpory. Pro ziskani
pomoci v rdmci pouzivani a funkci systému HotelTime mUzZete vyuZit jak telefonické, tak i E-mailové podpory:

Telefonicka podpora — HOTLINE

+ 420 604 200 006


http://www.hoteltime.cz/provider

Telefonicka podpora je k dispozici v pracovni dny od 8:00 do 20:00. V sobotu, v nedéli a ve statni svatky je linka
HOTLINE oteviena pro Vase dotazy od 8:30 do 12:30.

Emailova podpora
support@hoteltime.cz

Emailova podpora je k dispozici v pracovni dny od pondéli do patku od 8:00 do 17:30. Po obdrzeni Vasi zpravy
mimo uvedené ¢asy bude zprava automaticky zaregistrovana a odpovime Vam v nejblizsim mozném terminu.

2.3. Uzivatelska oprdavnéni

UZivatelskd opravnéni slouzi k nastaveni pristupu jednotlivym uZivatelim do systému. UzZivatelska opravnéni se
nastavuji v nastaveni systému. Kazdy uZivatel systému je zafazen do nékteré z uzivatelskych skupin. Existuje
celkem 7 rlznych uzivatelskych skupin (Supervizor, manazer, wellness, recepce, pokojska, ucetni, rezervacni
oddéleni), které mohou byt rlizné nastaveny uzivatelem, ktery ma opravnéni na spravu uZivatell v systému.
Tato osoba muZe priddvat i odebirat uZivatelska oprdvnéni, coz ma vliv na praci uZivateld se systémem.
Z bezpecnostnich divod( je vhodné, aby touto osobou byl pouze jeden uZivatel ze vSech uZivateld, ktefi maji
do systému pfristup. Obvykle na této pozici byva reditel ¢i manazer hotelu nebo nékdo, kdo ma povéreni
feditele a je vzodpovédny za provoz hotelu ¢i je dostupny v akutnich pfipadech napfiklad pfi okamzitém
odebrani ¢i pridani pfistupovych opravnéni.

V pripadé, Ze kterykoliv uzivatel nema dostatecné opravnéni na konkrétni funkci v systému, zobrazi se uzivateli
hldska, viz obrazek nize v kapitole, nebo dojde k deaktivaci tlacitka napfiklad tim, Ze je tlaitko oznaéeno
Sedivou barvou. V pfipadé aktivace uZivatelskych opravnéni, které bylo z jakéhokoliv dlivodu odebrano, je
doporuceno se obratit na toho uZivatele systému, ktery ma vramci ubytovaciho zafizeni neomezené
uZivatelské opravnéni nebo alespor opravnéni na spravu uZivatell systému.

V pripadé, Ze dojde ke ztraté pristupu uZivatell systému, i v tomto pripadé se obraci na kompetentni osobu,
kterda ma neomezené uZivatelské opravnéni nebo alespon opravnéni na spravu uZivatell systému. V pripadé,
Ze dojde ke ztraté uZivatelského pfistupu u osoby s neomezenym uzivatelskym opravnénim ¢i pristupem do
spravy uZivatelll a neni v ubytovacim zafizeni jind osoba s timto pfistupem, je mozné poZadat o zfizeni nového
pfistupu na oddéleni zakaznické podpory (oddéleni zakaznické podpory nema k dispozici uzivatelska jména a
hesla). Tento pfistup bude po zpracovani oddélenim zdkaznické podpory z bezpecnostnich dlvodl zaslédn
osobé, ktera jednd za spolecnost nebo jim povérenou.

Zménu pristupového hesla lIze provést pfimo v systému HotelTime pod funkci Nastaveni uZivatele. Tato
funkce se nachazi v nastaveni systému a k této funkci by mél mit ptistup kazdy uzivatel systému. Vice o

moznosti zmény hesla v kapitole Prihlaseni.

Nastaveni ¢i zména uZivatelskych opravnéni je vyhradné v kompetenci uZivatell systému a neni tak mozné
pozadat o zménu opravnéni oddéleni zakaznické podpory spolecnosti Hotel Time, a.s. Oddéleni zakaznické
podpory z bezpecnostnich diivodl nevstupuje ani do uZivatelskych opravnéni ani do jinych c¢asti systému, které
jsou pristupné uZivatelsky, jako napfiklad nastaveni cen, nastaveni systému, oprava chyb v dlsledku
nespravného pouziti systému apod. Oddéleni zdkaznické podpory vstupuje do systému pouze v pfipadé, kdy
Ize nastavit systém pouze administratorsky jako napfiklad format Ciselné fady dokladd, smazani typu pokoje,
nastaveni vékovych kategorii pro ceniky. Vstup do systému musi byt pouze na zakladé pisemné Zadosti osoby,
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ktera jedna za spolecnost nebo jim povérenou, Vice o uZivatelské podpore v kapitole Demoverze a uZivatelska
podpora.
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Obrazek 2 - UZivatelska opravnéni

Nemate dostatecna opravnéni k zobrazeni této stranky — Tato hlaska se zobrazi po kliknuti na funkci, ktera je
zamezena uZivatelskym pfistupem. Vtomto pripadé prosim kontaktujte kompetentni osobu (uZivatele
systému), kterda ma neomezené uzivatelské opravnéni nebo alespon opravnéni na spravu uzivateld systému.

2.3.1. PrihlaSeni

PFihlaseni do systému probihd na internetové adrese http://www.hoteltime.cz/provider, kterou je nutné zadat

do internetového prohlizece. Doporucujeme si tuto adresu ulozit jako zastupce na plochu pocitace nebo do
oblibenych odkazi v prohlizeci. V pfipadé, Ze hotel vyuzivani lokaIni instalaci systému HotelTime, je tato adresa
odlisna a je vidy uvedena v protokolu o predani pristupového klice.

Po zadani uvedené adresy se objevi pfihlasovaci stranka systému. Zde jsou pouze vstupni pole pro zadani
uzivatelského jména a hesla a tlacitko , Prihlasit”. Pole je tedy nutné vyplnit a poté stisknout uvedené tlacitko.
Pfihlasovaci jméno i heslo musi byt vyplnéno zcela presné, tedy spravné vcetné diakritiky, pouZziti velkych i
malych pismen, mezer apod.

Systém si pamatuje uZivatele, ktefi na daném pocitaci byli prihlaseni a zobrazuje tak jejich uzivatelské jméno k
vybéru. Heslo si viak systém z bezpecnostnich divodl nepamatuje a je ho tak potifeba pfi kazdém prihlaseni
vyplnit.


http://www.hoteltime.cz/provider

.
.= Registrovany uZivatel
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Obrazek 3 - Prihlaseni

Systém je obecné pfistupny automaticky z jakéhokoliv mista na Internetu, nikoliv pouze z pocitacové sité
hotelu. PFistup uZivateld do systému je nicméné mozZné omezit pouze na sit hotelu nebo na konkrétni pocitac.
Po Uspésném prihlaseni do systému se uZivateli rovnou zobrazi prvni funkce systému, tzn. Stafle pokoja.
Vychozi stranku po prihlaseni Ize nastavit ve funkci nastaveni uZivatele, viz odstavec niZe a obrazek odkazujici
na toto misto v systému.

Kazdy uZivatel by mél v rdmci systému vlastnit své uzivatelské jméno a heslo pro pfihlaseni do systému.
Veskeré provedené operace v ném jsou zaznamenavany véetné data, ¢asu a jména uZivatele, ktery je provedl.
Nastavovdni uZivatelsky jmen, hesel a opravnéni je plné v kompetenci hotelu viz kapitola UZivatelska
opravnéni. Doporucujeme zaroven kazdému uZivateli pravidelné ménit hesla pribézné tak, aby bylo zabranéno
zneuZiti pfistupu do systému neautorizovanou osobou. Zména hesla se provadi v nastaveni uZivatele,
Nastaveni -> Aktualni uzivatel.
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Obrazek 4 - Zména hesla

UzZivatelské jméno — Informace zobrazuje uZivatelské jméno aktudlné prihlaseného uZivatele. V zavorce je
uvedena uzivatelskd skupina, do které je aktudlni uzivatel pfihlasen.

Heslo — VlozZte stavajici heslo do radku, v pripadé, Ze chcete své heslo zménit. VloZené heslo bude Sifrovano
tak, Ze vloZena pismenka a Cisla budou zobrazeny jen jako tecky.

Nové heslo — VloZte své nové heslo, které nahradi vase stavajici heslo. Vlozené heslo bude Sifrovano tak, ze
vloZzena pismenka a Cisla budou zobrazeny jen jako tecky.

Potvrzeni hesla — Pro potvrzeni a bezpecnost vlozte své nové heslo znovu. Toto heslo potvrdi vioZzené nové
heslo a nahradi Vase stavajici heslo. VloZzené heslo bude Sifrovano tak, Ze vloZzena pismenka a ¢isla budou
zobrazeny jen jako tecky.

Vychozi jazyk — Systém lze pFepinat z Ceské do anglické, némecké nebo slovenské verze a naopak. V fadku
Vychozi stranka je uvedena aktudlni jazykova verze systému, tedy ta, kterd se zobrazi po Vasem pfihlaseni.

Vychozi stranka — Zde Ize nastavit systém tak, aby Vas po pfihlaseni presméroval do rlznych mist v systému.
Vidy je moini pfesmérovat pouze na jedno misto. Vychozi stranka je po prvnim pfihlaseni stafle pokoj.
V nastaveni je oznacena také jako mozZnost Dle aplikace. Tuto stranku lze zménit na Stafle skupin, sStafle
sportovist, hotelové ucty a Ghrady, pokojska (report), Gcetni report nebo vykony hotelu dle stfedisek. Jiné
moznosti nastaveni vychozi stranky po prihlaseni nejsou.

Prihlasovat se automaticky jako posledni uzivatel — Pfi zaskrtnutém policku Vas systém vzdy pfihlasi, aniz se
musite znovu zadavat své prihlasovaci daje. Pouziti je napftiklad v situacich, kdy systém delsi dobu nevyuZivate
a chcete zlstat na strance, kde jste byli aktivni v systému naposledy, tzn. doslo k néjaké editaci, nebo kliknuti.
Systém totiz automaticky po néjaké dobé uzivatele odhlasuje.

Ulozit — Po kliknuti na tlacitko Ulozit dojde k ulozeni Vami nastavenych hodnot.




Odhladseni ze systému muzete kdykoliv provést dvéma zpulsoby. Zavienim okna prohlizece nebo kliknutim na
uzivatelské jméno uvedené v levé Casti obrazovky systému pod hlavni nabidkou.
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Verze pro tisk Stafle skupin Stafle sportovist’

Obrazek 5 - Odhlaseni

V pripadé vyuzivani funkce automatického pfihlaseni po otevreni prohlizece je nutné vidy pouzit odhlaseni
formou kliknuti na uZivatelské jméno pod menu. Pfi pouhém zavieni okna prohlizece bude po otevieni
systému opét automaticky prihlasen plvodni uZivatel.
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3. STAFLE

Stafle slouZi k pFehledu rezervaci v systému. Pojem §tafle je rozdifeny vyraz pouZivany béiné v hotelovém
odvétvi. Zastupuje napfiklad vyraz plachta rezervaci nebo prehled rezervaci.

V systému HotelTime existuji tfi typy stafli - Stafle pokoj(, Stafle skupin a Stafle sportovist.
Stafle pokoji — SlouZi pro nahled na viechny pokoje v hotelu a stav jejich obsazenosti.

Stafle skupin — SlouZi pro prehled rezervaci za dané obdobi, predeviim skupin a obsahuje podrobnéjsi
informace o volnych a rezervovanych kapacitach hotelu.

Stafle sportovist — Zobrazuji rezervace na dalsich oddélenich hotelu jako napftiklad konferenéni prostory,
sauna, parking apod. stafle skupin musi byt administratorsky aktivovany v nastaveni systému, nezobrazuji se
automaticky a nelze je uZivatelsky pfidat. Stafle sportovist nejsou vtomto manudalu popsany. V pfipadé, e
budete poZadovat informace k nastaveni modulu sportovist, jehoZ soucasti jsou i Stafle sportovist, prosim
kontaktujte oddéleni zakaznické podpory.

Stafle skupin a sportovist jsou aktivni pouze u verze full, tedy plné verze systému). Stafle, jejich vzhled a
chovani véetné odlisného barevného oznaceni rlznych typU rezervaci apod., je moZzné velmi flexibilné nastavit.
Stafle naleznete v systému pod funkci Recepce v hlavni nabidce menu nebo pod funkci Provoz v dal$i trovni
menu. Data ve Staflich zlstavaji zpétné v plvodnim stavu a lze do nich nahlizet libovolné zpétné do historie
pomoci kalendare ve staflich.

Ve staflich pokoju je také mozné vyuZzit pravého tlacitka mysi, po kliknuti na jakoukoliv rezervaci se zobrazi
menu pro rychlou volbu. Menu obsahuje zakladni funkce pro praci s pokojem a rezervaci.
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Verze pro tisk Stafle skupin Stafle sportovist’

Check-out pokoje — Provede check-out oznadeného pokoje. Vice o check-out v kapitole Check-out.

Obrazek 6 - Funkce ve $taflich pokojt

11



Stéhovani/zména pokoje — UmozZni pfemistit rezervaci na jiny pokoj. Vice o stéhovani naleznete v kapitole
Stéhovani pokoje.

Vyména pokoji — UmoZiiuje vyménit mezi sebou dva obsazené pokoje.

Editovat pokoj — Tlacitko otevre editaci pokoje, kde je mozné zménit napfiklad termin rezervace, pocet
bydlicich osob nebo cenu. Vice o editaci pokoje v kapitole Zména ceny, terminu poctu osob, stravovani.

Prevést na samostatnou rezervaci — UmozZiiuje rozdélit rezervaci a vytvofit tak nékolik samostatnych rezervaci.
Vyuziti tato funkce nalezne napriklad v situaci, kdy byla vytvorena rezervace jako skupina a pozdéji dojde
k zjisténi, Ze se jednd o individualni rezervace, které maji mit vlastni rezervujici. Vyhodou této funkce je to, Ze
se nemusi jiz zaloZena rezervace mazat ani zakladat rezervace nova.

Rooming list - zadani — Umoznuje vloZeni informaci o bydlicich osobach na jednotlivé pokoje. Funkce slouzi
predevsim k rychlému vloZeni zakladnich Udajd pro skupinové rezervace jako je jméno, pfijmeni, Cislo pasu
apod. vroaming listu nelze osoby vyhledavat v adresari jako v detailu pokoje viz kapitola Zadani bydliciho

hosta.

Kédovani karet - hl. karta/kopie — Funkce umoziiuje kddovat karty pro hosty. Pro funkénost tlacitka je potfeba
propojeni mezi systémem HotelTime a softwarem pro kdédovani karet. Propojeni vyzaduje specialni nastaveni
systému a nemusi byt vzdy technicky reSitelné. Propojeni ma také obchodni rozmér, protoZze podléhd zvlastnim
smluvnim ustanovenim. O propojeni miZe pozadat pouze osoba, ktera mizZe jednat za spolecnost.

Vlozit zalohu — Tlacitko slouZi k vloZeni zalohové platby na hlavni Ucet rezervace. Vice se o vlozeni zalohy
dozvite v kapitole VloZeni zdlohové faktury (DPP).

Vlozit polozku na ucet — Tlacitko umoini vloZit polozku na hlavni ucet. Vice o vkladani poloZek na ucet v
kapitole NatiZeni poloZky na ucet.

Zobrazit detail pokoje — Zobrazi detail pokoje. Vice v kapitole Detail pokoje.

Zobrazit detail skupiny — Zobrazi detail skupiny. Vice v kapitole Detail skupiny.

Vyména lozniho pradla — tato funkce se zobrazi se pouze v pfipadé, kdy rezervace je ve stavu pobyt tedy
check-in. Tato funkce umoziiuje nastavit vymeénu lozniho pradla pro pokoj. Takové nastaveni se poté promitne
v reportu pro pokojskou. Vice o reportu pro pokojskou v kapitole Pokojska.

Smazat — Zobrazi se pouze v pripadé, Ze rezervace neni v minulosti. To obnasi i rezervace, ktera je jiz ve stavu
check-in a aspon jedna noc probéhla uzavérkou. V tomto pfipadé funkce smazat umozni pouze rezervaci zkratit
nikoliv smazat aby nedoslo k ovlivnéni reportingu.

3.1. Stafle pokoj

Stafle pokojt zobrazuji prehled rezervaci na konkrétnich pokojich v ubytovacim zafizeni. Stafle jsou zobrazeny
ve formé tabulky, kde ve sloupcich jsou zobrazeny jednotlivé dny a v Fadcich konkrétni &isla pokojl. Stafle
pokojti jsou pFistupné kdykoliv z menu kliknutim na odkaz Recepce. Stafle se skladaji ze ¢tyr zakladnich &asti:
kalendaf, prehledy volnych pokojl a rezervaci, tlacitka pro tisk a prepinani stafli.

Kalendar — Jednotlivé mésice v rdmci tfi po sobé jdoucich let umozni prepnuti stafli dopredu ¢i dozadu.
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Pfehled volnych pokoji — Tabulka s pfehledem volnych pokojii se miZe nachéazet nad prehledem rezervaci
nebo pod nim. Toto zavisi na nastaveni stafli.

Prehled rezervaci — Prehled rezervaci na konkrétnich pokojich po dnech po sobé jdoucich. Zobrazeni urcuje
uzivatel sdm na zakladé kalendare nebo Sipek.

Tisk a pFepinani typut stafli — Tlacditka pro tisk Stafli a prepnuti do stafli skupin ¢i sportovist jsou umisténa pod
staflemi.
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‘Verze pro tisk Stafle skupin Stafle sportovist’

Obrazek 7 — Stafle pokojti

Pocet zprav: / zadné zpravy — Informace o poctu zprav slouzi k oznameni novych zprav pomoci funkce
"Tracing". Kliknutim na tlac¢itko zobrazujicim pocet zprav uZivatel otevie okno s prehledem zprav a moznosti
vytvoreni a odeslani nové zpravy. Vice se o funkce "Tracing" doctete v kapitole Tracing.

Cerna pole — Pokoj neni k dispozici pro rezervaci, technickd uzavérka (napftiklad zavada na pokoji). Technickd
uzavérka se nastavuje pod funkci Disponibility v nastaveni systému.

Barevna pole — Samostatna pole v rliznych barvach znamenaji volny pokoj tj. pokoj k dispozici pro rezervaci.
Svétle modra barva oznacuje vsedni den, tmavé modra vikendovy den a zelend oznacuje vyznamny den,
napftiklad Velikonoce, Vanoce i kongres ve mésté. Vyznamné dny se uzivatelsky daji libovolné nastavovat pod
funkci Vyznamné dny v nastaveni systému. Pristup do nastaveni systému podléha specidlnim uZivatelskym
opravnéni.

Rezervace — Jsou zobrazeny jako vybarvené a/nebo Srafované pole, které vidy zacind a kondi v poloviné pole
(dne). Pokud v jeden den jedna rezervace konci a druha zacind, svymi konci se v poli pro dany den dotykaji.
Rezervace mohou mit rlizné barvy a sSrafovani podle rlznych kritérii — pfedevsim dle stavu rezervace (opce,
potvrzeno apod.), ale také podle partnera (rezervujiciho) atd. Pfi umisténi kurzoru mysi nad rezervaci se
zobrazi informacni okno Poznamka se zdkladnimi informacemi o rezervaci. Jeji obsah je také mozné
nastavovat v nastaveni stafli. Pfistup do nastaveni systému podléha specidlnim uzivatelskym opravnéni.
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Pokoje — Jednotliva Cisla pokojll, jejich nazvy a pfipadné komentaf se zde zobrazuji dle jejich nastaveni
v systému. Jde o funkci Katalogové polozky v nastaveni systému. Pfistup do nastaveni systému podléhd
specialnim uZivatelskym opravnéni. Zména v nastaveni pokojd muize mit disledek napfi¢ celym systémem. Pfi
nespravném pouziti této funkce mize dojit k zablokovani systému.

Pohyb Sipkami — Pohyb je moZny pomoci Sipek <<< a >>>, které jsou vlevo a vpravo nad staflemi. Tyto Sipky
posunou celé Stafle vidy o 15 dni dozadu nebo dopredu v ¢ase a je tedy mozné nahlédnout do stavu
obsazenosti hotelu v minulosti nebo do budoucnosti.

Pohyb kalendafem — Navigace zcela v horni ¢asti obrazovky, ktera zobrazuje aktualni, pfedchozi a budouci rok
a u kazdého 12 poli - mésich. Po kliknuti na pfislusné pole, tzn. mésic v roce se zobrazi Stafle pro pfislusny
mésic.

Aktualni den — Je vyznacen Cervenych ohrani¢enim. Na aktualni den se kdykoliv prekliknete pomoci tlacitka
Dnes umisténého pod kalendafem. Tlacitko Dnes se objevi pouze v pfipadé, pokud jste si zobrazili prehled
rezervaci, které jsou mimo aktualni den.

3.2. Stafle skupin

Stafle skupin naopak slouZi pro prehled rezervaci za dané obdobi, pfedeviim skupin a obsahuje podrobng&jsi
informace o volnych a rezervovanych kapacitach hotelu. Stafle skupin jsou pouze u verze FULL a naleznete je
ve funkci Provoz nebo pod tlacitkem Stafle skupin umisténém pod $taflemi pokoja.

Ve Staflich skupin je v horni ¢3asti zobrazen prehled aktudlniho stavu rezervaci v systému. Tento prehled je
rozdélen podle typl rezervaci, naptiklad opce, potvrzené, alokované ¢i volné pokoje apod., déle je zde uveden i
pocet pokoju v technické uzavérce.

Stafle skupin se skladaji ze ¢tyF zakladnich &asti: kalendare, prehledu rezervaci v ¢iselnych hodnotéch v tabulce,
prehledu rezervaci a prehledu statistik typl pokoja. Statistiky pokoji se zobrazi pouze po aktivaci policka
Zobrazit statistiky pokoji umisténého pod kalendarem.

Ve staflich jsou podbarveny ty rezervace, které nemaji prifazené pokoje. MlzZe se jednat i naptiklad o jediny
pokoj v ramci celé skupiny. Barvy lze nastavit v nastaveni stafli. Pro barvy jednotlivc ve staflich skupin se
pouzije barva pro rezervaci typu zablokovana.
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SRR Stafle pokojd | Stafle sportovit

hoteltime «* <<< 2010 2011 >
prezentace R 02 03 (04 05 05 07 08 09 10 11 12 01 02 03 04 05 o0s o7 [REI
2] 24dné zprévy = 2T zobrazit jednotiivee dohromady  JLLIed] | Zobrazit statistiky pokoja >>>
= Nastaveni »
& |3 [Sa |We | Pa | Ut| S So | fe | Pa [ Ut | | & o | We | Pa [ Ut |5t | & |P
1lalalalslels 17 118 13|20 21 23 | 24|25 |26 | 27 |28 [ 23 | 30
% Recepoe Calkem pokojii 30 | 30 [ 30 [ 30 [ 30 [ 30 30 30 [ 30 [ 30 [ 3030 ]30]30
Py Tech. uzavérka 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
» -
# Provoz Obsazeno pokeii
Obsazeno: eLsh | 32 | 14|43 | 43| 36 |36
Pokladni denik »
& Volngich pokoji 6] 77 13]72]2 90 w[1a]17|m]]11]14]15]19]16 2] 2 2 [19]24]16]16 18] 18
W% Fakturace 3 [Alokavane calkem
Alokavine zhyvd
% sménarna 4 Volngch véetns alok, 6] 77 [13] 722 9]0 10]1a]17] a1 2111 ]14]15]20 16 [NEW 2] 2 B 2 [19] 24 16]16]18] 18
b Seznam N Rezervace - opce
Y Rezeriace ~potwrzend T2 |21 | 2i |15 |21 |26 |2 |5 | s |18 | o | on | o7 |07 [ o7 [ o 13 | o |12 |20 |26 |2 2o (e | o [ o |z |z [mo [ w0
Mii statistiky 3 1.4.2010 - 1. 0
G ' Pa S0 Ne B0 Ot st & I Nz‘PnlLH‘Stlé“?élia‘l\lel?a [ St‘f}tlé
0 Adresar » I I 18 (19120 |21 /22123 |24 (25128 |27128]29]30

Sestavy 4

CRM ’

Help 4

B o9 @ ¢

Provozovny
UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,31 %

// o1

N ¢t | pa G R RS S ps | So | Ne U E“Pélia‘NElPa Ut | St | G | Pa
version: 3.4 L9 40 11 12 13 14 15 [ECRIEVEIEY 22 |23 l24 2526 27282330

Obrazek 8 - Stafle skupin

Zobrazit jednotlivce dohromady — Tato funkce umoini po jejim zaskrtnuti zobrazit individualni rezervace
v prehledu rezervaci pod tabulkou. V ramci jednotlivcG se zobrazi pouze ty rezervace, které maji jako typ
klientely uveden typ ILT, nebo IBT (individualni hosté). Typy klientely GLT, GBT (skupinové rezervace) se zobrazi
v prehledu rezervaci jako skupiny. Déle se typu klientely vénuje kapitola Zakladni pojmy - terminologie.

Zobrazit statistiky pokoju — Statistiky pokoju se zobrazi pouze po aktivaci policka Zobrazit statistiky pokojt
umisténého pod kalendarem. Tyto statistiky zobrazuji aktualni stav podle jednotlivych typ pokoji. V tomto
prehledu se zobrazi vSechny typy pokoju nastavené v katalogovych polozkach v nastaveni systému.

Vytvofit rezervaci — Kliknutim na toto tlacitko Vytvofrit rezervaci systém zobrazi rezervacni formular, pres
ktery je mozné zaloZit rezervaci, jak individualni, tak i skupinovou. Rezervacni formular se otevre také pfi
kliknuti na konkrétni datum v prehledu rezervaci.

Verze pro tisk — Toto tlacitko umozni vytisknout Stafle.

Pohyb Sipkami — Pohyb je moZny pomoci Sipek <<< a >>>, které jsou vlevo a vpravo nad staflemi. Tyto Sipky
posunou celé Stafle vidy o 15 dni dozadu nebo dopredu v ¢ase a je tedy mozné nahlédnout do stavu
obsazenosti hotelu v minulosti nebo do budoucnosti.

Pohyb kalendaiem — Navigace zcela v horni ¢asti obrazovky, kterd zobrazuje aktudlni, pfedchozi a budouci rok
a u kazdého 12 poli — mésicl. Po kliknuti na pFislusné pole, tzn. mésic v roce se zobrazi stafle na pfislusny
mésic.

Aktudlni den — Je vyznacen cervenych ohranic¢enim. Na aktudini den se kdykoliv prekliknete pomoci tlacitka
Dnes umisténého pod kalendarem. Tlacitko Dnes se objevi pouze, pokud jste si zobrazili prehled rezervaci,
které jsou mimo aktualni den.
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4. REZERVACE

Rezervace vsystému HotelTime znamend uloZeni dat z rezervacniho formulafe potfebnych pro zaloZeni
rezervace. Data vloZend do systému ve formé rezervace v systému z{stavaji a Ize je kdykoliv dohledat v
minulosti. Do rezervaci lze nahlizet zpétné, jejich Upravy jsou vSak mozné pouze od pfitomnosti dale, nikoliv
v minulosti, aby nedochdzelo k ovlivnéni dat, kterd se naétou denni uzdvérkou do reportingu. Kapitola
rezervace popisuje jednotlivé kroky od zaloZeni rezervace do prijezdu hosta do hotelu na check-in, tzv.
prihlaseni.

4.1. Zakladni pojmy - terminologie

V této kapitole jsou popsany zakladni pojmy, které provazi celym manudlem a naleznete je napfic celym
systémem.

Opce — Oznaluje stav pro negarantovanou rezervaci, kterd ma platnost do predem dohodnutého data tzv.
expirace. V pripadé potvrzeni rezervace ze strany klienta rezervace ve stavu opce, Ize zménit stav rezervace na
stav potvrzeno. Platnost opce lze v systému prodlouZit i zkratit. Systém také umoznuje v nékterych ptipadech
rezervaci ve stavu opce automaticky smazat.

Alokace — PredbéZna rezervace pokoje vychazejici ze smluvnich ujednani mezi hotelem a napfriklad cestovni
kancelari. V systému lze zadat alokaci, Cerpat alokaci a ziskat prehled vSech alokaci.

Rezervujici — Rezervujici je nutny udaj pro zaloZeni rezervace. Rezervujicim miZe byt osoba nebo firma.
Rezervujici bude zobrazen na vystavenych dokladech jako odbératel.

Bydlici — Bydlici oznacuje hosta, ktery bude ubytovany na pokoji. Bydlici host mlze mit svij Ucet a je pripadné
mozné ho zménit.

Typ klientely - K rezervaci Ize pomoci tohoto pole prifadit typ klientely. Typ klientely rozdéluje hosty do Ctyf
zakladnich kategorii: ILT — Individual Leisure Traveler — individualni host, ktery pfijel do ubytovaciho zafizeni za
turistickym ucelem a odpocinkem; IBT — Individual Business Traveler - individualni host, ktery pfijel na pracovni
cestu za obchodnim Uéelem; GLT — Group Leisure Traveler — skupina hostd, ktefi pfijeli do ubytovaciho zatizeni
za turistickym Gcelem a odpocinkem; GBT — Group Business Traveler — skupina host(, ktefi pfijeli na pracovni
cestu za obchodnim Gcelem. Typ klientely neni mozné v systému ani ménit ani jinak nastavit.

RateCode — Typ ceny, ktery urcuje vyslednou cenu rezervace dle nastaveni ceniku. MliZe obsahovat vedle ceny
za ubytovani i ceny za stravu, poplatky ¢i jiné sluzby nebo vyrobky. Vice o RateCode naleznete v kapitole Vybér
ceny — vybér RateCode.

Segment — Urcuje zdroj rezervace napriklad CK, firmy, host z ulice, host pres internet, apod. Segmenty lze
v systému libovolné nastavit v nastaveni kategorii segmentd. Pfistup do nastaveni systému podléha specidlnim
uzivatelskym opravnéni.

Prodejce — Jedna se o firmu v adresafi, kterd je soucasné proviznim prodejcem. Po ukonceni pobytu ma
prodejce narok na provizi za zprostfedkovani rezervace dle smluvnich ujednani. Libovolnou firmu v adresati Ize
oznacit jako prodejce a nastavit ji vysi provize.



4.2. ZaloZeni rezervace

ZaloZenim rezervace se rozumi vloZeni rezervace do systému. Rezervace se zakldda pomoci rezervacniho
formulare. Rezervacéni formuldr se nachazi ve Staflich pokoju i ve staflich skupin.

Po uloZeni rezervaéniho formulafe se rezervace automaticky zapie do systému a zGstava v ném. Rezervaci je
mozné smazat pouze do data pfijezdu rezervace. Rezervace nesmi projit denni uzavérkou a to ani prvni noc
rezervace. Po smazani se rezervace uloZi v seznamu smazanych rezervaci.

ZaloZeni rezervace nerozlisuje individualni nebo skupinovou rezervaci. ZaloZzenim rezervace lze rezervovat jak
konkrétni pokoje napf. 101, 102 apod. nebo jen typ pokoje jako napf. DBL, TRPL, SGL apod. a to jak ze Stafli
pokojl, tak i ze stafli skupin.

Rezervaéni formulat slouZi k vyplnéni udaji potiebnych pro zaloZeni rezervace v systému. Udaje vloZené do
rezervacéniho formuldfe jsou dlleZité pro vystupni data, kterd zobrazuji naptiklad manaZerské reporty.
Rezervacni formular je umistén ve Staflich pokoja a ve Staflich skupin. Ve staflich pokoji se rezervaéni formular
zobrazi po kliknuti na policko ve sloupci datum a fadku pro konkrétni pokoj.

<<< 2009 o1 02 03 04 0s 06 o7 08 09 10 11 12
Y 2010 01 02 2 M o 08 07 08 08 10 11 12
. L] 2011 >=> 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12
hoteltime e*
Hotel Prezentace + >>>
[Felnich poksid [te | 2c QB 19| [21122 122 (22 /21013 13 11 141166 11[12] 9 |9 |9 [18]21]t6[16] 6|8 [15]2s]2t]1a]1s]
= nastavent 4 27.4.2010 - 27.5.2010
Ut | st pi | [so|Ne|Ro || st|ce ‘ i ‘ S0 ‘ Me | Po | Ut | St | Ct |Pa|So[MNe|Fo [Ut|St|C|Pa|Sa|Ne|Pa
& Recepce 27 | 28 1l2lalals)el7lelalnluln 1516 |17 18| 1920 |21]22]23]2s
101 Standard tain L urkel Jon
7} provoz » 102 Standard double | Urkel Jon
103 Standard trin |
B Pokladni denik » 104 Standard double
105 Standard twin
% Fakturace 4 106 Standard double
L 107 Standard twin B Urkel Jon
L sméndrna 4 108 Standard double | Darcey M. urkel Jon
, 109 Standard twin Darcey M > | [ ] Urkel Jon
& seznamy 4 110 Standard double & b Darcey M, Urkel Jon
P 111 Standard twin Erben Jpkub ~J]
m StElIStlkv 4 112 Standard double
& AdresaF R 201 Junior suite
202 suite
& Sestavy » 203 Suite i,
204 Junior suite HotelTime, a.5.
1 GRM » 205 Junior suite HotelTime, a.s.
- 301 Superior double Luxury Hatels Fira Tour
@ Help » 302 Superior double Luxury Hotels Firo Tour
303 Superior double Luxury Hotels Firo Tour
ugivatel 304 Superior double Fame Jonathan
% prezentace 305 Superior double K HotefTime, as.
306 Superior double Lufthansa a.5.
Obsazeni hotelu: 307 Superior double Lufthansa a.s.
duben 2010 308 Superior double v VA Payn Rob
62,02 % 305 Superior double
310 Superior double |
&K 311 Superior double HotelTime, a.5.
version: 3.4 312 Sune
314 Suite
HH : BB RREAAAREHRARERE
S s |

Obrazek 9 - ZaloZeni rezervace ve staflich pokoju

Ve staflich skupin se rezervacni formular zobrazi po kliknuti na datum nebo po kliknuti na tlacitko Vytvorit
rezervaci, umisténé pod Staflemi skupin.
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EUEE NIl Stafle pokoji | Stafle sportovist
: <<< 3>

<<< ¥ Zobrazit jednotlivce dohromady I Zobrazit statistiky pokoji
% mastaveni 3
Ut | 5t i | [So|MNe|Po|Ut|St|Ct[Pa|So|MNe|Fo|[Ut|St|Ct|Pal|So|Mel|Po|Ut|St|[Ct|Pa|So|MNe|PRo|Ue]|st]|Et
Wy Recepce 27 | 28 sof|al2lslals|el7lslslofa1|s2lsz|ralas|ielar|ae|ss]an|21]22]23]2a]05[26]27
Celkem pokojii 30 [30 |30 |30 303030 30 30]30]30]30]30]30]30]30]30 30 30]30]30]30]30]30]30]30]30]30][30]30]30
} Provoz » Tech, uzavirka 2l2fzfa|{2fafa]afalz]alala|alalafz]2afala]aal2f2]2]a]a2[2]z2]2
bsazena pokafd
& Pokladni denik » Obsazena: 45.05% |43 |43 |36 |32 [2 21|21 ]21]25 5% 586150 s[5 [exo7 |GG =5 | 25| 43 | o3 [72 [ 73] 96 |11 ] 255050
. Volnjch pokojit 1616 [18|19] [21[22 [ [22 [z 13][13[na1a]16]16[11[12[6 [ 6] 6 [18][21[16]16] 8 [ 8 [15[25][21[14[ 14
»
¥ Fakturace Hloksvana celkem
= | Alokovane zbyva
B sméndrna 3 i
Volnych vietné alok. 16 | 16 | 18 | 19 21 (222222 |21 |13(13 |11 |14 (16|16 11|12 | 6 | 6 | 6 |18 21| 16|16 | 8 | & [15|25|21 | 14| 14
& Seznamy » Rezervace - opce alalala]a]a]a]a
Rezervace - poturzend 12 12 [10] 9 7|6 |6 |67 1111310 ] 8 |8 |13|12[22[22[22[10]7 [12[12|20|20|1z]3 |7 [14]1a
Statistik »
6 ¥ 27.4.2010 - 28.5.2010
AdresdF R Ut [ st HIEEHEHEEHEEER AR ERREREE
& Adresaf 27 | 28 snf1lalslslslels sl lanl12lizl1alisliela7 el 1afa0la1l22023l2al25]26]27
Pednottvei I S | I [ s [EAE I |
L Sestavy » ot [ | T [ L
. Splendia
o
& » | |
& CRM Gastro spol s.r.0.
& Lazaris Travel Ltd.
@ Hel » —
} P Urkel Jonas
. [F-Mobile
Uzivatel Ue [ 5 AR EREEEREEE
prezentace 27 | 28 of|1l2lslalslelzlslslaolarlsalszlaalasloslarlaelaslanloriaalzzlaalaslzelar

Obsazeni hotelu:

duben 2010 Vytvofit rezervaci

Verze pro tisk

V-

version: 3.4

Obrazek 10 - ZaloZeni rezervace ze stafli skupin

Vytvofit rezervaci — Systém po kliknuti otevie rezervaéni formular pro zaloZeni rezervace.

4.2.1. Vybér ceny — vybér RateCode

ZaloZeni rezervace vyzaduje vybér vhodného typu ceny tzv. RateCode. RateCode uréuje ceny ubytovani, stravy,
poplatk( ¢i dalSich vyrobk( a sluzeb. Vybér RateCode se zobrazi po otevieni rezervacniho formulare. Pro
vybrani vhodného RateCode je nutné zadat podminky, za kterych se ma odpovidajici RateCode zobrazit pro
moznost vybéru. Podminkou vybrani vhodného RateCode je termin, typ pokoje, typ stravy a ména. Po zadani
téchto udajl se nabidnou pouze ty RateCode, které splriuji zadané podminky.

V pfipadé, Ze se nenabizi Zddny RateCode, neni mozné v rezervaénim formulafi pokraovat a zaloZit rezervaci.
V tomto pfipadé se doporucuje v nastaveni systému nastavit odpovidajici RateCode ¢i zaloZit RateCode novy a
pak se vratit do formulare pro zaloZeni rezervace.
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PL NPT RTINS oG Bl| Stafle pokojd | Stafle skupin || Stafle sportovist
k4 - Dalii funkca
. - Termin: 5.5.2010 | - [6.5.2010  |[E]
hoteltime o - 48 Zobrazit ceny: Celkem
Rezervujici:
¢ Zobrazit ceny: Min
Typy pokejd: aPT & v
= Nastaveni » poe [ 43 Zobrazit ceny: Max
DBLX ¢ Zobrazit ceny: Primér
Mgy Recepce
TRPL
o »
# Provoz Typy stravy: [ Snidanz
@ Pokladni denik *+ I polopenze
I Pina penze
¥ Fakturace 3 Ména: [cx=
o Dal
& sméndrna v e
RateCode:
% seznamy 3
Kod Nazev Pobyt od Pobytdo Meéna Délka pobytu Check-in Partner Typy pokojd  Sleva XzaY
Y4 Statistiky 4 Firemni ceny A Firemni ceny A (sleva 10%) 31.12.09 311210 CZK bez omezeni viechny 10% | vybrat |
& Adresar N Firemni ceny B Firemni ceny B (sleva 15%) 31.12.08 3L12.10 CZK bez amezeni =) véachny 15% | vybrat |
Firemni ceny C Firemni ceny C (sleva 20%) 31.12.08  3L1210 CZK bez amezeni 2 viachny 20% | vybrat |
% Sestavy » - - - -
Pultové ceny CZK Pultové ceny CZK 2010 31.12.08  3L1210  CZK bez omezeni vschny 0% | vybrat |
< . . :
& CRM 4 Rack rate 2010 CZK pultové ceny 2010 CZK 28.04.10  30.0411  CZK 1-5 bez omezeni viechny 0% | vybrat |
% Help »
UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
duben 2010
62,02 %
/
version: 3.4

Obrazek 11 - Vybér RateCode

Termin — Zde se uvadi datum pfijezdu a datum odjezdu zakladané rezervace. Datum lze vepsat rucné nebo
pomoci kalendare vedle policka pro datum. Pti otevreni rezervacniho formulare ze stafli pokoji se termin
vyplni automaticky a to tak, Ze datum prijezdu odpovida policku, na které bylo ve $taflich kliknuto, a datum
odjezdu se doplni podle vychozi délky pobytu v nastaveni systému. V pfipadé, Ze neni termin vyplnén, neni
mozné pokracovat v rezervacnim formulafi a zalozit rezervaci.

Rezervujici — Pole pro rezervujiciho se vypliiuje pouze v pripadé, Ze je potreba vybrat vhodny RateCode podle
rezervujiciho tzn., Ze RateCode je navazany napfiklad na jednoho rezervujictho a tim se tak urychli vybér
RateCode.

Typy pokojil — Vyplni se ty typy pokojd, které je potfeba pro zaloZeni rezervace a tedy vybrani RateCode. Cislo
zadané do poli¢ka typy pokojl ma vliv na pokracovani rezervacniho formulare, ve kterém se predvyplni pocet
rezervovanych pokoju.

Typy stravy — Pro vybrani RateCode je nutné zvolit typ stravy, ktery je potfeba zadat pro zaloZeni rezervace.
Pokud neni zaddn Zadny typ stravy, v dalSim kroku automaticky nabidne prvni typ stravy, ktery je uveden
v nastaveni systému a to abecedné. V systému jsou Ctyri zakladni typy stravy dle nastaveni systému. Jsou to
typy bez stravy, snidané, polopenze a plna penze. Typy stravy Ize doplnit pomoci vyrobk( a sluZeb v nastaveni
systému. Pfistup do nastaveni systému podléha specidlnim uzivatelskym opravnéni.

Ména — V policku ména lze vybrat pouze mezi ménou CZK nebo EUR. Ména ovliviiuje nabidku RateCode.
Ménu v dal$im kroku formulare jiz nelze ménit. V pfipadé nutnosti je tfeba se vratit do kroku vybéru RateCode
a vybrat RateCode v odpovidajici méné.

RateCode — Policko RateCode umoznuje vyplnit rovnou nazev RateCode pro jeho rychlejsi vybér ze seznamu.

Dalsi funkce — Tato funkce umoznuje zobrazit ceny dle jednotlivych RateCode a to ceny celkem, maximalni a
minimalni ceny, nebo primérnou cenu. Po kliknuti na jednu z funkci se ceny zobrazi ve sloupci Ceny mezi
sloupcem Pobyt do a Ména v seznamu RateCode.
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RateCode seznam — Seznam RateCode obsahuje nasledujici informace: Kéd — Oznaceni RateCode napfiklad
pro firemni ceny, ceny pro cestovni kancelar nebo specidlni ceny tzv. balicky, apod.; Nazev — Plny nazev
RateCode; Pobyt od — Urcuje, od kterého data je mozné zalozit ve staflich rezervaci; Pobyt do — Urcuje datum,
do kdy je moiné ve staflich rezervovat dany RateCode; Ména — Zobrazuje ménu daného RateCode; Délka
pobytu — Zobrazuje omezeni na minimalni a maximalni délku pobytu; Check-in — Zobrazuje dny v tydnu, pro
které je moiné tento RateCode pouzit. V pfipadé, Ze jsou zadané vsechny dny vtydnu, je uvedeno bez
omezeni; Partner — Zobrazuje informaci o tom, zda je moZné na dany RateCode zalozit rezervaci s libovolnym
rezervujicim. V pfipadé, Ze je RateCode napojen pouze na konkrétni rezervujici je zobrazena ikonka zamku a
neni mozné tento RateCode poufZit pro jiného rezervujiciho; Typy pokoji — Zobrazuje typy pokojd, které Ize na
dany RateCode rezervovat. Pfi omezeni typl pokojl v nastaveni RateCode jsou zobrazeny rezervovatelné typy
pokojli; Sleva — Zobrazuje procentudlni slevu zadanou v RateCode; Sleva X za Y — Zobrazuje pfipadnou slevu
typu napriklad 4 noci za cenu 3 apod.

Vybrat — Kliknutim na zelené tlacitko Vybrat, nebo na nazev RateCode se zobrazi pokracovani rezervac¢niho
formuldre dle vyse uvedenych kriterii a lze tak pokracovat v zakladani rezervace. V pfipadé, Ze neni vybran
Zadny RateCode, se nezobrazi rezervacni formular a nelze zaloZit rezervaci.

4.2.2. Vlozeni dat do rezervacniho formulare

Po vybrani vhodného RateCode se zobrazi cely rezervacni formular. Nyni je nutné vloZit zbyvajici udaje pro
dokonéeni procesu zaloZeni rezervace. Udaje vyplnéné pii vybéru RateCode, tj. termin, ména, typ stravy, pocet
pokojl a typ pokoje se prenesou do rezervacniho formuladre. Pro zaloZeni rezervace je nutné vyplnit alespon
rezervujiciho a pocet osob. Zbyvajici Udaje jsou potfebné napfiklad pro vystupy ze systému ve formé statistik ¢i
reportingu. Systém lze také nastavit tak, aby rezervaéni formuldr vyzadoval dalsi povinné Udaje potrebné pro
zaloZeni rezervace jako napfiklad typ klientely, segment, zprostiedkovatele apod. Nékteré udaje vloZené do
rezervacniho formulare je mozné ménit v detailu rezervace pomoci funkce editace.

Fo LT R T LI BT O | Stafle pokojd | Stafle skupin | Stafle sportovist
H E E Ceny pokoja
. Termin: 5.5.2010 =4 -|6.5.2010 =
hoteltime «*° = = DBLX TRPL DBL APT
Potet noci:
nebyl vybran nebo novy & &
= Nastaveni 4 Rezervujici: P
05. 1800 2200 1600 2700
% Recepce [T a— ] —
7} Provoz + Ulice: Krétka 10
. & Individudlni ceny
P PSC / mésto: Praha 6 |/ p
& Ppokladni denik * ! T e
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Obrazek 12 - zaloZeni rezervace - vloZeni dat
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Termin — Termin je automaticky predvyplnén z predchozi ¢asti rezervacniho formulare. V pripadé, Ze neni
termin vyplnén, neni mozné zalozit rezervaci. V pfipadé zmény terminu se objevi vpravo vedle data odjezdu
Cervené tladitko Aktualizovat. Po kliknuti na toto tlacitko se aktualizuji volné pokoje dle zménéného terminu.

Pocet noci — Uvadi pocet noci, tj. rozdil mezi datem odjezdu a datem pfijezdu. Generuje se automaticky podle
zadaného terminu. PFi prepsani poctu noci se naopak automaticky zméni termin a nabidne se tlacitko
Aktualizovat. Vice v bodu Termin v této kapitole.

Rezervujici — Rezervujici je nutny uUdaj pro zaloZeni rezervace. Rezervujicim muZe byt osoba nebo firma.
Pomoci tlacitek vpravo od ndpisu rezervujici je mozné zvolit zadani bud osoby nebo firmy. Osoba — Po kliknuti

a2

v adresafi vSech osob, zda zadany rezervujici jiz nema zaloZeny profil v adresari. Toto Ize provést pomoci

na ikonku se zobrazi formular na vyplnéni idajd o osobé. Po vyplnéni jména &i jen ¢asti pfijmeni lze hledat
tlacitka se symbolem lupy .~ vpravo od formuldfe pro zadani udajh. V pfipadé, Ze se jedna o zcela
nového rezervujiciho nebo nebyl hledany profil nalezen v adresafi, staci ponechat Gdaje vloZzené do formulare.
UloZenim rezervace se profil automaticky zaloZi v adresafi; Firma — Pro vybér firmy jako rezervujiciho je tfeba
kliknout na ikonu _nA a zobrazi se formulaf na vyplnéni (daji o firmé. Po vyplnéni ndzvu ¢i jen casti
nazvu lze vyhledat v adresari vSech firem, zda zde zadany rezervujici jiz nema zalozeny sv(j profil. Toto Ize
provést pomoci tlacitka se symbolem lupy vpravo od formuléfe pro zadani idaju. V pripadé, Ze se jednd o zcela
nového rezervujiciho nebo hledany profil nebyl nalezen v adresafi, staci ponechat udaje vloZzené do formulare.
UloZenim rezervace se profil automaticky zaloZi v adresafi; Navazané profily — Navazanym profilem se rozumi
profil firmy, ktera ma prirazeny RateCode. Vybranim RateCode, ktery ma jiz na sobé navazané profily firem Ize
po kliknuti na ikonu zobrazit seznam firem, spojenych stimto RateCode. V pfipadé, Ze je
RateCode nastaven tak, Ze nelze vybrat jiné profily nez ty navazané, lze vybrat rezervujiciho pouze z tohoto
seznamu. Profil Ize k RateCode pfifadit pfimo v adresafi pomoci funkce Prifadit RateCode. VyuZiti této funkce
je napriklad pro firemni RateCode, kdy uZivatel mize vybrat jen ty firmy, které maji mit ceny dle firemniho
RateCode.

Bydlici - vloZit rezervujiciho jako 1. bydliciho — Prazdné ¢ili nevyplnéné poli¢ko v Fadku bydlici zaloZi rezervaci
bez bydlicich hostl. V pripadé zaskrtnuti tohoto policka kliknutim mysi se pfi zaloZeni rezervace vloZi prvni
bydlici host se stejnym profilem jako je profil rezervujiciho. Ostatni bydlici zlstanou nevyplnéni a musi byt
doplnéni v detailu rezervace po jejim zaloZeni. Profil bydlictho mlze i po zaloZeni rezervace byt zménén nebo
nahrazen.

Ména — Policko ména je vyplnéna automaticky dle vybéru RateCode. V pfipadé potreby zménit ménu
rezervace je nutné se vratit do predchoziho kroku rezervacniho formulare a vybrat RateCode v jiné méné.

Stav rezervace — Vychozim stavem rezervace v rezerva¢nim formulafi je stav potvrzeno, tj. rezervace, ktera je
jiz garantovana napfriklad kreditni kartou, zaplacenou zalohou nebo pisemnym potvrzenim, tento stav vyplyva
z nastaveni systému. DalS$im moznym stavem rezervace je opce, tj. nepotvrzena rezervace. Pro opci je nutné
zadat datum expirace Cili platnost opce, do kterého dne musi byt rezervace potvrzena klientem. Tretim
moznym stavem rezervace je stav check-in, kdy po zaloZeni rezervace dojde rovnou k ubytovani ¢ili pfihlaseni
hosta na pokoj. Stav rezervace check-in Ize pouZit napfiklad pfi rezervaci hostd, ktefi prijdou na recepci bez
rezervace a chtéji se ihned ubytovat na pokoj (Walk-in).

Stravovani — Typ stravy lze vybrat z typl stravy, které jsou povoleny v nastaveni systému. V policku stravovani
se automaticky vybere typ stravy, ktery byl zadan pfi vybéru RateCode v prvnim kroku rezervacniho formulare.
V ostatnich pripadech se vybere nahodny typ stravy. V systému jsou ctyti zakladni typy stravy dle nastaveni
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systému. Jsou to typy bez stravy, snidané, polopenze a plna penze. Typy stravy lze doplnit pomoci vyrobkd a
sluZzeb v nastaveni systému. Pristup do nastaveni systému podléha specialnim uzivatelskym opravnéni.

Cerpat alokaci — V pfipadé zadkrtnuti tohoto politka se zakladana rezervace odelte z poétu nastavenych
alokaci na zadané obdobi a projevi se v nastavenych alokacich v systému. Pfi ponechani policka prazdného
nebude rezervace Cerpat alokované pokoje z nastavenych alokaci. V pfipadé, Ze nejsou v systému alokace
vyuZzivany, neni nutné toto poli¢ko vypliiovat.

Typ klientely — K rezervaci Ize pomoci tohoto pole pfifadit odpovidajici ,typ klientely”. Typ klientely rozdéluje
hosty do ctyf zakladnich kategorii: ILT — Individual Leisure Traveler — individudini host, ktery pfijel do
ubytovaciho zafizeni za turistickym ucelem a odpocinkem; IBT — Individual Business Traveler - individualni
host, ktery pfijel na pracovni cestu za obchodnim ucelem; GLT — Group Leisure Traveler — skupina hostd, ktefi
prijeli do ubytovaciho zatizeni za turistickym tGcelem a odpocinkem; GBT — Group Business Traveler — skupina
hostli, ktefi pfijeli na pracovni cestu za obchodnim Ucelem. Zvoleni typu klientely ovliviiuje pfislusny
manazersky report a zaroven urcuje zpUsob zobrazeni rezervace ve Staflich skupin. V pripadé zvoleni typu
klientely s oznacenim G, tj. skupinového typu bude rezervace po zaloZeni zobrazena ve Staflich skupin jako
skupina. V pripadé, Ze bude vybran individualni typ klientely, zobrazi se rezervace po zalozeni ve Staflich skupin
jako jednotlivec. V pfipadé vybrani typu klientely neur¢eno nebude moZné v manaZerskych reportech
identifikovat typ klientely pro tuto rezervaci.

Segment — Volba segmentu umozniuje v manazerskych reportech déle sledovat vice informaci o prodejnich
kanalech cili o zdrojich rezervace. Zvoleni této volby tedy ovliviiuje pfislusny manaZersky report. Jedna se o
uzivatelsky definovatelné kategorie, to znamend, Ze aby v tomto poli bylo mozné zvolit jakoukoliv volbu, je
nejprve nutné si vsystému nastavit, jaké moZnosti se zde maji zobrazovat. V pfipadé vybrani segmentu
neuréeno nebude mozné v manaZerskych reportech identifikovat segment pro tuto rezervaci.

Prodejce — Neboli zprostifedkovatel, je firma, kterd za rezervaci obdrzi provizi. Prodejce se nastavuje v adresafi.
Vybér vhodného prodejce pfi zaloZzeni rezervace ma vliv na statistiku prodejcti a provizni modul systému.
Konecny danovy doklad vystaveny z rezervace bude sice v hlavicce obsahovat Udaje rezervujiciho, nicméné
provizni prodejce bude timto u rezervace veden tak, aby bylo mozné vést statistiku rezervaci obdrzenych od
jednotlivych proviznich prodejct véetné celkového objemu rezervaci a jejich poc¢tu. Toto muZe slouZit jako
podklad pro kontrolu obdrzené provizni faktury.

Poznamka — Do pole Poznamka je mozné vloZit jakékoliv dodatecné informace. Poznamka muZe obsahovat
jakykoliv text a mizZe byt dlouhd az 4000 znak(. Tato informace se zobrazi pfi najeti mysi nad pokojem ve
staflich pokoj (nad kazdym pokojem v pripadé hromadné rezervace) a je tedy idealni pro vloZeni informaci o
pozadavcich klienta, upresnéni informaci k rezervaci a podobné. Z hlediska hromadné rezervace se tato
poznamka vaze vidy k rezervaci jako celku, tedy ke vSem pokojim v ramci hromadné rezervace. Poznamku je
mozné kdykoliv zménit nebo doplnit.

Pokoje — V této Casti rezervacniho formulare jsou uvedeny jak informace o rezervovanych pokojich tak i o
poctu osob. Do této ¢asti formulare Ize vloZit jméno bydliciho, individualni typ stravy ¢i individudlni datum
pfijezdu ¢i odjezdu nebo cenu. Moznost zadani individudlni ceny, typu stravy, pfijezdu a odjezdu se zobrazi po

kliknuti na tlacitko vpravo vedle fadku s ndzvem pokoje.

Pokoj — Ve sloupci nazvaném pokoj je uveden rezervovany typ pokoje. Je to ten typ pokoje, ktery byl vyplnén
pfi otevieni rezervacniho formulare pro vybér Rate codu. V pripadé, Ze byl rezervaéni formular otevren ze stafli
pokojli, zobrazi se zde vedle typu pokoje i konkrétni Cislo pokoje. Po kliknuti na pole, kde je uveden pokoj, lze
libovolné ménit typ pokoje nebo konkrétni pokoj ze seznamu volnych pokojl. V pfipadé, Ze je rezervovan
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pouze typ pokoje, zobrazi se pred polickem s ndzvem pokoje i pole pro zadani poctu rezervovanych pokojd.
V pfipadé rezervace pro vice typU pokojl se pokoje i pocet uvadi pod sebe. V pfipadé, Ze je prekrocen pocet
volnych pokojl k prodeji, zobrazi se vedle radku s ndzvem pokoje Cerveny text, ktery informuje o stavu volnych
pokojli a stavu pozadovanych pokoji. Vtomto pfipadé je tfeba pocet pokojl zménit a pocet pokoju
aktualizovat.

Dospéli — Do pole dospéli se uvadi pocet dospélych osob, které budou na pokoji bydlet. Pocet osob musi
korespondovat s po¢tem pevnych llzZek a pristylek na daném pokoji. V pripadé nastavenych kategorii vékovych
skupin v nastaveni ceniku, lze zadat poCty osob i v dalSich vékovych kategoriich.

Bydlici — Do policka bydlici Ize uvést jméno bydliciho hosta. Dalsi moznosti zadani bydliciho v€etné moznosti
jeho vyhledavani v adresafi hostl je ucinit tak po zaloZeni rezervace v detailu pokoje.

Strava — Pro kazdy typ pokoje Ci pro kazdy konkrétni pokoj Ize zadat libovolny typ stravy nezavisle na typu
stravy celé rezervace. Jde o individudIni stravu. Stravu lze ménit ddle v detailu rezervace pomoci funkce
editace ceny a terminu viz kapitola Zména ceny terminu, po¢tu osob, stravovani.

Ceny pokoji — Ceny pokojii umisténé v pravém hornim rohu rezervacniho formulafe zobrazuji ceny za
ubytovani dle vybraného RateCode pro termin rezervace dle jednotlivych typl pokojl a to za maximalni pocet
obsazenych pevnych l0Zek. V nahledu se soucasné zobrazuji ceny 5 dni pfed rezervovanym terminem a 5 dni
po rezervovaném terminu. Zobrazené ceny jsou pouze informativniho charakteru a nelze je ménit
v rezervacnim formulafi. Ceny se nastavuji v nastaveni ceniku. Pfistup do nastaveni systému podléha
specialnim uzivatelskym opravnéni

Individualni ceny — Tlacitko Individualni ceny umoznuje vlozit individualni cenu do pravé zakladané rezervace.

Zalozit rezervaci — Zelené tlacitko ZalozZit rezervaci uloZi data vloZzend do rezervaéniho formulare, zaloZi
rezervaci v systému a prepne stranku dle nastaveni systému, tj. do Stafli nebo do detailu rezervace. UloZzenou
rezervaci lze smazat a v pripadé potreby znovu obnovit. Smazana rezervace se uloZi v seznamu smazanych
rezervaci. Smazani Ize provést pouze od pfitomnosti do budoucna, nikoliv do minulosti.

4.2.3. Vlozeni individudlni ceny

VloZenim individualni ceny se rozumi moznost vloZit vlastni cenu za ubytovani pfi zakladani rezervace nebo po
jejim zaloZeni. Tim, Ze se vloZi individualni cena do rezervace, se cena za ubytovani spocita dle takto zadanych
hodnot a ne podle vybraného RateCode. RateCode v tomto pripadé pouze definuje podminky napfiklad pro
stravu, poplatky apod.

Tato kapitola popisuje pouze moznost vioZeni ceny pfi zakladani rezervace. MoZnost vlozeni ceny do jiz
zaloZené rezervace je popsana v kapitole Zména ceny, terminu, poctu osob, stravovani.

Formular pro vloZeni individualni ceny se zobrazi po kliknuti na tlacitko Individualni ceny, které je umisténé
v pravém hornim rohu rezervaéniho formulare pod cenami za pokoj. Individudini cena se vklada do policek
formulére. Lze ji vloZit pro vSechny rezervované dny a typy pokoji nebo jen pro nékteré z nich. Ceny se uloZi
tlacitkem Ulozit ceny. Ceny Ize libovolné ménit pred uloZenim rezervacniho formulare.
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Formular pro nastaveni individudIni ceny se také zobrazi po kliknuti na tlacitko umisténé v rezervacnim
formuldfi v ¢asti pokoje na konci fadku vpravo. Nastaveni cen do formulafe ma stejnou funkcionalitu jako
nastaveni cen pro celou rezervaci s tim rozdilem, Ze se tyka pouze jednoho pokoje nebo jednoho typu pokoje.
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Obrazek 13 - Individudlni ceny
Termin — Termin se zobrazuje podle Data pfijezdu a Data odjezdu zadanych do rezervaéniho formulare.
Pokoje — V ¢asti Pokoje jsou zobrazeny viechny typy pokojl, které Ize v ramci vybraného RateCode rezervovat.
Zobrazit ceny za — Ceny lze zobrazit za pokoj, za osobu nebo za obsazenost.

Cena za — Cenu lze vyplnit pro vSechny typy pokojl po cely pobyt nebo Ize vyplnit jen nékteré dny a nékteré
typy pokoji. Pro nevyplnéné dny a nevyplnéné typy pokoji se bude pocitat cena dle nastaveného ceniku
navazaného na prislusny RateCode.

UloZit ceny — Po klinuti na zelené tlacitko Ulozit ceny systém uzavie formuldf pro vioZeni individualnich cen a

vrati se zpét do rezervaéniho formulare.

Zpét — Systém ceny neulozi, uzavie formulaf pro vloZeni individualnich cen a vrati se zpét do rezervacniho

formulare.

4.3. Vyhledani rezervace

V systému Ize vyhleddvat rezervace pomoci $tafli nebo pomoci seznamui. Vyhledani rezervace obnasi nalezeni
rezervace v systému s moznosti prokliku na zobrazeni detailu rezervace. Vhodny zpUlsob vyhledavani mize
urychlit napfiklad nalezeni hosta v systému, rezervace v minulosti, ¢i vystaveného dokladu.
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4.3.1. Vyhledani rezervace ve Staflich pokojl

Rezervace vytvorené na konkrétni pokoje Ize vyhledat ve $taflich pokojd. Stafle pokojii naleznete v poloice
menu Recepce nebo v poloice Provoz pod funkci Stafle pokoji. Ve $taflich pokojd vyhledavéte rezervace
podle data v hornim rfadku a podle cisla pokoje v levém sloupci. Najedete kurzorem na konkrétni rezervaci a
informaci je moZné nastavit v nastaveni Stafli. Tuto rezervaci mlzete dale otevfit jejim rozkliknutim pro
nasledné zobrazeni dalsich Gdaja.
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Obrazek 14 - Stafle pokojt

4.3.2. Vyhledani rezervace ve staflich skupin

Rezervace vytvorené pres Stafle skupin na typ pokoje (bez konkrétniho cisla pokoje) Ize vyhledat pomoci Stafli
skupin. Vyhledavani rezervaci probiha pomoci data v hornim fadku a pomoci rezervujiciho v levém sloupci. Po
najeti kurzorem na konkrétni rezervaci se automaticky objevi informacni bublina, kterd zobrazuje blizsi
informace o rezervaci. Rozsah téchto informaci je mozné nastavit v nastaveni Stafli. Tuto rezervaci mlzete pro
zobrazeni dalSich Gdaji otevrit jejim rozkliknutim. Podbarveni rezervujicich ve sloupci umozZniuje snadnéji
vyhledat rezervace, které jesté nemaiji prirazené konkrétni pokoje.
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Obrazek 15 - Stafle skupin

4.3.3. Vyhledavani rezervaci v seznamech

Vyhledavat rezervace je mozné predevsim pres seznamy v hlavni nabidce. Vyhledavani je zde umoznéno dle
rGznych kritérii, kterd je moziné zvolit pfimo v menu nebo pomoci zdloZzek pro zvoleni nékterého
z vyhledavacich kritérii. V ramci seznamu vyhledavanych poloZzek se Vam zobrazi Udaje o rezervaci vcetné
moznosti prokliku pfimo do detailu rezervace. Zobrazena data Ize libovolné vzestupné ci sestupné ttidit
kliknutim na jednotlivé hlavicky sloupcl. Data lze dale pomoci tla¢itka Export: MS Excel automaticky zobrazit
jako tabulku aplikace MS Excel nebo vytisknout pomoci funkce Verze pro tisk vpravém hornim rohu
obrazovky.
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Obrazek 16 - Seznamy, vyhledani rezervace

Vyhledani rezervace dle rezervujiciho — Pro vyhledani zadejte obdobi, do kterého spada datum pfijezdu
rezervujiciho - tj. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu mUzZete vloZit nezdavisle na aktualnim
datu tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mulzZete vybrat pomoci kalendaili nebo vloZit rucné.
Polozka rezervujiciho je povinna. V pfipadé, Ze neznate cely a presny nazev rezervujiciho, vyplite alespon
zaCatek tohoto nazvu, minimdlné jedno pismeno. V dal$im fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky
rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro vyse vyplnéného rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky
rezervace, nikoliv vSechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném pfipadé se zobrazi rezervace vcetné
vsech pokoji vramci téchto rezervaci. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam rezervaci dle
zadanych kritérii.

Vyhledani rezervace dle bydliciho — Pro vyhledani zadejte obdobi, ve kterém ma bydlici datum pftijezdu - tj.
datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu muizZete vloZit nezavisle na aktudlnim datu tj. jak do
minulosti, tak i do budoucnosti. Data mizZete vybrat pomoci kalendare nebo vlozZit rucné. Polozka bydliciho je
povinnd. V ptipadé, Ze neznate cely a prfesny nazev bydliciho, vyplrite alespon pocatecni pismeno, kterym
nazev bydliciho zacina. V dalsim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda
pozadujete pro vySe vyplnéného bydliciho zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSsechny pokoje v ramci
rezervaci. V opacném pfipadé se zobrazi viechny rezervace vcéetné vSech pokojli v rdmci jedné rezervace. Po
kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam rezervaci dle zadanych kritérii.

Vyhledani rezervace dle nazvu skupiny — Pro vyhleddni zadejte obdobi, ve kterém ma skupina datum pfijezdu
- tj. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data prijezdu mUzZete vloZit nezavisle na aktudlnim datu tj. jak do
minulosti, tak i do budoucnosti. Data mlZete vybrat pomoci kalendafe nebo vloZit rucné. Polozka nazvu
skupiny je povinna. V pfipadé, Ze neznate cely a pfesny nazev skupiny, vyplite alespon pocatecni pismeno,
kterym nazev skupiny zacind. V dalSim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim,
zda poZadujete pro vyse vyplnénou skupinu zobrazit pouze hlavic¢ky rezervace, nikoliv vSechny pokoje v ramci
rezervaci. V opacném pfipadé se zobrazi vsechny rezervace véetné vsech pokojl v ramci téchto rezervaci. Po
kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam rezervaci skupin dle zadanych kritérii.
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Vyhledani rezervace dle cisla rezervace — Pro vyhledani rezervace dle Cisla je tfeba znat Cislo hledané
rezervace. Je to jedind povinna poloZka, jiné Udaje nejsou tfeba. V druhém Ffadku nazvaném Zobrazit pouze
hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda pozadujete pro vyse vyplnénou rezervaci zobrazit pouze hlavicku
rezervace, nikoliv vSechny pokoje v rdmci rezervace. V opa¢ném pfipadé se zobrazi vSechny rezervace véetné
vsech pokojd v ramci téchto rezervaci. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi rezervace dle zadaného
kritéria.

Vyhledani rezervace dle pokoje — Pro vyhledani rezervace dle pokoje zadejte obdobi, ve kterém se nachazi
datum pfijezdu rezervace na Vami zvoleny pokoj - tj. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data prijezdu
muzZete vloZit nezavisle na aktudinim datu tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mUzete vybrat
pomoci kalendare nebo vlozit rucné. Vybér polozky pokoje je povinny. Pfi kliknuti na tento radek se rozbali
vsechny pokoje, které jsou zadané v ramci katalogovych poloZek - typl pokoji. V dalsim fadku nazvaném
Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete zobrazit pouze hlavicky rezervace,
nikoliv vSéechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném ptipadé se zobrazi vSechny rezervace véetné vsech
pokojli v ramci rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam rezervaci dle zadanych kritérii.

Vyhledani rezervace dle data pfijezdu — Pro vyhledani rezervaci dle data prijezdu zadejte nejprve obdobi - tzn.
datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu muzZete vloZit nezavisle na aktudlnim datu tj. jak do
minulosti, tak i do budoucnosti. Data mliZete vybrat pomoci kalendare nebo vloZit ru¢né. V dalsSim radku
nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro vySe vyplnéného
rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSechny pokoje v ramci rezervaci. V opacném pfipadé
se zobrazi vSechny rezervace vcetné vsech pokojll v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se
zobrazi seznam rezervaci dle zadanych dat pfijezdu.

Vyhledani rezervace dle zprostfedkovatele — Pro vyhledani rezervaci dle zprostfedkovatele zadejte nejprve
obdobi, tzn. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu mlzete vloZit nezdvisle na aktudlnim datu tj.
jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mlzZete vybrat pomoci kalendare nebo vloZit ru¢né. Dale zvolte
zprostifedkovatele ze seznamu vsSech aktivnich zprostfedkovatelll. V seznamu naleznete pouze ty
zprostiedkovatele, ktefi maji jsou oznaceni jako aktivni ve svém profilu v adresafi. Vice informaci naleznete
v kapitole ZaloZeni nového profilu firmy / hosta. V dalSim radku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci

zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro vySe vyplnéného zprostfedkovatele zobrazit pouze hlavicky rezervace,
nikoliv vSéechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném ptipadé se zobrazi vSechny rezervace vcetné vsech
pokoji v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam rezervaci, které byly do
systému vloZeny se zadanym zprostfedkovatelem.

Vyhledani rezervace dle uZivatele — Pro vyhledani rezervaci dle uZivatele zadejte nejprve obdobi, tzn. datum
pfijezdu od a datum pfijezdu do. Zaroven zvolte i datum vytvoreni rezervace, tzn. datum od a datum do. Data
pfijezdu a data vytvoreni rezervace muZete vloZit nezdvisle na aktudlnim datu tj. jak do minulosti, tak i do
budoucnosti. Data mlZete vybrat pomoci kalendafe nebo vloZit ru¢né. Dale zvolte uZivatele ze seznamu vSech
existujicich i zrusenych uZivatelll a ménu, v které byla rezervace vytvorena. V poslednim fadku nazvaném
Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro vySe vyplnéného rezervujiciho
zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném pripadé se
zobrazi vsechny rezervace vcéetné vsech pokoji v rdamci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se
zobrazi seznam vsech rezervaci, které byly vytvoreny v zadaném obdobi zvolenym uZivatelem.

Vyhledani rezervace dle opce ke smazani — Pro vyhledani rezervaci ve stavu opci dle data expirace (ke
smazani) zadejte nejprve data expirace od a datum expirace do. Data expirace mlZete vloZit nezdvisle na
aktudlnim datu tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mUzZete vybrat pomoci kalendafe nebo vloZit

28



rucné. V dalsim radku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro
vySe vyplnéného rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSechny pokoje vramci téchto
rezervaci. V opaéném pfipadé se zobrazi viechny rezervace véetné viech pokojli v rdmci jedné rezervace. Po
kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam vSech rezervaci ve stavu opce se zadanou expiraci dle
zvolenych hodnot.

Vyhledani rezervace dle data vytvofeni — Pro vyhledani rezervaci dle data vytvoreni zadejte datum vytvoreni
rezervace tzn. datum od a datum do. Data vytvoreni mlZete vloZit nezdvisle na aktudlnim datu tj. jak do
minulosti, tak i do budoucnosti. Data mizZete vybrat pomoci kalendare nebo vloZit rué¢né. Déle zvolte ménu,
v které byla rezervace vytvorena. V poslednim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte
zaskrtnutim, zda pozadujete pro rezervace spliujici zadana kritéria zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv
vsechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném ptipadé se zobrazi vSechny rezervace véetné vsech pokojl
vramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam vSech rezervaci, které byly
v zadaném obdobi vytvoreny.

4.3.4. Vyhledani smazanych rezervaci

Rezervace, které jsou uZivatelsky smazany, ze systému nikdy nezmizi. Pouze se uloZi do seznam( smazanych
rezervaci a uZivatel je mGze pomoci tfi zakladnich kritérii kdykoliv dohledat v seznamech v hlavni nabidce
menu. V ramci seznamu se Vam zobrazi Gdaje o rezervaci. V pravé casti radkd jednotlivych rezervaci je tlacitko
Obnovit, které umozni smazanou rezervaci znovu obnovit. Vice informaci o obnové smazané rezervace
naleznete v kapitole Obnoveni smazané rezervace. Zobrazena data Ize libovolné vzestupné ¢i sestupné tridit

pomoci kliknuti na jednotlivé hlavi¢ky sloupcll. Data Ize dale pomoci tladitka Export: MS Excel automaticky
zobrazit v tabulce v programu MS Excel nebo vytisknout pomoci funkce Verze pro tisk v pravém hornim rohu
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Obrazek 17 - Seznamy, vyhledani smazanych rezervaci
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Vyhledani smazanych rezervaci dle rezervujiciho — Pro vyhledani zadejte obdobi, do kterého spada datum
ptijezdu rezervujiciho, tj. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu muzete vloZit nezavisle na
aktualnim datu tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mlzZete vybrat s kalendaf nebo vloZit rucné.
Polozka rezervujiciho je povinna. V pfipadé, Ze neznate cely a pfesny ndzev rezervujiciho, vyplite alespor
pocatecni pismeno, kterym nazev rezervujiciho zacina. V dalSim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky
rezervaci zvolte zaSkrtnutim, zda poZadujete pro vySe vyplnéného rezervujiciho zobrazit pouze rezervace,
nikoliv vSsechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném pripadé se zobrazi vSechny rezervace vcetné vsech
pokojd v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam smazanych rezervaci dle
zadanych kritérii.

Vyhledani smazanych rezervaci dle data pfijezdu — Pro vyhledani smazanych rezervaci dle data pfijezdu
zadejte nejprve obdobi, tzn. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Zaroven zvolte v seznamu existujicich i
zrusenych uZivatelQ uZivatele, kterym byla rezervace smazana. V ptipadé, Ze nezvolite Zadného uzivatele a
ponechate nespecifikovdano, zobrazi se rezervace smazané vSemi uZivateli. Data pfijezdu mizete vloZit
nezavisle na aktudlnim datu, tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mlzZete vybrat pomoci kalendare
nebo vloZit ruéné. V poslednim fadku, nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci, zvolte zaskrtnutim, zda
pozadujete zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném
pfipadé se zobrazi vsechny rezervace vcetné vSech pokojl v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacditko
Vyhledej se zobrazi seznam viech smazanych rezervaci dle zadanych kritérii.

Vyhledani smazanych rezervaci dle data smazani — Pro vyhledani smazanych rezervaci dle data smazani
zadejte nejprve obdobi, tzn. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Zaroven zvolte v seznamu existujicich i
zrusenych uzivatel( uZivatele, ktery rezervaci smazal. V pfipadé, Ze nezvolite Zadného uZivatele a ponechate
nespecifikovano, zobrazi se rezervace, smazané vsemi uZivateli. Data pfijezdu muZete vloZit nezavisle na
aktudlnim datu, tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data mlzete vybrat pomoci kalendare nebo vlozZit
ru¢né. V poslednim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda pozadujete
pro rezervace spliujici vySe zadana kritéria zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vsechny pokoje v ramci
téchto rezervaci. V opaéném pfipadé se zobrazi vsechny rezervace vcetné vsech pokoji vramci jedné
rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam vSech smazanych rezervaci, které byly smazany
v zadaném obdobi zvolenym uZivatelem.

4.3.5. Vyhleddni smazanych opci

Rezervace ve stavu opce, které jsou uZivatelsky smazany nebo jim vyprsela platnost (expirace) ze systému
nikdy nemizi, pouze se uloZi do seznam(l smazanych opci. Pozdéji je Ize pomoci tfi zakladnich kritérii kdykoliv
dohledat v seznamech smazanych opci v hlavni nabidce menu. Vrdmci seznamu jsou zobrazeny uUdaje o
rezervaci. V pravé Casti radka jednotlivych rezervaci je tlacitko Obnovit, které umozni smazanou opci znovu
obnovit. Vice informaci o obnové smazané opce naleznete v kapitole Obnoveni rezervace. Zobrazena data Ize

libovolné vzestupné ¢i sestupné setfidit pomoci kliknuti na jednotlivé hlavicky sloupcid. Data lze dale pomoci
tla¢itka Export: MS Excel automaticky zobrazit v tabulce programu MS Excel nebo vytisknout pomoci funkce
Verze pro tisk v pravém hornim rohu obrazovky.
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A » 102 Standard double Jehnson Control
4 Provoz 103 Standard twin Johnson Control ting |
B Pokladni denik > 104 Standard double
105 Standard twin
@ Fakturace N 106 Standard double
107 Standard twin
B Sménarna > 108 Standard double Extreme distrib 3 Hotel
109 Standard twin Extreme distrib 3 Hotel
<% seznamy by uyhleddvani rezervact » CEDOK, 2.5 Extreme distrib 3 Hotel
o o B . EEDOK, 2.5 T o< Extreme distrib 3 Hotel
L Statistiky v v rezervaci ] Extreme distrib
. i3 vyhleddvani smazanjch opef _ Dle rezervujicih
& Adresar v i e
| i -
% Seznam dhrad Dle data pfiiezdu g
» Sestav r 0 — =
= v & Platby kartou . Dle data smazdni | ]
- e |
o CRM v 2
& Platby pfevodem —
- - —
% Help N Zapodty e Cuiseppe
= Guiseppe.
= Seznam neodbydlenyeh zéloh

i Provozovny 3
S Telefonni hovory

Uzivatel Fiihlsgeni do systému
prezentace

Udetni report

/

Obsazeni hotelu: Hotel Status
srpen 2010 - X
46,31 % Prehled rezervaci sportovist
312 AT

7

g St | €t | P4 | 5o |Me|Po|Uc| S| € |Pd|Se|MNe|Po|Ut|5|C|Pd|Sa|Ne|Po]| Ut
Vaision: 3.3 1112|153 (1215 |16 [17 38|15 [20f21 122 )23 2al25|26 (27 28|25 33

}

él‘Pﬁ‘Sleeva‘Ul
2l3lalslsls

Verze pro tisk Stafle skupin Stafle sportovist’

Obrazek 18 - Seznamy, vyhledani smazanych opci

or sl

Vyhledani smazanych opci dle rezervujiciho — Pro vyhledani zadejte obdobi, do kterého spada datum pfijezdu
rezervujiciho, tj. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu mUZete vloZit nezavisle na aktudlnim
datu, tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data Ize vybrat pomoci kalendare nebo vlozZit ru¢né. Polozka
rezervujiciho je povinna. V pfipadé, Ze neznate cely a prfesny nazev rezervujiciho, vyplite alespon pocatecni
pismeno, kterym tento nazev rezervujiciho. V dalSim fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci
zvolte zaskrtnutim, zda pozadujete pro vySe vyplnéného rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky rezervace,
nikoliv vSechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném pripadé se zobrazi vSechny rezervace vcetné vsech
pokojd vramci jedné rezervace. Po kliknuti na tlacitko Vyhledej se zobrazi seznam smazanych opci dle
zadanych kritérii.

Vyhledani smazanych opci dle data pfijezdu — Pro vyhledani smazanych opci dle data pfijezdu zadejte nejprve
obdobi, tzn. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdu mlZete vloZit nezavisle na aktualnim datu,
tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data Ize vybrat pomoci kalendare nebo vloZit rucné. V poslednim
fadku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda poZadujete pro vyse vyplnéného
rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSsechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném
pfipadé se zobrazi vSechny rezervace véetné vSech pokojl v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tladitko
Vyhledej se zobrazi seznam opci, které byly smazany v zadaném obdobi.

Vyhledani smazanych opci dle data smazani — Pro vyhledani smazanych opci dle data smazani zadejte nejprve
obdobi, tzn. datum pfijezdu od a datum pfijezdu do. Data pfijezdi mUZete vloZit nezavisle na aktudlnim datu,
tj. jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Data Ize vybrat pomoci kalendare nebo vioZit rucné. V poslednim
radku nazvaném Zobrazit pouze hlavicky rezervaci zvolte zaskrtnutim, zda pozadujete pro vyse vyplnéného
rezervujiciho zobrazit pouze hlavicky rezervace, nikoliv vSsechny pokoje v ramci téchto rezervaci. V opacném
pfipadé se zobrazi vSechny rezervace véetné vSech pokojl v ramci jedné rezervace. Po kliknuti na tladitko
Vyhledej se zobrazi seznam opci smazanych v zadaném obdobi.
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4.4. ZruSeni (smazani) rezervace

ZruSeni rezervace v systému umoznuje funkce Smazat. Tato funkce slouZi napfiklad ke smazdani rezervace
v pfipadé nedojezdu hosta nebo ke stornu rezervace v ptipadé vyprseni platnosti opce ¢i ke stornu rezervace
klientem zjiného dlvodu. Smazané rezervace ze systému nezmizi, uklddaji se vseznamech smazanych
rezervaci a v pfipadé rezervace ve stavu opce v seznamech smazanych opci. Smazanou rezervaci lze pozdéji
obnovit.

Smazat je mozné pouze rezervace nezasahujici do minulosti. Data z predeslych dni jsou ulozena v reportech a
statistikach, které v systému HotelTime neni mozné zpétné ovlivnit.

Funkce Smazat se nachazi v detailu skupiny i v detailu pokoje. V detailu pokoje Ize pomoci funkce Smazat
zrusit jeden pokoj v rdmci rezervace. V detailu rezervace (skupiny) lze smazat celou rezervaci tedy vsechny
pokoje v rdmci této rezervace. V pfipadé, Ze rezervace obsahuje jediny pokoj, obé funkce provedou totéz.

Detail pokoje - 109 Standard twin
H Termin: 21.06.10 - 27.06.2010 Nazewv: HotelTime, a.s.
hoteltime «*° Poet noci: 5
Polkoi: 109 Standard twin (SUITE) [rT—
Osoby: 1x Dospéli
= Nastaveni . Staw: Potvrzeno Hlavicka rezervace Skupina ]
Poznimka pro c . 3| Zobrazit ve staflich
%y Recepce pokojskou: g Cislo rezervace: e
Termin: Zménit skupinu na opci
7 provoz » Pokoje: 8] Check-in skupiny
. R 8] Checicin dle pokoj
& Pokladni denik Bydlici E kit
® Fat pocet osob: T Pfifazeni pokojl
Fakturace v ol :
Pidani bydliciho ‘ n ‘ [ Roominglist - zaddni
PFijmeni / jméno: i =
B Sménarna v 1 /1 (Zy Roominglist - tisk
Ulice: [ ] . -
) ° naadty | v, - tis
B seznamy 4 PSC / mésto: [ /[ || | bydiicich: [ Voucher - tisk: CS EN DE
zeme: B s o
Statisti ' ; = i
v kv Datum narozent: [ & Bestatigung
- > . .
& Adresst R Eisto OP / pasu: | o [ Editace skladby pokojf b
ot \ Gicel pobytu: 3a3] & Editace ceny a terminu ]
s Sesta o -
vy Pohlavi: Cerpan alokaci
<} CRM > Zalozit ucet: ~ [ Spojeni s jinou rezervaci 3]
@ el N | viozit [l vyhledat ©d Do Pokoj | B Rozdéleni na jednotlivé rezervace |7
elp
21.06. 27.06. 108 SU @ Smazat gl
Uzivatel 21.06. 27.06. 105 HALFBOARD 1 3007 &
ht.dbohunek od Do Pokej Pofet  Typ vk Zobrazené polozky celkem
R 21.06.10 27.06.10 109 1 Palopenze  1x Dospéli Ucet celkem 52 200,00 Ki
Obisazenf hotelu: Zbyva k ihradé 52 200,00 K&
51,73 %
S
7 2
version: 3.4

Obrazek 19 - Zruseni rezervace

Smazat — Tato funkce smazZe rezervaci a uloZi ji v seznamech smazanych rezervaci (v pfipadé stavu rezervace
potvrzeno) nebo v seznamech smazanych opci (v pfipadé stavu rezervace opce). Po kliknuti na toto tladitko
systém vyZaduje od uZivatele vloZeni poznamky a dlivodu smazani rezervace. Tento dlivod smazani rezervace
se v systému nezobrazuje. Smazanou rezervaci lze dohledat v seznamech a pfipadné ji obnovit.

4.5. Obnoveni smazané rezervace a opce

Obnoveni smazané rezervace slouZi k reaktivaci rezervace, ktera byla uZivatelem systému smazana, napr. pfi
nedojezdu ( no-show) hosta, nebo pfi zruseni rezervace hostem apod. Smazané rezervace nebo rezervace ve
stavu opce lze v systému obnovit. Obnoveni rezervace naleznete v seznamech pod vyhledavdnim smazanych
rezervaci a smazanych opci. Obnovit rezervace lze jak ze seznaml smazanych rezervaci a opci a to dle
rezervujiciho, tak i dle prijezdli a dle data smazani.
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[ ]
®
hoteltime .... PEijezd od: 1.7.2010 | @ ErB e
prezentace PFijezd do: tizeoi0 |5E & verze protisk
[ 2édné zprévy =] || vzivatel: --- Nespecifikovano --- x
= Nastaveni , Zobrazit pouze hlavitky rezervaci [
Wy Recepce Vyhlede;
# Provoz R ¢C.rezervace $vytvoFena ¢Nazev skupiny ¢piijezd ¢0djezd  Noci ¢Rezervujici ¢pokoj  $Smazano $uivatel
i 77017180 11.5.2009 8.9.2010 9.8.2010 1 d 204 11.05.2009 ht.jkubes m
& Pokladni denik > 101637710 9.2.2010 16.9.2010 18.9.2010 2 test firma 2 203 05.08.2010 ht.pkesicka | Obnovit |
@ Fakturace s 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 301 28.07.2010 ht.obohunek [T
106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 302 28.07.2010 ht.dbohunek m
B smeénarna 3
106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 303 28.07.2010 ht.dbohunek m
& seznamy 4 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 304 28.07.2010 ht.dbohunek [T
i Statistiky N 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 201 28.07.2010 htdbohunek [Tl
106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 204 28.07.2010 nt.dbohunek  [ICTEER
& Adresaf e 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 a HotelTime, a.s. 104 26.07.2010 ht.dbohunek | obrovit |
» Sestawvy r 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 108 28.07.2010 ht.dbohunek m
& crm R 106671542 25.3.2010 17.8.2010 21.8.2010 4 HotelTime, a.s. 112 28.07.2010 htdbohunek [T
- 107302107 1.4.2010 15.7.2010 16.7.2010 1 test 109 17.06.2010 ht.obohunek [T
@ HEIF‘ 4 107380219 2.4.2010 23.7.2010 24.7.2010 1 kfiZik 106 17.06.2010 ht.dbohunek
‘n.l Provozovny N 108504174 21.4.2010 2.7.2010 3.7.2010 1 Woldemaord Wulff 102 15.06.2010 m
110448953 10.5.2010 31.8.2010 1.8.2010 1 Zentiva a.s. 107 10.08.2010 ~dbohunek m
% Uzivatel 111708552 25.5.2010 23.7.2010 25.7.2010 2 Fischer a.s. 106 ht.dbohunek [Tl
prezentace
111708552 25.5.2010 23.7.2010 27.7.2010 4 Fischer a.s. 101 62.07.2010 ht.obohunek [T
Obsazeni hotelu: 111708552 25.5.2010 23.7.2010 27.7.2010 4 Fischer a.s. 02.07.2010 ht.dbohunek | obrovit |
5"?;'53?:“ 111708552 25.5.2010 23.7.2010 27.7.2010 4 Fischer a.5. 103 02.07.2010 ht.dbohunek m
p 111708552 25.5.2010 25.7.2010 27.7.2010 2 Fischer a7 105 02.07.2010 ht.dbohunek [T
o 112194372 31.5.2010 26.7.2010 2.8.2010 5 Siemens Itd 304 28.07.2010 htdbohunek [Tl
version: 3.4 112194372 31.5.2010 28.7.2010 2.8.2010 5 Siemens Itd 306 26.07.2010 ht.dbohunek | Obnovit |
112194372 31.5.2010 28.7.2010 2.8.2010 5 Siemens Itd 110 28.07.2010 ht.dbohunek m

Obrazek 20 - Obnoveni smazané rezervace

Pfijezd od — Zde se zaddva datum pfijezdu smazané rezervace.

Pfijezd do — Zde se vyplni datum odjezdu smazané rezervace.

Uzivatel — Pomoci tohoto filtru Ize zobrazit pouze rezervace smazané uzivatelem existujicim nebo smazanych
uzivatelem nebo zvolit moZnost Nespecifikovano a zobrazi se seznam rezervaci smazanych vSemi uZivateli.
Tato funkce se nabidne pouze v seznamech smazanych rezervaci nebo opci dle data prijezdu nebo dle data

smazani.

Zobrazit pouze hlavicky rezervaci — Kliknutim na toto policko se zobrazi seznam rezervaci dle rezervacnich
Cisel. V pripadé, Ze bude jedna rezervace obsahovat vice pokojl, zobrazi se pouze rezervace nikoliv vSechny
pokoje v rdmci rezervace.

z

Rezervujici — Tato funkce se nabidne pouze v seznamech smazanych rezervaci nebo opci dle rezervujiciho.
Zadani jména rezervujiciho nebo aspon ¢asti jména dojde po kliknuti na tlaéitko Vyhledej k zobrazeni vSech
rezervaci, které obsahuji vyplnéného rezervujiciho nebo alespon ¢ast jména.

Vyhledej — Tlacitko zobrazi prehledy rezervaci k obnoveni dle zadanych tdaji ve filtru.

Export MS Excel — Tato funkce umozni export prehledu smazanych rezervaci do programu MS Excel, kde lze
v ramci tohoto programu s daty déle pracovat ¢i jinak upravovat. Data v systému HotelTime vsak zlstanou
beze zmény.

Verze pro tisk — Toto tlacitko zobrazi prehled rezervaci ve formé k vytisknuti ze systému.

Obnovit — Po vyhledani rezervace pomoci seznami se zobrazi seznam rezervaci k obnoveni.. V pravé casti
jednotlivych rezervaci je umisténo tlacitko Obnovit. Po stisknuti tlacitka Obnovit se zobrazi dvé casti
rezervace. V horni ¢asti se zobrazi shrnuti idajl o rezervaci jako je rezervujici, Cislo rezervace, data pfijezdu a
odjezdu, uZivatel, ktery rezervaci vytvoril a uZivatel, ktery rezervaci smazal, pocet pokojl, pocet osob, typ
pokoje, pocet bydlicich a pocet smazanych pokojl. Ve spodni ¢asti stranky nejprve vyberte konkrétni pokoje
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v ramci smazané rezervace a to pfifazenim konkrétniho cisla pokoje, ktery je platny v den obnoveni rezervace.
Po pfirazeni pokoje stisknéte tlacitko Obnovit vybrané polozky.

% u
H
r -
hoteltime e e - -
prezentace Cislo rezervace: 114285571 Poéet pokoji: 1
Termin: 2.7.2010 - 13.7.2010 Smazano pokoji: 1
(4 Zdné zpravy /|| Rezervujici: Poéet osob rezervovéno: 2
VytvoFena: Poiet osob bydlicich: 1
T Nastaveni 3 Smazana: Skladba pokoji: 1x DBLX
W Recepce
¥ Provoz » ij. Typ pokoje Osob Bydlici Obnovit na pokoj
R : Jones Tom Mz =
@ pokladni denik » (ht.dbohunek)
S Fakturace v Obnovit vybrané polozky
B sménérna 3
& Seznamy »
ki statistiky 3
& adresar »
s sestawy »
1
“ CRM 3
4 Help »
i Provozovny »
uzivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
=
version: 3.4
5]

Obrazek 21 - Obnoveni smazané rezervace

Obnovit vybrané polozky - Po stisknuti tlacitka Obnovit vybrané polozky se rezervace reaktivuje a vrati se
mezi aktivni rezervace ve stavu potvrzeno. Nyni mliZete s touto rezervaci déle pracovat (check-in, check-out,
vylctovani, apod.) vramci dostupnych funkci systému. Smazané rezervace obnovené z minulosti nelze
opétovné smazat.

Vybrat vie/odebrat vie — Tato funkce vyplni ¢&i ,odvyplni policka u poloZek rezervace, které maji byt
obnoveny.

. Vlozeni proforma faktury a zdlohové faktury (DPP)

Systém zalohovych plateb se sklada z nékolika krokd. Ubytovaci zatizeni vystavi nejprve predpis na zalohu tzv.
pro forma fakturu a odesle ji klientovi. Poté co klient pro forma fakturu uhradi, informaci o ptijaté platbé Ize
vlozit do systému v podobé pfrijaté zalohové platby tzv. DPP — dokladu na pfijatou platbu. Zalohova platba pak
bude v konceném vyuctovani odectena na findlnim danovém dokladu, fakture. Systém totiz v pfipadé pripojeni
DPP k Uctu rezervace vzdy vystavi fakturu.

Pro forma fakturu i DPP muZete v systému vloZit pfimo do detailu rezervace nebo samostatné v modulu
fakturace. V prvnim pfipadé se jedna o vystaveni pro forma faktury nebo DPP pro klienta, ktery jiz ma rezervaci
v systému. V druhém pripadé se jedna o vystaveni pro forma faktury nebo DPP pro klienta, ktery jesté nema v
systému rezervaci, napfiklad bude v hotelu objednavat pouze konferencni prostory. Vice o pro forma fakture a
DPP se doctete v nasledujici kapitole VloZeni pro forma faktury a v kapitole VloZeni zalohové faktury (DPP).
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.1. VloZeni pro forma faktury

V pfipadé, Ze klient pfi objedndni pokoje souhlasi s poskytnutim zalohy, poskytne mu ubytovaci zafizeni
informaci o zdloze formou pro forma faktury tzv. predpisu zalohy. Pfedpis neni daflovym dokladem, pouze
nositelem informace o vysi zalohy, sluzby, datu vystaveni a datu splatnosti. Zaroven na pro forma fakture je
uveden dodavatel, odbératel a bankovni spojeni ubytovatele. Pro vloZeni pro forma faktury kliknéte v detailu
rezervace Ci pokoje v sekci vystavené ucty na tlacitko MENU a vyberte funkci Vytvorit proforma fakturu.

= Detail skupiny =]
hotelti o~ Cislo rezervace: 118545333 Nazev: Extreme distribution
arelfime « Termin: 02.09.10 - 06.09.2010
prezentace Podet noci: . S
(1 250ne zprévy 2| | Pokoie: 15x DBL
Potet osob: 30
= Nastaveni 4 Stav: Potvrzeno =
- Zadny aced
. =
Wy Recepce Poznamka: =
N ioniice DR
7} Provoz 3 5 .
’ Nazev skupiny: [ ‘ 0d Do Pokej Sluzba J. Cena/i. DP
B Pokladni denik * Cena: 86 400,00KE 02.09. 06.09. 101 DBL 2 1440,00KE 10% 3
K Ghradé: 86 400,00 KE 02.09. 06.09. 102 DBL 2 1440,60 KE 10% %
W Fakturace 4 ; A ¥ zpiisob [Fatove | 02.00. 06.09. 107 DBL 2 1440,00 Ké 10% 5 760)
. uhrady: 02.09. 06.03. 108 DBL 2 1440,00KE 10%
& sméndrna ' Prodejce: iiatelrc) 5| 02.09. 06.09. 109 DBL 2 1440,00 K& 10% 5 N
4 Cislo objednavky: 118545333 02.09. 06.09. 110 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 KE
& seznamy 3 T .
Typ klientely: TBT (individual - business) = 02.09. 06.08. 111 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
istil 02.09. 06.09. 112 DBL 2 1440,00 K& 10% 5 760,00 K&
M statistiky r Segment: | | e < oo
02.09. 06.09. 301 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
& AdresaF r Nat&€Zovat na ity byd r 02.09. 06.08. 302 DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 K&
[~ Checkein skuping | Ulozit | 02.09. 06.08. 303 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
= Sestavy s 02.09. 06.09. 305 DBL 2 1440,00K& 10% 5 760,00 K&
1 02.09. 06.09. 307 DBL 2 1440,00 K¢ 10% 5 760,00 KE
& 5 i
& CRM 02.09. 06.09. 308 DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 K&
P Help N od Do  Typ Pokej Cena/moc Bydlici 02.09. 06.09. 309 DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 KE
02.09.10 06.09.10 DBL 101 1 440,00 K& @ MENY | | zobrazené polozky celkem 86 400,00 KE
Ll Provozovny v 02.09.10 06.09.10 DBL 102 1 440,00 K& @ MENU) | | Zbyva k Ghradé 86 400,00 KE
. 02.09.10 06.08.10 DBL 107 1 440,00 K& @ [MEnu)
Uzivatel
prezentace 02.09.10 06.09.10 DBL 108 1 440,00 K& @ [Meny)
02.09.10 06.09.10 DBL 109 1440,00 K& @ [MEN
Obsazeni hotelu: :
P 02.09.10 06.09.10 DBL 110 1 440,00 K& @ IMENY)
46,31 % 02.09.10 06.09.10 DBL 111 1 440,00 K& @ [eng
P 02.09.10 06.09.10 DBL 112 1 440,00 K& @ [meny)
I 02.09.10 06.09.10 DBL 301 1 440,00 K& @ ey
version: 3.4 02.09.10 06.09.10 DEL 302 1440,00 K& © ey
02.09.10 06.09.10 DEL 303 1440,00 K& @ eny

Obrazek 22 - Vytvorit proforma fakturu

Otevre se okno nazvané nova proforma faktura. Nejprve vloZte datum vystaveni faktury z kalendare nebo
vlozte datum rucné. V policku Poznamka napiste poznamku, ktera ma souvislost s vystavenim této proforma
faktury naptiklad 50 % zaloha na pobyt. Pod pozndmkou uvedte ¢astku a ménu, v které budete fakturu
vystavovat. Nakonec zvolte zpUsob Uhrady a sazbu DPH. Pro uloZeni vSsech nastavenych hodnot kliknéte na
tla¢itko Vytvorit proforma fakturu. Po kliknuti dojde v systému k vytvoreni nové pro forma faktury viz
kapitola Vystavené doklady.
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. LRI LR LTl Rezervace & 124311172

H
hoteltime o= Datum: 19.11.2010 |

prezentace Zaloha 50% na rezervaci 1243111172
Popis:

[ 28dné zprévy =]
- Castka: 15000
= Nastaveni »

Ména: CZK

%y Recepce Zpiisob Ghrady: | bankevnim prevadem [+

0 Provoz N Sazba DPH: 10%[=]

€ Pokladni denik » =
W Fakturace »
B sménarna »
& Seznamy »
4 Statistiky >
& AdresaF »
% Sestavy »
' CRM »
4 Help »

Ll Provozovny

UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
listopad 2010

hoteltime «*
version: 3.4.1

Obrazek 23 - Vytvoreni proforma faktury

Pravé vytvorenou fakturu naleznete v detailu rezervace ¢i pokoje také v sekci vystavené ucty. Ackoliv pro
forma faktura ma své poradové Cislo a obsahuje nékteré nalezitosti dariového dokladu, neni to danovy doklad.
Pro nahled vystavené pro forma faktury kliknéte na ikonku zndzorfujici jazyk CS, EN, DE v fadku v pravé ¢asti.
Tyto ikonky jsou modré barvy a lze na né kliknout. Pro praci s proforma fakturou, tj. editace a dalsi dpravy,
kliknéte v sekci Vystavené ucty na Cislo faktury. Systém vds po kliknuti na Cislo faktury prepne do detailu
proforma faktury, kde Ize provést pozadované Upravy viz kapitola Prace s dokladem.

Vystaveni proforma faktury ve fakturacnim modulu je vhodné v situacich, kdy potfebujete vystavit predpis na
zédlohu (proforma fakturu) pro klienta, ktery nema v systému zaloZenou rezervaci. V pfipadé, Ze takovou
rezervaci do systému pozdéji vlozite, postupujte podle bodu "Vystaveni proforma faktury v detailu rezervace".
V pripadé, Ze rezervaci nebudete zakladat, pokracujte dale dle ndvodu v dalsim odstavci.

V hlavni nabidce v nastaveni zvolte Fakturace, ve fakturaci zvolte moznost Nova proforma faktura. Dalsi
zpUsob zalozZeni pro forma faktury bez konkrétni rezervace je ve fakturaci pod funkci Pro forma faktury. Zde
po otevreni okna kliknéte na tlacitko ZalozZit proforma fakturu. Timto krokem se dostanete na stejnou Uroven
u obou zpUsob. Nyni je postup identicky.

Ve formulati nové proforma faktury nejprve vloZte datum vystaveni a datum splatnosti. Ackoliv jsou data
prednastavena automaticky, Ize je ménit pomoci dat z kalendare ¢i ru¢nim prepsanim. Zaroven zvolte zplsob
Uhrady a text pred ceny. Nakonec vyberte stav. Po nastaveni vSech udajl kliknéte na tladitko UloZit. Takto
vytvorena proforma faktura prozatim neobsahuje ani odbératele ani Zadnou polozku. Pro dalsi praci s pro
forma fakturou pokracujte v kapitole Vystaveném doklady.
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.2. Vlozeni zalohové faktury (DPP)

DPP neboli doklad na pfijatou platbu reprezentuje v systému doklad, ktery pouZijeme v pfipadé, Ze od klienta

pfijmeme zalohovou platbu na libovolné sluzby, které Cerpa v ubytovacim zafizeni. Nejc¢astéjsim zplsobem je
zdloha na ubytovani.

Zalohu klient méze uhradit bud pfevodem na bankovni Gcet nebo hotové pfi ptijezdu nebo formou zélohové
platby pfes platebni kartu. Na zdkladé platby mu ubytovaci zafizeni vystavi DPP. DPP je oproti proforma
fakture jiz plnohodnotnym danovym dokladem, ktery splfiuje vSechny povinné predpisy stanovené dafovymi a
ucetnimi zakony.

- Detail skupiny =]
hotelfi o Cislo rezervace: 118545333 Nazev: Extreme distribution
orellime e Termin: 02.09.10 - 06.09.2010
prezentace Pocet noci: . —
=1 Fadnd zordvy = | Pokoze: 15x% DBL
Pocet osob: 30
= Nastaveni 3 Stav: Potvrzeno
- Doklad &. Typ Celkes
& Klad e
Wy Recepce Poznamka: ‘ 3201000026 Proforma 35 000,0( proforma fakturu
=
¥ provoz » 4 . ¢
e} Nazev skupiny: | ] m 86 400,00 KE & CS EN DE
© Pokladni denik * Cenai 86 400,00 k& od Do Pokoj Sluiba 1. Cena/j. DPH
Kiihradé: 86 400,00 K& 02.09. 06.09. 101 DBL 2 1440,00 K& 10% 5
W Fakturace 4 ;. o adany zpisob [Fetove =1 02.09. 06.09. 102 DBL 2 1440,00 K& 10% 5 760,00 K&
. uhrady: 02.08. 06.09. 107 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
L Sméndrna 4 Prodejce: Hotel.de = 02.09. 06.09. 108 DBL 2 1 440,00 K& 10% 5 760,00 K&
B Cislo objednavky: 118545333 02.09. 06.09. 109 DBL 2 1 440,00 K& 10% 5 760,00 K&
% seznamy » = ©
Typ klientely: 15T (indvidual - business) = 02.09. 06.09. 110 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
isti 02.09. 06.09. 111 DBL 2 1440,00 K& 10% 5 760,00 K&
4 statistiky g Segment: Firma = 200 K& .00 K&
02.09. 06.09. 112 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 KE
& AdresaF » Nat€Zovat na ety bydlicich: 7 02.09. 06.09. 301 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 KE
[ checkcin skupiny | uloit | 02.09. 06.09. 302 DBL 2 1440,00KE 10% 5 760,00 K&
= Sestavy s 02.09. 06.09. 303 DBL 2 1440,00 K¢ 10% 5 760,00 K&
1 02.09. 06.09. 305 DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 K&
@ » i
& CRM 02.09. 06.09. 307 DBL 2 1440,00 K& 10% 5 760,00 K&
@ Help N od Do  Typ Pokoj Cena/noc Bydlici 02.09. 06.09. 308 DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 K&
02.00.10 06.09.10 DBL 101 1 440,00 K& @ MEnU | | 02.09. 06.09. 308  DBL 2 1440,00 KE 10% 5 760,00 K&
il Provozovny 3 02.08.10 06.05.10 DEL 102 1 440,00 K& @ MENU) | | Zobrazené pelozky celkem 86 400,00 K&
- 02.09.10 06.09.10 DEL 107 1440,00 K& © Meny | | Zbyva k Ghrade 86 400,00 k&
Uzivatel
prezentace 02.09.10 06.09.10 DBL 108 1 440,00 K& @ [Meny
02.09.10 06.09.10 DEL 108 1 440,00 K& @ MEny
Obsazen hotelu: -
pl s 02.09.10 06.09.10 DBL 110 1 440,00 K& © MENY
46,31 % 02.09.10 06.09.10 DBL 111 1 440,00 K& @ [MENy
—~ 02.09.10 06.09.10 DBL 112 1 440,00 K& @ Meny
{ =
o 02.09.10 06.09.10 DBL 301 1 440,00 KE © Meny
version: 3.4 02.09.10 06.09.10 DBL 302 1 440,00 K& (@ mENY)
02.09.10 06.09.10 DEL 303 1 440,00 K& [T

Obrazek 24 - Viozit zalohu

Vystaveni DPP v detailu rezervace ¢i pokoje volime v pfipadé, Ze se jedna o pro DPP vazajici se ke konkrétni
rezervaci. V detailu rezervace Ci pokoje v sekci vystavené ucty kliknéte na MENU a vyberte funkci vloZit
zalohu. V pripadé sekce hlavni ucet se funkce nazyva vlozit zalohovou platbu. Otevie se okno nazvané novy
doklad na pfijatou platbu.
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. e el Rezervace &: 124311172

hoteltime os® | patum: 15112010 |25

prezeniace Zaplacen zéloha 50%]

Popis:

[ 28dné zprévy =
Castka: 15000

Ména: czk[+]

Wy Recepce 2zpasob dhrady: | bankovnim prevodem [+
Sazba DPH: 10%

E  Nastaveni »

7 provoz »
W Fakturace »
B Sménarna »
& seznamy »
Y Statistiky S
& Adresai »
s Sestavy »
i CRM »
% Help »

Il Provozovny ¢

UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
listopad 2010

hoteltime s

version: 3.4

Obrazek 25 - VloZeni zalohy

Nejprve vlozte datum vystaveni faktury z kalendare nebo viloZzte datum rucné. V policku Poznamka napiste
poznamku, kterd ma souvislost s vystavenim tohoto DPP naptiklad 50% zaloha na pobyt nebo v pfipadé
predchoziho vystaveni pro forma faktury mizZete do pozndmky uvést Cislo proforma faktury. Pod poznamkou
uvedte ¢astku a ménu, v které budete zalohu vystavovat. Nakonec zvolte zplsob Uhrady a sazbu DPH. Pro
ulozeni vsech nastavenych hodnot kliknéte na tlacitko Vytvorit doklad na pFijatou platbu.

Pravé vytvorenou DPP naleznete v detailu rezervace Ci pokoje jak v sekci Vystavené ucty, tak i na hlavnim
uctu, kde se celkova castka k uhradé ponizi o ¢astku uvedenou v DPP. Pro nahled vystavené DPP kliknéte na
ikonku znazornuijici jazyk CS, EN, DE v radku v pravé casti.

Pro praci s DPP, tj. editace a dal$i upravy kliknéte v sekci Vystavené ucty na Cislo faktury. Systém vas po
kliknuti na ¢islo faktury pfepne do detailu pro forma faktury, kde miZete provést poZzadované UGpravy.

Vystaveni DPP ve fakturacnim modulu je vhodné v situacich, kdy potrebujete vystavit DPP pro klienta, ktery
nema v systému zaloZenou rezervaci. V pripadé, Ze takovou rezervaci do systému pozdéji vlozite, postupujte
podle bodu Vystaveni DPP v detailu rezervace. V pfipadé, Ze rezervaci nebudete zakladat pokracujte dale
v této kapitole.

V hlavni nabidce v nastaveni zvolte fakturace, ve fakturaci zvolte moznost nova DPP. Dalsi zplisob zalozeni
DPP bez konkrétni rezervace je ve fakturaci pfimo pod funkci Doklady na pfijaté platby (zalohy). Zde po
otevreni okna kliknéte na tlacitko zalozit DPP. Timto krokem se dostanete na stejnou Uroven u obou zpUsob.
Nyni je postup identicky.

Ve formulafi nové DPP nejprve vioZzte datum vystaveni a datum uskutecnéni zdanitelného plnéni neboli DUZP.
Ackoliv jsou data prednastavena automaticky, Ize je ménit pomoci dat z kalendafe ¢i ru¢nim prepsanim.
Zaroven zvolte zpUsob Uhrady a text pfed ceny. Nakonec vyberte stav. Po nastaveni vsech Gdaju kliknéte na
tlacitko Ulozit. Takto vytvorena DPP prozatim neobsahuje ani odbératele ani zddnou polozku.

38



4.7. Editace rezervace

Funkce editace rezervace slouzi prfedevsim k Upravdm a zméndm rezervace napf. terminu, ceny, poctu osob,
pokoje, partnera apod. Editace se provadi pfimo v detailu rezervace ¢i v detailu pokoje. Do detailu rezervace
nebo pokoje se dostanete kliknutim na rezervaci ve staflich skupin ¢i pokoji nebo proklikem &isla rezervace
napfic celym systémem. Zmény lze provadét v rezervaci pouze od pfitomnosti do budoucna. Systém neumozni
zmény v minulosti, aby nedochazelo ke zkresleni dat nactenych do reportingu. V pfipadé opravy nespravné
ceny v minulosti lze vyresit pomoci opravy uctu, ktera je popsana v kapitole Oprava uctu.

Detail rezervace (skupiny) se rozdéluje v ramci systému na dva detaily. Detail rezervace (skupiny) a detail
pokoje. V detailu rezervace (skupiny) naleznete informace o vytvorené skupinové rezervaci, ale zaroven
mUZete s touto skupinovou rezervaci déle pracovat. V detailu pokoje pak nahliZite a pracujete pouze s detailem
jednoho pokoje v rdmci rezervace.

Systém pracuje tak, Ze po vytvoreni rezervace obsahuje rezervace vidy detail skupiny a detail pokoje. Mezi
detaily skupiny a pokoje muizZete pak libovolné prepinat pomoci tlacitka zobrazit detail skupiny nebo pronikem
na Cislo pokoje. Prepinani detaild naleznete v detailu pokoje na tlaitku zobrazit detail skupiny v sekci
hlavi¢ka rezervace a v detailu skupiny prepnete kliknutim na ¢ast pokoje.

4.7.1. Detail skupiny

Detail rezervace (skupiny) se vyuZiva pro praci s celou rezervaci. Rezervace mlZe obsahovat pouze jeden pokoj,
ale mlzZe obsahovat i vice pokoji. Jakékoliv zmény tykajici se partnera, stravovani, hlavniho uctu ci
vystavenych doklad( provedené v detailu skupiny se projevi v detailech vSech pokojl. Detail rezervace

, ,

(skupiny) je rozdélen dale na celkem 7 dilcich casti:

o Detail skupiny =8 partner
hotelfi ..‘ Cislo rezervace: 112467879 Nazev: Johnson Control
orelnme e Termin: 04.08.10 - 26.08.2010
prezentace Podet nocit » o
7 potet sprav 1 =]/ | Pokoie: . 2x DBL
Pocet osob: 2 =
. Vystavené ity
E wastaveni r Stav: Checked-in =
Zadny acet nebyl vystaven
testovaci ridici spolecnosti JC =
g Recepce Poznamka:
5l 3.256,00 € & CS EN DE =]
2 Provoz 4 Nazev skupiny: | ] =
0d Do Pokoj Sluzba J. Cena/i. DPH Cena
& Pokladni denik » Cena: 3:256,00 € 04.08. 26.08. 102 DBL 1 6500€ 10% 1.430,00€
K dhrade: 3.256,00€ 04,08 26.08. 102  BREAKFAST 1 5,00€ 20% 136,00€
% Fakturace ' P dany zpdsob [Fetove | 04.08. 26.08. 103  DBL 1 6500€ 10% 1.430,00€
. v 04.08. 26.08. 103 BREAKFAST 1 8,00 € 20% 198,00 €
% Sménarna 4 Prodeice: HotelTime, a.s. =
. o Zobrazené polozky celkem 3.256,00 €
& seznamy » Cislo LI2H67875 Zbyva k Ghrad& 3.256,00 €
Typ klientely: 15T (individual - business) =
Yt statistiky 4 Segment: Internet. rez. systém =
& AdresaF 3 Nat&Zovat na ity bydlicich: [~
% sestavy ' BSS Y lozn |
1
2 nhelp R od Do Typ Pokoj Cena/noc  Bydlici
. 04.08.10 26.08.10 DEL 102 74,00 ei‘fﬂiﬂ?t @ IEny)
Ll Provozovny »
04.08.10 26.08.10 DBL 103 74,00 € UNrmann - @ pien)
UZivatel
prezentace
e
Obsazeni hotelu: od Do Pokoj Poiet Typ vék
srpsn 2010 04.08.10 26.08.10 102 1 Snidang  1x Dospéli
04.08.10 26.08.10 103 1 Snidan&  1x Dospéli
=
version: 3.4

Obrazek 26 - Detail skupiny

Detail rezervace — Zobrazuje shrnujici informace o rezervaci a umoznuje praci s celou rezervaci.
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Pokoje — Zobrazuje informaci a umoZiuje praci s pokoji v ramci rezervace.
Stravovani — Zobrazuje informaci o stravovani v rdmci rezervace.

Partner — Zobrazuje informaci o rezervujicim a umoznuje praci s rezervujicim naptiklad je-li rezervace zaloZzena
na nespravny profil a je nutné profil vyménit ¢i doplnit Gdaje. Vice v kapitole Zména rezervuijiciho.

Historie rezervace — Umoznuje nahled do historie celé rezervace. Jsou zde umistény pouze zakladni zaznamy o
praci s rezervaci jako je Check-in, Check-out, apod. nejde o detailni popis vsech krokd v rdmci rezervace.

Vystavené ucty — Zobrazuje prehled a umoznuje praci s vystavenymi Ucty v rdmci rezervace.

Hlavni Gcet — Zobrazuje a umoznuje praci s poloZzkami natizené na hlavni Gcet celé rezervace.vice o praci
s u¢tem v kapitole Prdce s u¢tem rezervace.

4.7.2. Detail pokoje

Detail pokoje se vyuziva pro praci s jednim pokojem v ramci rezervace. Detail pokoje je rozdélen na celkem 8
dil¢ich ¢asti:

Detail pokoje - 305 Superior double
N Termin: 24.05.10 - 26.05.2010 Nazev: HotelTime, a.s.
hoteltime es® | |atet naci :
Pokoj: 305 Superior double (DBL) Historie pokoje
Osoby: 1x Dospéli
F Nastaveni r Stav: Checked-out Hlavitka rezervace
Poznamka pro &
w Recepce pokojskou: ‘ g Cislo rezervace: 111611908
Termin: 23.05.10 - 26.05.2010
 Provoz » = Pokoje: LxOBL ey
0x DBLX
% Poldadni denik *» m Poiet osob: 2
. pozdni prijezd
» Poznamka:
W Fakturace BlaZej Arnost
Sménarna » (et 1o prazdny Nat&Zovat na Gty
= Uéet je prazdny Dydlicicn r
& Seznamy v Zobrazit detail skupiny [ Ulozit |
- R
b statistiky od Do Pokoj Poet  Typ vék Vystavené iéty [MENU?)
Q Adresar » 24.05.10 26.05.10 305 1 Snidané  1x Dospéll Doklad E. Typ Celkem K ihradé &
579 Utet  3040,00 KE 0,00 K& €S ENDE
» Sestavy 3 Kartou: 3 040,00 KE
<% CRM »
0,00 KE & €S EN DE
P Help 4 od Do Pokoj Sluiba J. Cena/j. DPH  Cena
UZivatel P - PR ET——
%htdtcnunek - - B
Obsazeni hotelu: Uéet celkem 0,00 K&
kvéten 2010 Zbyva k thradé 0,00 K&
I
version: 3.4

Obrazek 27 - Detail pokoje
Detail pokoje — Zobrazuje shrnujici informace a umozZniuje praci pouze s jednim pokojem v ramci rezervace.

Bydlici — Zobrazuje informaci o bydlicich a umoZiuje praci s bydlicim pouze na jednom pokoji v ramci
rezervace. Zde se také vkladaji bydlici hosté.

Stravovani — Zobrazuje informaci o stravovani jak pro dany pokoj, tak pro celou rezervaci. Editace stravovani se
provadi ve funkci editace pokoje nebo ve funkci editace ceny a terminu pro celou rezervaci.
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Partner — Zobrazuje informaci o rezervujicim a umoznuje editaci rezervujiciho pro celou rezervaci. Vice
v kapitole Zména rezervuijiciho.

Historie pokoje — UmoZniuje nahled do historie celé rezervace. Jsou zde umistény pouze zakladni zaznamy o
praci s pokojem v ramci rezervace jako je Check-in, Check-out, apod. nejde o detailni popis viech krokd v ramci
pokoje.

Vystavené ucty — Zobrazuje prehled a umozZiuje praci s vystavenymi Ucty v rdmci celé rezervace. Viz kapitola
Vystavené doklady a kapitola Prace s dokladem.

Hlavni tcet - Zobrazuje polozky Uctu rezervace, které se poji k pokoji. Soucasné umoznuje praci s polozkami
natizenymi na hlavni ucet celé rezervace. Vice o praci s U¢tem v kapitole Prace s uctem rezervace.

4.7.3. Prifazeni pokoju

Tato funkce ma dvoji vyuZiti. Pfitazeni pokoju pro rezervace, které byly vytvoreny v systému bez konkrétniho
Cisla pokoje nebo zména prifazeného pokoje pred pfijezdem.

Prifrazeni pokoju pro vsechny rezervace dle prijezdového dne se nachazi v Provozu. Po otevieni se zobrazi
prehled vsech pokoji podle data pfijezdu uvedeného v horni ¢asti prehledu. Datum muZete libovolné ménit
zadanim data z kalendare nebo ru¢nim vloZzenim. Po zadani data kliknéte na tlacitko Vyhledej. Zobrazi se
seznam pokoju sefazeny podle jména rezervujiciho. V pravé casti prehledu najdete u kazdého pokoje ve
sloupci pokoje cislo aktualniho pokoje. V pripadé, Ze rezervace nema prifazeny pokoj zobrazi se vyraz
nepfifazeno. Funkce pfifazeni pokoje pro jednu konkrétni rezervaci se nachazi v detailu rezervace pod funkci
Prifadit pokoj.

V pfipadé, Ze chcete zadany pokoj zménit, ¢i nepfifazenému pokoji prifadit pokoj novy, rozkliknéte Ciselnik
pokojtl. Pokoje uklizené, tedy pfipravené k pobytu, se zobrazi s bilym podkladem, Cerveny podklad pak zobrazi
pokoje neuklizené. Po ukonceni pfifazovani pokoja kliknéte pro uloZeni na tladitko Priradit pokoje. Bez toho
se pokoje neuloZi. V pfipadé, Ze nebudete provadét zménu Ci pfifazeni pokoju, kliknéte na tladitko Zpét nebo
zvolte jinou funkci v hlavni nabidce.
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iFazeni pokojii najizdajicich rezervaci
. B
) o PFijezd: [10.6.2010 | (4]
hoteltime o*

= Nastaveni N Rezervujici Osob Rezervace od Rezervace do Rez.typ pokoje Poznamka pro pokojskou Pokoj Pfifadit pokoj

- HotelTime, a.5. 1 10.6.2010 14.6.2010 DBL 102 102 - Standard double -
Wy Recepce HotelTime, a.5. 1 10.6.2010 14.6.2010 DBL 103
” HotelTime, a.s. 1 10.6.2010 14.6.2010 DBL 104 104 - Standard double -

% Pprovoz »

HotelTime, a.s. 1 10.6.2010 14.6.2010 DBL 105

@ Pokladni denik * HotelTime, a.s. 1 10.6.2010 14.6.2010 DBL 108 106 - Standard double _+
W Fakturace N Siemens Itd 2 10.6.2010 11.6.2010 SUITE 205 205 - Junior suite -
& sméndma N Piitadit pokoije
% seznamy ’

Yt Statistiky »

& Adresar »

% Sestavy »

et

% CRM 4

4 Help >

UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:

kvéten 2010

51,73
S
version: 3.4

Obrazek 28 - P¥ifazeni pokojt

Prifadit pokoj — Z Ciselniku vyberte pozadovany pokoj na ptifazeni. Zde se nabizi pouze volné pokoje. Pokoje se
aktualizuji prlibézné. V pfipadé, Ze se nenabizi néjaky konkrétni pokoj, divodem muzZe byt mimo jiné, napfiklad
jeho obsazeni v jiné rezervaci. Pfi postupném prirazovani pokoji nedochazi po ptifazeni ke zménam pokoju
v seznamu, systém v pfipadé, Ze dojde k vybrani stejného pokoje dvakrat, oznami uzivateli hlaskou, Ze doslo jiz
k pfifazeni vybraného pokoje. Seznam se aktualizuje aZ uloZenim po kliknuti tladitka Prifadit pokoje.

Nepfifazen — Tato mozZnost znamena, Ze po uloZeni seznamu nebude mit rezervace pfifazeny pokoj.

Prifadit pokoje — Kliknutim na toto tlacitko dojde k uloZeni pfifazenych pokoji a seznam pokojl, které se
nabizi, se aktualizuje.

4.7.4. Zména stavu rezervace

Zména stavu mUlZe byt naptiklad ze stavu opce do stavu potvrzeno, nebo ze stavu potvrzeno do stavu check-in
apod. Zména stavu rezervace muZze vliv na chovani rezervace. V systému lze ménit stav vzdy od pfitomnosti do
minulosti. Zménit stav lIze jak pro celou rezervaci, tak i pro jeden konkrétni pokoj v rdmci rezervaci. Zména
stavu mlze mit primy vliv na editaci rezervace i na praci s ictem. V systému lze zménit stav v nasledujicich
kombinacich:

Opce -> potvrzeno — Host potvrdi rezervaci napfiklad garanci platebni kartou, pisemnou objednavkou nebo
predplatbou.

Potvrzeno -> opce — Plvodné potvrzenou rezervaci lze opét zménit na stav opci napfiklad v pfipadé, Ze host
nezaplati véas zalohu, ¢i dojde ke zménam v rezervaci naptiklad u skupiny.

Potvrzeno -> check-in — Host dorazi do hotelu a dojde k pfihlaseni hosta na recepci a v systému a predani klice
na pokoj.
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Check-in -> potvrzeno — Doslo napfiklad k chybnému provedeni ubytovani hosta. Stav Ize vratit zpét v den
pfijezdu tedy pred prvni uzdvérkou a v pfipadé je potieba rezervaci smazat viz kapitola Nedojezd hosta (no-

show).

Check-in -> check-out — Host byl odhlasen z pokoje, dosSlo k uzavieni Uctu rezervace a vystaveni finalniho
daniového dokladu. Po zméné stavu na Check out se pokoj nabidne v seznamu volnych pokojl a je mozné na
pokoj ubytovat dalSiho hosta. Systém lze také nastavit tak, aby nebylo mozné ubytovat hosta na pokoj,
v pfipadé, Ze nedoslo k Check-outu predchozi rezervace.

Check-out -> check-in — Rezervaci ¢i pokoj Ize vratit do stavu check-in v pfipadé, Ze host se vraci na pokoj z
dlvodu napftiklad zruseného letu. Tato zména vsak neni nutna v pfipadé dotiZzeni polozky na ucet, k tomu
slouZi funkce otevrit ucet.

Zméné stavu rezervace se dale vénuji kapitoly Prijezdy, kapitola ZaloZeni rezervace a kapitola Check-out.

Pfiklad zmény stavu rezervace z e stavu potvrzeno do stavu check-in:

- Detail pokoje - 107 Standard twin Al
. Zménit pok —
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% seznamy ) PSC / mésto: [ I | [—
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- , . .
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& Adresai » Cislo OP / pasu: | ] | | 3201000026 Proforma CS ENDE
Ucel pobytu: turistika x
. Sestayv' ’ 86 400,00 KE & CS E
= ¥ Pohlavi: ~—vyberte — = a s
= Y CRM » Zaloit Géet: I od Do Pokoj Sluzba 1. Cena/j. DPH
02.09. 06.05. 107 DBL 2 1440,00 K¢ 10% 5 760,00
% Help , | Viozit [J Vyhledat | Zobrazené polozky celkem 5 760,00 k&
| p ) Ocet celkem 86 400,00 K&
rovozovn
&l ¥ 2Zbyva k Ghradé 86 400,00 KE
Usivatel od Do Pokoj Pocet  Typ vék
% prezentace 02.05.10 06.05.10 107 2 Snidané  2x Dospéli
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,31 %
=
o
version: 3.4

Obrazek 29 - Zména stavu rezervace

4.7.5. Zména ceny, terminu, poctu osob, stravovani

Ke zméné terminu, ceny, poctu osob, typu pokoje a typu stravy slouzi funkce na editaci (zménu) rezervace.
Dale tato funkce slouZi k aktualizaci rezervace napfiklad po zméndch v nastaveni cenik(. Zmény rezervace lze
provést pouze od pritomnosti do budoucnosti, zmény nelze provést do minulosti, aby nedoslo ke zkresleni
statistik a reportingu. Zmeény se provadi pomoci funkce nazvané editace. Pro zmény v ramci jednoho pokoje v
ramci rezervace se funkce nazyva Editace pokoje, pro zmény viech pokojli v rdmci rezervace se funkce nazyva
Editace ceny a terminu. Funkce pro editaci pokoje se nachazi v menu v detailu pokoje a funkce editace ceny a
terminu se nachdzi v detailu rezervace.
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H Ceny pokoji
hoteltime ee® | Rezervace ) ) APT DBL DBUX TREL
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= Nastaveni 4 [™ neménit zacatek rezervace & zmény provést pouze od zadaného dats CIL B0 iGTT S FEA
02. 2700 1600 1200 2200
% Recepce RateCode: [Pultové ceny CZK - Pultové ceny CZK 2010 =l O =m aoTT a0 T
7 provoz R Stravovani: Snidang = 04. 2700 1600 1200 2200
s 05. 2700 1600 1800 2200
& Pokladni denik » Pokoje 06. 2700 1600 1200 2200
Pokoj Typ Dospéli Dité 6-12 Dit& 0-6 Strava Pobyt od Pobyt do Ceb LD IZTT 55T ZHTD
8 0. 2700 1600 1200 2200
W Fakturace 4 pokoj &: 1 - Potvrzeno 108 [DBL =] |1 —dle rezervace — :
B Smanarna N & Individuélni ceny  Cerpé slokaci: T
: pokoj &: 2 - Potvrzeno 109 [DBL =] [t — dle rezervace — = = |
& Seznamy » & Individuginf ceny
& Individuélni ceny  Cerpé slokaci: T
Yt statistiky 4 pokoj &: 5 - Potvrzeno 110 [DBL =] [t — dle rezervace — = = |
& adresar N & Individuélni ceny  Cerpé slokaci: T
% Sestavy I izt |
< CRM »
@ Help »
UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
duben 2010
62,02 %
Ve
version: 3.4

Obrazek 30 - Editace rezervace

Termin — Zména terminu neboli Gprava dat pfijezdu, odjezdu nebo pfijezdu a odjezdu v rezervaci v pribéhu
rezervace od vytvoreni rezervace do ukonceni rezervace. Zmény lze provadét v rezervaci pouze od pfitomnosti
do budoucna. Systém neumozni zmény v minulosti, aby nedochdzelo ke zkresleni dat nac¢tenych do reportingu.
Pfi zméné terminu vyberte data z kalendare nebo vloZte data ru¢né. Datum prijezdu mizZete ménit pouze
tehdy, pokud datum pfijezdu je star$i nebo rovno datu zmény. Datum odjezdu lze ménit do doby, kdy je datum
odjezdu starsi nez datum zmény. Zména terminu mdZe vyznamny vliv na cenu rezervace. V pfipadé, Ze pfi
zméné terminu zaskrtnete moznost Neménit zacatek rezervace a zmény provést pouze od zadaného data.,
nové zadana cena se bude pocitat az od data nastaveni data prijezdu. Zménu terminu neni mozné provést po
uzavreni rezervace check-outem. Data lze nastavit pouze tak, Ze mezi pfijezdem a odjezdem bude rozdil
minimalné jednoho dne, tj. nelze nastavit termin napf. ve formatu 5.4.2010 — 5.4.2010. To znamena, Ze i
v pfipadé pobytu pouze na nékolik hodin v rdmci jednoho dne (tzv. day use) je nutné zaloZit rezervaci, kterd
nebude mit stejné datum pfijezdu a odjezdu a bude obsahovat alespon jednu noc.

Pocet noci — Pocet noci se spocita jako rozdil mezi datem odjezdu a datem pfijezdu. Pfi zméné terminu se
pocet noci automaticky aktualizuje, pfi zméné poctu noci se automaticky se aktualizuje soucasné i datum
odjezdu.

Neménit zacatek rezervace a zmény provést pouze od zadaného data — V pfipadé, Ze pfi zméné terminu, typu
stravy, poctu osob, typu pokoje nebo ceny zaskrtnete moznost Neménit zacatek rezervace a zmény provést
pouze od zadaného data, nové zadana Udaje se budou pocitat az od nové zadaného data pfijezdu. V pripadé,
Ze toto policko zlstane nevyplnéné, budou se zmény provadét pro celou dobu rezervace. VyuZiti této funkce je
vhodné napfriklad pro moznost nastavit jiny typ stravy nebo pro jiny pocet osob uprostred pobytu.

RateCode — Tento radek zobrazuje RateCode (typ ceny), ktery byl pouZity pfi zaloZeni rezervace. Jiny RateCode
pro vypocet ceny rezervace Ize zménit pouze do doby, kdy je rezervace ve stavu potvrzena. Po zméné stavu
potvrzeno do stavu check-inu jiZ neni mozné RateCode zménit. Je také mozné upravit RateCode v nastaveni
systému a poté rezervaci aktualizovat otevienim editace ceny a terminu a kliknutim na tlacitko Ulozit.

Stravovani — Zména typu stravy je moZna v zavislosti s nastavenim RateCode, ktery byl pouZit pfi zaloZeni
editované rezervace. V pfipadé, Ze vzadaném RateCode neni uvedeny poZadovany typ stravy, je mozné
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RateCode zménit v nastaveni a rezervaci aktualizovat ulozeném formulare pro editaci beze zmény dat. V ramci
rezervace mUZe existovat vice typ( stravy pro rdzné dny. Nastaveni typ( stravy pro rdzné dny je mozné
v napojeni na zménu terminu a na funkci Neménit zacatek rezervace a zmény provést pouze od zadaného
data.

Pokoje — V Casti Pokoje jsou uvedeny vSechny pokoje v rdmci rezervace. V pfipadé editace pokoje se zobrazi
pouze editovany pokoj. V fadku pokoje je mozné také kromé typu pokoje editovat typ stravy, pocet osob dle
vékovych kategorii, datum pfijezdu, datum odjezdu, ¢erpani alokace ¢i individualni cenu. VSechny tyto zmény
se pak vztahuji pouze k danému pokoji nikoliv k celé rezervaci.

Ceny pokojti — Ceny pokoji umisténé v pravém hornim rohu po otevieni funkce Editace pokoje nebo Editace
ceny a terminu zobrazuji ceny za pokoj pfi maximalnim poctu obsazenych lGzek. Ceny, které jsou pouZité dle
terminu rezervace, jsou podbarveny Sedivou barvou. Tyto zobrazené ceny nelze ménit v editaci pokoje nebo
ceny a terminu, tyto ceny se edituji v nastaveni ceniku. Tyto ceny je vSak mozné nahradit vloZzenim individudlni
ceny.

Individudlni ceny — VloZenim individudIni ceny dojde k pfepsani ceny vloZzené vybranim RateCode pfi zaloZeni
rezervace. Soucasné lze prepsat jiz ruéné zadanou individualni cenu. Formular pro zadani individudlni ceny je
umistén pod zobrazenymi cenami v pravém hornim rohu formulafe pro editaci. Individudlni cenu lze vloZit pro
libovolny den, ¢i libovolny typ pokoje. Dale Ize nastavit ¢i zménit individuaini ceny pro cely pobyt nebo vSechny
typy pokoja.

UloZit — Klinutim na tlac¢itko UlozZit se rezervace v pfipadé funkce Editace ceny a terminu nebo pokoje
v pfipadé funkce editace pokoje aktualizuje a pfeuloZi podle nové nastavenych hodnot.

4.7.6. Zména rezervujiciho (partnera)

Zménit rezervujiciho Ize v systému kdykoliv od vytvoreni rezervace do jejiho uzavieni. Zména lze provést jak v
detailu pokoje, tak i v detailu skupiny. Funkce se nazyvd Zména partnera a je umisténd v MENU u partnera.
Provedete-li zménu v detailu pokoje, projevi se zména partnera pro vSechny pokoje v ramci rezervace.
Provedete-li zménu v detailu skupiny, dojde ke stejné zméné. V ramci systému lze zménit firemniho partnera
libovolné na osobu a naopak. Spravnym zplsobem je vidy nahrazeni profilu jinym profilem, nikoliv prepsani
stavajici profilu. Pfepsanim stavajiciho profilu rezervujiciho by doslo ke zméné profilu u disledkem by byla
zména rezervujiciho u vSech rezervaci, které obsahovali tento profil v minulosti. Tento krok neni mozné vratit
zpét jinak, nez nalezenim plvodniho profilu a zménou Gdaja profilu zpét do plvodniho stavu. V profilu Ize vsak
kdykoliv doplnit chybéjici udaje.
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Obrazek 31 - Zména partnera

Zména partnera - ma vliv i na zménu partnera v rdmci danového dokladu, kde rezervujici je umistén v &asti
nazvané odbératel. Pokud tedy provedete zménu partnera pred vystavenim dokladu z hlavniho G¢tu nebo pred
vystavenim nového dokladu, dojde zarover ke zméné odbératele na nové vystaveném dafiovém dokladu. V
pfipadé, Ze jiz hlavni ucet byl vyuctovan nedojde ke zméné odbératele. V tomto pfipadé je nutné zmeénit
odbératele v detailu vystaveného dokladu nebo dobropisovat vystaveny doklad, provést zménu partnera a
vystavit doklad novy. Vice se o Upravach danovych dokladl doctete v kapitole Vystavené doklady.

Po otevreni formulare po kliknuti na funkci Zména partnera je mozné se rozhodnout, zda ma byt partner
zménén na firmu nebo osobu.
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Obrazek 32 - Zména partnera

Vyhledat — Pro zménu firemniho partnera kliknéte na tlacitko vyhledat v fadku zménit na firmu. Systém tak
vyhledava v adresari firem pouze profily firem, které byly v minulosti uloZeny v adresari a odpovidaji textu
zadanému do vyhledavaciho pole. Pro vyhledani neni nutné vlozit cely nadzev hledaného partnera, staci i dvodni
pismenko, kterym hledany partner zacina. Stejny princip plati i pro zménu a vyhledani osoby.

Zménit na firmu — Vyhledané firmy se zobrazi v seznamu s témito Udaji: jméno, ICO, DPH, adresu, email,
telefon, fax. Budou zobrazeny pouze ty uUdaje, které byly vyplnény pfi zaloZeni profilu firmy v adresafi. V
pfipadé, Ze zadny profil v adresari neodpovidd zadanému textu ve vyhledavacim poli zobrazi se text : Nebyl
nalezeny Zadny subjekt s timto jménem. V pfipadé, Zze v seznamu se vyskytuje firma, kterou chcete nahradit
stavajiciho partnera kliknéte na jeho nazev. Po kliknuti dojde ke zméné partnera a systém se vrati do detailu
rezervace.

Nova firma — V pfipadé, Ze zadny z profild neni vyhovujici, kliknéte na tlacitko nova firma a zaloZte novy profil
v adresari se vsemi Udaji, které mate k dispozici. Tento novy profil bude mozné po uloZeni vyhledavat v
adresafi.

Zpét — V pripadé, Ze nechcete provést Zddnou zménu partnera, stisknéte tlacitko Zpét a systém Vas vrati zpét
do detailu rezervace ¢i pokoje.
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5. PRIJEZDY

Pfijezdem hosta do ubytovaciho zafizeni pokracuje dalsi faze rezervace. Tato kapitola tedy popisuje pfijezd
hosta, pfihlaseni (check—in) a dalsi funkce s tim spojené jako napfiklad nedojezdy (no-show) i registrace hostd.

Prehled pfijezd(i je umistén pod funkci Provoz v hlavni nabidce menu. Po zadani data pfijezdu se zobrazi
prehled pfijezd na dany den. Automaticky je pfedvyplnéno aktualni datum pfijezdu. V pfipadé, Ze dany den
neni zadny pfijezd, systém oznami hlaskou. Pfehled pfijezd(i je mozné zobrazit kdykoliv zpétné.

Pfehled prijezdd zobrazuje vSechny rezervace, které v dany den maji pocatek rezervace, naptiklad pfi
stéhovani pokoje systém pracuje tak, Ze stéhovanim pokoje v rezervaci dojde k rozdéleni poloZzek rezervace, pfi
¢emZ se nova polozka rezervace zobrazi v pfehledu ptijezdll jako ndjezdova rezervace v den, ktery je jako den

v s
stéhovani.
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H
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113926321 202 APT 21.06.2010 25.06.2010 1  Gastro spol s.r.0. Potvrzeno Horak Pfevodem
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Obrazek 33 — Ndjezdy
Datum — Umoziuje vybrat datum z kalendare nebo zapsat datum ve formatu dd.mm.rrrr
Zobrazit — Tlacitko Zobrazit aktualizuje tabulku podle vybraného data.
Cislo rezervace — Zobrazuje &islo rezervace, pod kterou uvedeny pokoj nalezi. Kliknutim na &islo je mozné

otevrit detail dané rezervace. Princip moznosti prokliku pfes Cislo rezervace do detailu rezervace je zachovan

v

napfic celym systémem.

Ndazev skupiny — Zobrazuje nazev skupiny, pokud je vyplnéno. Nazev skupiny je mozné doplnit v detailu
skupiny.

Pokoj — Zobrazuje cislo pokoje, kliknutim na Cislo je moZné otevrit detail daného pokoje. V pfipadé, Ze u
rezervace neni pfifazeny pokoj, zlistdva tato pozice prazdna. Do detailu pokoje, ktery neni pfifazen je tedy
mozné se prokliknout pres Cislo rezervace.

Typ — Zobrazuje plvodni typ pokoje, na ktery byl pokoj rezervovén, napfiklad DBL, TRPL, SGL, apod.
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Pobyt od — Zobrazuje datum pfijezdu pokoje.

Pobyt do — Zobrazuje datum odjezdu pokoje.

Osob — Zobrazuje, pro kolik osob je pokoj zarezervovan.

Rezervoval — Zobrazuje jméno firmy nebo osoby, na kterou byl pokoj zarezervovan.

Pobyt — Zobrazuje aktuadlni stav rezervace. Napfiklad check-in pro pokoje, které uz pfijeli nebo potvrzeno pro
pokoje, které jsou potvrzené, ale jesté nebyly check-inovany.

Poznamky — Zobrazuje poznamku pro pokojskou z detailu pokoje a poznamku v rezervaci viozenou v detailu

rezervace.

Rezervace, které jiz prijely — Tato sekce oddéluje rezervace, které jiz jsou ve stavu check-in od rezervaci, které
jesté neprijely.

Bydlici — Zobrazuje jména vsech bydlicich osob, pokud byly vloZeny v detailu pokoje nebo skupiny.

Zpusob uhrady — Zobrazuje predpokladany zplsob Ghrady rezervace, ktery je mozné ménit v detailu skupiny.
Jestlize uz je rezervace uhrazena, zobrazuje se zde reélny zpUsob Ghrady.

Export: MS Excel — Tlac¢itko Export: MS Excel, které se nachdzi v pravém hornim rohu obrazovky v ¢asti Dalsi
operace, otevie zobrazenou tabulku v souboru formatu XLS, ktery je mozné ulozit na disk pocitace a dale s
tabulkou pracovat.

Verze pro tisk — Tlacitko Verze pro tisk, které se nachazi v pravém hornim rohu obrazovky v &asti Dalsi
operace, vytiskne zobrazenou tabulku.

5.1. Check-in

Funkce check-in znamend pfihlaseni hosta na pokoj. PfestoZe se jednd o vyraz pfevzaty z anglického jazyka, v
hotelové terminologii ma zcela bézné pouziti na celém svété. Uvedenim rezervace do stavu check-in, dochazi k
predani pokoje hostovi formou predani klice ¢i magnetické karty od pokoje. V ramci systému HotelTime ma
check-in velmi Siroky vyznam. Dochazi nejen ubytovani hosta v systému a tedy zméné stavu rezervace ze stavu
potvrzeno na check-in, ale i otevieni Uctli rezervace pro tizeni telefonnich hovord a Gctd z restaurace v pfipadé

propojeni pres interface.

Check-in pokoje se provadi v detailu pokoje. V ptipadé prijezdu skupiny se check-in pokoji provadi v detailu
rezervace. Pro zménu stavu rezervace Ci pokoje do stavu check-in pouze kliknéte na tlacitko Check-in
umisténé v menu nebo ptfimo v detailu pokoje ¢i rezervace.

Check-in v detailu pokoje provede zménu stavu ze stavu potvrzeno do stavu check-in pouze u jednoho pokoje
v ramci rezervace. Obsahuje-li rezervace pouze jeden pokoj, provede se zaroven check-in i celé rezervace

Check-in v menu provede zménu stavu ze stavu potvrzeno do stavu check-in pouze u jednoho pokoje v ramci
rezervace. Obsahuje-li rezervace pouze jeden pokoj, provede se zaroven check-in i celé rezervace
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Check-in pouze pokud je predchozi pokoj ve stavu check-out. Tuto hlasku Vam sdéli systém v pripadé, ze
nastaveni systému fika, Ze check-in Ize provést pouze v pripadég, Ze je predchozi pokoj ve stavu check-out.

Check-in ve Staflich — Kliknutim pravym tlacitkem mysi na pokoj ve staflich pokoji Ize provést check-in
v nabidce funkci. Jde o rychly zplisob prihldseni hosta bez nutnosti projit pres detail pokoje.

- Detail pokoje - 110 Standard double
5 "
) 5 Termin: 13.08.10 - 16.08.2010 p L 2.5,
hoteltime «* PoFet moci: 3 Zménit pokoj na opei
prazentace Pokoj: 110 Standard double (DBL) 9] Check-in pokaje
3 23dné zpravy 21| |osoby: 2% Dospéli [l Stehovani MRgEna pokoje
= Nt ) , Stav: Potvrzeno ¢l vyména pokoid
astaveni .
- :g;";]?;"z:.m [ Rroominglist - zaddni 99
% Recepce & Editovat pokoj © 18082010
Chec|
2= Kedovani karet - hl. karta
& Pokladni denik » Bydici \ Llais
&%) Kédovani karet - kopie
P bydliciho S =
W Fakturace » — " @ smazat =
PFijmeni / jméno: | T/
£ sménarna ) Ulice: i razit detail skupiny
A [ Pridat Byig
P PSC to:
3 somamy [mestor i [ e sk =
Zemé: (neurgzno) S
B statistky  * | patum narozens [ Vystavens icty
& Adresar ’ Cislo OP / pasu: | ] Zadny GEet nebyl Ppsta
gel pobytu: turistika [z
> »
w Sestavy Pohlavi: [=wvbere — 51 68 560,00 KE & CS EN DE
ok crRm » Zalozit Géet: ~ 0d Do Pokoj Sluiba J. Cena/j. DPH Cena
13.08. 16.08. 110 DBL 2 1 600,00 KE 10% 4 800,00 KE
Vyhledat . ’
@ Help 4 [T 13.08. 16.08. 110 Léto 2010 1 260,00 K€ 20% 780,00 K&
; Zobrazené polozky celkem 5 560,00 KE
Ll Provozowny ¥ g |2
Uéet celkem 68 580,00 K&
Uzivatel od Do Pokoj Polet  Typ VEk Zbyva k dhradé 68 580,00 K&
prezentace 13.08.10 16.08.10 110 2 Snidané  2x Dospéli
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,20 %

Ve

version: 3.4

Obrazek 34 - Check-in

5.2. Nedojezd hosta (no-show)

Terminem no-show oznacujeme nedojezd hosta. V pfipadé potvrzené rezervace ma tak hotel povinnost drzet
hostovi pokoj do nasledujiciho dne do 12:00 nebo dle smluvnich ujednani s klientem. Po této Ih(ité recepce
muze pokoj uvolnit pro jiné hosty. Zaroven ma také ndrok Uctovat hostovi poplatek za pozdni zruseni rezervace
ve vysi prvni noci nebo v pIné vysi ¢astky rezervace. To vak plné urcuji storno podminky a smluvni podminky

mezi hostem a ubytovacim zafizenim.

V pojeti systému dochazi k nedojezdu (no-show) do denni uzavérky, viz kapitola Denni uzavérka. Vyskytuji-li se

tedy v seznamu prijezdl rezervace pred denni uzadvérkou, je vhodné rezervace smazat. Smazana rezervace se
tak uloZzi do seznamu smazanych rezervaci, kde je mozné ji kdykoliv dohledat a obnovit. Plati pouze pro
rezervace ve stavu potvrzeno. Rezervace ve stavu opce se uloZi v pripadé smazani z divodu nedojezdu (no-
show) do smazanych opci.

V pripadé nedojezdu ( no-show) hosta v den pfijezdu se smazani rezervace provadi v detailu rezervace pomoci
funkce Smazat. Ve staflich mizZete smazat pokoj pomoci pravého tlacitka na mysi a volbou funkce Smazat. Pro
navod na vyhledani rezervace vyhledejte kapitolu Vyhleddni rezervace, pro ndvod na obnoveni rezervace v

pfipadé prijezdu hosta, ktery byl nedojezdem (no-show) vyhledejte kapitolu Obnoveni rezervace.
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Detail pokoje - 109 Standard twin
H Termin: 21.06.10 - 27.06.2010 Nazewv: HotelTime, a.s.
. 5 - o
hotelfime es® | pecstmoc s ,
Pokoj: 109 Standard twin (SUITE) [rErE——
Osoby: 1x Dospéli
= Nastaveni > Staw: Potvrzeno Hlavicka rezervace Skupina Xx]|
Poznamka pro & . % zobrazit ve staflich
Wy Recepce pokojskou: g Cislo rezervace: e
Termin: Zménit skupinu na opci
# Provoz v Pokoje: ] Check-in skupiny
: N &l Check-in die pokoj
& Poldadni denik Bydlici = i -
® Pocet osob: T4 PHFazeni pokojl
Fakturace 3 Fi i ol o
Pidani bydliciho ‘ n ‘ [ Roominglist - zaddni
PHjmeni / jméno: i -
B Sménarna v 1 /1 (Zy Roominglist - tisk
Ulice: [ ] . -
) N naadty | v, - tis
B seznamy 4 PSC / mésto: [ /[ || | bydiicich: [ Voucher - tisk: CS EN DE
zeme: B s o
Statistiey — = '
v kv Datum narozent: [ & Bestatigung
- > b, .
& Adresaf N Eislo OP / pasu: | | | pr——— [ Editace skladby pokojd b
ot R (el pobytu: 3ag,| & Editace ceny a termin ]
s Sesta P .
vy Pohlavi: Cerpan alokaci
<} CRM > Zaloit ucet: ~ m_ [ Spojeni s jinou rezervaci ]
@ el N | viozit [l vyhledat ©d Do Pokoj | B Rozdéleni na jednotlivé rezervace |7
elp
21.06. 27.06. 109 E @ Smazat
Uzivatel 21.06. 27.06. 105 HALFBOARD 1 3007 % 1800,00 K&
ht.dbohunek od Do Pokej Pofet  Typ vk Zobrazené polozky celkem
R 21.06.10 27.06.10 109 1 Palopenze  1x Dospéli Ucet celkem 52 200,00 Ki
Obisazenf hotelu: Zbyva k ihradé 52 200,00 K&
51,73 %
S
7 2
version: 3.4

Obrazek 33 - Smazat

Smazat — Tato funkce smaZe rezervaci tim, Ze ji uloZi v seznamech smazanych rezervaci v pfipadé stavu
potvrzeno nebo v seznamech smazanych opci v pfipadé stavu opce.

5.3. Zadani bydliciho hosta

Zadani bydlicich a jejich adaju slouZi k evidenci bydlicich host( a to jak pro interni ucely, tak i za tcelem hlaseni
imigracnimu Gfadu, dale z bezpecnostnich ¢i statistickych dlvodi. Pfidat bydliciho Ize v detailu pokoje nebo
zadanim bydliciho do rooming listu v menu v detailu rezervace nebo vyhledanim bydliciho hosta z adresare v
detailu pokoje.

Po ubytovani hosta v systému je potieba udaje bydlicich zadat do systému. V pfipadé, Ze tyto udaje jsou k
dispozici, je potfeba vloZit Udaje do profilu bydliciho. To Ize udélat nékolika zpUsoby. Zadanim do detailu
pokoje, zadanim do rooming listu, zadanim do adresare a naslednym vyhledanim hosta v adresafi.

Udaje o bydlicim lze ziskat z registraéni karty, kterou host pfi piijezdu vyplni. V pfipadé, Ze idaje o hostovi jsou
k dispozici jiz pred pfijezdem hosta, napfiklad z predchozi korespondence nebo se jedna o hosta stalého, ktery
jiz poskytl informace v predchozich pobytech, neni nutné profil hosta vyplfiovat znovu. V tomto pripadé lze
pouzit vyhledavani v adresafi.
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Detail pokoje - 309 Superior double
[ Termin: 31.05.10 - 04.06.2010 Nazev: HotelTime, a.s.
hoteltime ee® | |retetnac
Pokoj: 309 Superior double (DBLX) Historie pokoje
Osoby: 2x Dospéli
= nNastaveni v Stav: Potvrzeno Hlavicka rezervace
Recepce E:ﬂ?;"ﬁ:"r“ g Eislo rezervace: 112181708
Termin: 31.05.10 - 04.06.2010
) Provoz v Pokoje: 2x DBLX
Kadni denik Eet osob: 3
Pokladni denik * [MENTY) =
oy LD S— =
Fakturace 4 PFidani bydliciho

ey
o
&
®
B Sménarna >
3
[}
&

Fiymeni / Jméno: : Natézovat na Gity
PFijmeni / jméno: [Jan | 7 [novak ] vciticio: r
ull 3 Kratka 14
e [kritin ‘ Zobrazit detail skupiny [ Ulozit |
Seznamy 3 PsC / mésto: [11000 | 7[praha ]
zemé: Ceskd republika - -
Statistiky » . E Vystavené ity
Datum narozeni: [11.8.1974 |4 .
. & Zadny Géet nebyl wystaven
Adresar 3 Cislo OP / pasu:  [1047671432 ]
Geel pobytu: [business =]
% sestavy R el pobiytu hm 10 240,00 K¢ 2 CS EN DE
Pohlavi:
- o od Do Pokoj Slufba J. Cena/i. DPH  Cena
& CRM 3 ZaloZit Glet: ~ — — —
1.05. 04.06. 309 DBLX 2 1440,00 K¢ 10% 5 760,00 KE
4 welp v | viozit | vyhiedat pobrazené polozky celkem 5 760,00 ke

(et celkem 10 240,00 K&

uivatel Zbyva k dhradé 10 240,00 k¢
e dbohunek — —
od Do Pokoj Pocet Typ vék
31.05.10 04.06.10 309 2 Snidané  2x Dospéli

Obsazeni hotelu:

kvéten 2010
51,73
S
version: 3.4

Obrazek 35 - VloZeni bydliciho

PFidani bydliciho — Funkce na pfidani bydlictho hosta do detailu pokoje. Do jednotlivych rfadkl se vyplni
zakladni informaci o bydlicim. Dale v pfipadé prohledani adresare kliknéte na tlacitko Vyhledej, a v pfipadé
vloZeni hosta nového kliknéte na tladitko Vlozit. Pro vyhledani hosta v adresdfi staci vypsat do fadku Pfijmeni
aspon par avodnich pismen, ktera jsou obsaZena v jeho prijmeni. Pro rychlejsi vybér Ize doplnit i napfiklad

Y

jméno ci dalsi udaje.

Zalozit ucet — Pri aktivaci této funkce se pfi vlozeni bydliciho automaticky zalozi také ucet, na ktery je posléze
mozné pridavat polozky nebo napfiklad natéZovat Uty z externich programil (restaurace apod.). Jestlize
funkce zlstane pfi vloZeni bydliciho neaktivni, icet mlZe byt zaloZzen dodatecné i pozdéji pfi praci s rezervaci.

Vlozit — Tlacitko VloZit zapiSe vyplnéné informace o hostovi do rezervace a také vytvori novy zaznam o hostovi

v adresari osob.

Vyhledej — Tlacitko Vyhledej nezalozi nového hosta v adresafi, ale podle vyplnénych informaci prohleda jiz
existujici zaznamy v adresari a data z vyplnénych informaci po potvrzeni vybéru dopini do nové zaloZzeného
profilu. Pouzivani tladitka Vyhledej tak zamezi duplicitnim zdéznamOm v adresari.
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6. POBYTY

Pobyt hosta zacina check-inem (pfihlasenim) hosta na recepci a je ukonéen check-outem (odhlasenim) hosta z
recepce. V této fazi kopiruje systém procesy, které béhem pobytu hosta v hotelu probihaji pomoci funkci jako
napf. stéhovani hosta, prodlouzeni ¢i zkraceni pobytu, Uprava ceny, zména stravovani nebo prace s hotelovym
uctem. Funkce souvisejici s pobytem hosta se nachazi v detailu pokoje v pfipadé prace s jednim pokojem a v
detailu rezervace v pfipadé skupiny.

6.1. Ubytovani hosté

Seznam ubytovanych hostu slouZi predevsim pro recepci k prehledu viech bydlicich host(, ktefi jsou aktudlné
prihlaseni v hotelu tj. jejich rezervace je ve stavu check-in. Pfehled ubytovanych hostl se nachazi v ¢asti Provoz
v hlavni nabidce menu. Tabulku je mozné kliknutim na vybrany sloupec sefadit. Kliknutim na ¢islo rezervace je
mozné prokliknout se do rezervace daného hosta. Tabulku je také moZné exportovat do formatu xIs v MS
Excel pomoci tlacitka Export: MS Excel v pravém hornim rohu. Vyhledani hostll Ize pomoci fadici funkce, ktera
je oznacena Sipkami v ndzvu sloupct nebo pomoci funkce CTRL+F .

- Pokojska | Najezdy | Odjezdy NUNMGIERTRNEEN Prehled pokoji
H
hoteltime «*° | patum: Fzezo0 28 =
prezentace [3] Export: M3 Excel
5 | Zobrazit| (23 verze pro tisk
i »
= Nastaveni sErezervace Pokoj $Typ "’:";V‘ "‘;g"‘ 20sob  Pobyt Poznamky +Bydlici ‘ljl,fr"j:'
% Recepce 109446534 102 DBL 18.06.2010 23.06.2010 1 Check-in P2n Davidson uz bydlel. rezervoval pres HRS, potencialni Homelka Arnost
- b S corporat. volat SM pri check in
+ provoz ' 109446534 103 DBL 18.06.2010 23.06.2010 1 Checkin Pan Davidson uz bydlel. rezervoval pres HRS, patendiaini Dietl Markus
-0 <08 corporat. volat SM pri check in
& Pokladni denik 109446534 104 DBL 18.06.2010 23.06.2010 1 Check-in P2n Davidson uz bydlel. rezervoval pres HRS, potencialni van Kuyt Karl
e -He corporat. volat SM pri check in
% Fakturace ' 109446534 5 DBL 18.06.2010 23.06.2010 1 Check-n P2n Davidson uz bydlel. rezervoval pres HRS, potencialni Marek Jan
B corporat. volat SM pri check in
% Sménarna 4 109444240 107 DBL 11.06.2010 26.06.2010 1  Checkein Kameraman a reziser. long stay, VIP IL. GM Slegr Hotové
- 106671160 108 DBL 21.06.2010 27.06.2010 1 Check-in Errmanc Giuseppe HotovE
B Seznamy 4 106671160 108 SUITE 21.06.2010 27.06.2010 1 Check-in Questenberg Timo  Hotové
in Statistiky ) 106671160 110 APT  21.06.2010 27.06.2010 1  Checkein Russal Sara Hotové
109444240 111 DBL 11.06.2010 26.06.2010 1 Check-in Kameraman a reziser. long stay, VIP IL. GM Jurica Hotové
& Adresar 3 106671160 112 DBLX 21.06.2010 27.06.2010 1  Check-in Irmscher David Hotové
113926321 201 SUITE 21.06.2010 25.06.2010 1 Potvrzeno PoZNamka pro skupinu; Jansky Prevodem
% sestavy » poznamka pro pokojskou
113926321 202 APT  21.06.2010 25.06.2010 1 Potvrzeno poznamka pro skupinu Hordk PFevodem
' CRM v 113926321 203 APT  21.06.2010 25.06.2010 1  Potvrzeno poznamka pro skupinu Svérdk Frevodem
110804500 204 SUITE 31.05.2010 03.07.2010 2 Check-in novak HotovE
¥ Help 4 109447521 303 DBLX 21.06.2010 29.06.2010 2  Check-in Jones Antoine
. Provozovny ¢ 100447521 303 DBLX 21.06.2010 28.06.2010 2  Check-in gﬁﬁg:r"i“””
109447521 304 DBLX 21.06.2010 29.06.2010 2  Check-in Krigile Frantigek
% Uzivatel 109446117 305 DBLX 15.06.2010 23.06.2010 1  Check-in auditory Antonin Palas Hotové
ht.dbohunele 109446117 306 DBLX 15.06.2010 23.06.2010 1  Check-in auditory Jaroslav Mlady Hotové
. 109446117 307 DBLX 15.06.2010 23.06.2010 1 Check-in auditory Tereza Kruta Hotové
"";::fe':l' ;‘g;‘;““ 100447521 308 DBLX 21.06.2010 26.06.2010 2  Check-in Woldemerd Elfis
45,62 % 109447521 305 DBLX 21.06.2010 25.06.2010 2 Check-in Twrdik Jaroslav
—~ oo
version: 3.4

Obrazek 36 - Ubytovani hosté
Datum — Umoznuje vybrat datum z kalendare nebo zapsat datum ve formatu dd.mm.rrrr
Zobrazit — Tlacitko Zobrazit aktualizuje tabulku podle vybraného data.

Cislo rezervace — Zobrazuje &islo rezervace, pod kterou uvedeny pokoj néleZi. Kliknutim na &islo je mozné
otevfit detail dané rezervace.

Pokoj — Zobrazuje Cislo pokoje, kliknutim na Cislo je moZné otevrit detail daného pokoje.
Typ — Zobrazuje typ pokoje, naptiklad DBL.

Pobyt od — Zobrazuje datum pfijezdu pokoje.



Pobyt do — Zobrazuje datum odjezdu pokoje.
Osob — Zobrazuje, pro kolik osob je pokoj zarezervovan.

Pobyt — Zobrazuje aktudlni stav rezervace. Napfiklad check-in pro pokoje, které uz pfijeli nebo potvrzeno pro
pokoje, které jsou potvrzené, ale jesté nebyly check-inovany.

Poznamky — Zobrazuje poznamku pro pokojskou z detailu pokoje a poznamku v rezervaci vloZzenou v detailu
rezervace.

Bydlici — Zobrazuje jména vsech bydlicich osob, pokud byly vloZeny v detailu pokoje.

Zpusob uhrady — Zobrazuje predpokladany zplsob Ghrady rezervace, ktery je mozné ménit v detailu skupiny.
JestliZe je rezervace jiz uhrazena, zobrazuje se zde realny zpUsob Ghrady a nikoliv predpokladany.

Export: MS Excel — Tlac¢itko Export: MS Excel, které se nachdzi v pravém hornim rohu obrazovky v ¢asti Dalsi
operace, otevie zobrazenou tabulku v souboru formatu xls, ktery je mozné uloZit na disk pocitace a dale s daty
v tabulce pracovat.

Verze pro tisk — Tladitko Verze pro tisk, které se nachazi v pravém hornim rohu obrazovky v ¢asti Dalsi
operace, vytiskne zobrazenou tabulku.

6.2. Zmény rezervace

Funkce editace rezervace slouzi predevsim k Gdpravam a zméndm rezervace napf. u terminu, ceny, poctu osob,
pokoje, partnera apod. Editace se provadi pfimo v detailu rezervace ¢i v detailu pokoje. Do detailu rezervace
nebo pokoje se dostanete kliknutim na rezervaci ve Staflich skupin ¢i pokoji nebo proklikem éisla rezervace
napfic¢ celym systémem. Zmény lze provadét v rezervaci pouze od pfitomnosti do budoucna. Systém neumozni
zmény v minulosti, aby nedochazelo ke zkresleni dat nactenych do reportingu.

Detail rezervace (skupiny) se rozdéluje v ramci systému na dva detaily. Detail rezervace (skupiny) a detail
pokoje. V detailu rezervace (skupiny) naleznete informace o vytvorené skupinové rezervaci, ale zaroven
mUZete pomoci funkci s touto skupinovou rezervaci pracovat. V detailu pokoje pak nahliZite a pracujete pouze
s jednim konkrétnim pokojem v rdmci rezervace.

Podrobny popis funkci tykajicich se zmény rezervace pomoci tzv. editace se nachazi v kapitole Editace
rezervace.

6.3. Stéhovani pokoje

Zménit pokoj v rezervaci Ize pomoci funkce Stéhovani/zména pokoje, kterd je umisténa v hornim menu v
detailu pokoje. Funkce se zobrazi i po kliknuti na pokoj ve Staflich pokoji bez nutnosti prokliknuti na
Stéhovani pres detail pokoje. Stéhovani pokoje jako nastroj pro zménu pokoje slouZi predevsim pro ty
rezervace, které jiz maji prifazeny pokoj a jejichZ stav je check-in. Lze ale pouzit i pro rezervace ve stavu
potvrzeno ¢i opce.
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Zménit pokoj u rezervace, kterd je ve stavu potvrzeno, check-in nebo opce lze také pomoci funkce Priradit
pokoje v detailu skupiny viz kapitola Pfifazeni pokojd. Funkce slouZi primarné k pfifazeni pokoje k rezervaci,

ktera jesté nema prirazeny pokoj. Zaroven Ize touto funkci i zménit pokoj u rezervace s jiz ptifazenym pokojem.
Tato funkce je aktivni pouze do doby, neZ rezervace projde prvni denni uzavérkou. Po otevreni funkce Priradit
pokoje nejprve ve sloupci prifadit pokoj zvolte v Ciselniku pokojt vhodny pokoj a kliknéte na tladitko Prifadit
pokoje. Systém rezervaci ulozi jiz s novym pokojem.

Po kliknuti na funkci Stéhovani se zobrazi formuldf. V horni ¢asti naleznete shrnuti rezervace, které Vam
pfipomene Udaje stavajici rezervace. Pod formuldfem se nachazi Ciselnik pokojl, které jsou pro danou
rezervaci v dany okamzik k dispozici. Disponibilni pokoje se nabizeji jak v uklizeném tak i neuklizeném stavu.
Neuklizeny pokoj je v ¢iselniku podbarven ¢ervenou barvou.

- Stéhovani pokoje

s

hoteltime o*® Cislo rezervace: 112554399
prezentace Cislo pokoje: 110

Typ pokoje:  DEL

[ Z4dné zprévy & | Termin: 13.8.2010 - 16.8.2010

PoZet osob: 2 Dospéli

Na pokoj: 105 - Standard twin -

% wastaveni 3

Wy Recepcs Stéhovat ke dni: [13.5.2010 |[] Aktualizuj volné pokoje:
o
2} Provoz 4 ‘Stéhovat pokoj

& Pokladni denik »
W Fakturace ’
. sménarna ’
B seznamy »
Y1 statistiky >
& AdresaF 3
= Sestavy r
CRM r
G Help »

L Provozovny

UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,20 %

"

version: 3.4

Obrazek 37 - Stéhovani pokoje
Cislo rezervace — Zde je zobrazeno &islo rezervace, které se tyka funkce stéhovani pokoje.
Cislo pokoje — Zobrazuje aktualni &islo pokoje napt. 101, 502, 36B, apod.
Typ pokoje — Zobrazuje aktualni typ pokoje napfiklad DBL, SGL, APT, apod.
Termin — Zobrazuje termin rezervace, ze které bylo prepnuto na funkci stéhovani pokoje.

Pocet osob — Zobrazuje pocet osob na pokoji.

Na pokoj — Z Ciselniku aktuadlné volnych pokojd lze vybrat pokoj, na ktery bude aktudini pokoj zménén.
V Ciselniku se nachazi jak pokoje uklizené (s bilym podkladem), tak i pokoje neuklizené (s ¢ervenym
podkladem).

Stéhovat ke dni — Datum, ke kterému systém provede stéhovani zvoleného pokoje. Datum lze zadat bud’
manudlné, nebo vloZzenim z kalendare. Datum nemusi byt stejné jako datum pfijezdu, musi vsak byt v rozmezi
terminu rezervace resp. pokoje, ktery bude stéhovan.
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Aktualizuj volné pokoje — Tlacitko slouZi k aktualizaci pokojl pti stéhovani k jinému dni, neZ je pocateéni nebo
zvoleny den rezervace. Systém po kliknuti nabidne v ¢iselniku pokoju u fadku na pokoj pouze volné pokoje pro
zadany datum v fadku stéhovat ke dni.

Stéhovat pokoj — Kliknutim na tlacitko Stéhovat pokoj dojde ke zméné pokoje dle nastaveného data a systém
prepne uZivatele zpét do detailu pokoje Ci rezervace. V pfipadé, Ze datum neni stejné jako pocatecni datum
pfijezdu dojde k rozdéleni poloZek rezervace. Rozdéleni se v systému projevi tak, Ze napfiklad ptvodni pokoj
Cislo 101 bude mit jednu polozku rezervace od 21.6. do 22.6. a novy pokoj bude mit polozku rezervace dalsi od
22.6. do 23.6., pficemZ termin rezervace zlistane nezménén 21.6. — 23.6. Tato zména ma vliv na zobrazeni
pokojli ve staflich i v pfehledu pFijezd( i odjezdd, kde se zobrazi stéhované pokoje jako nové polozky.

Zpét — Systém prepne zpét do detailu pokoje i rezervace bez uloZeni zmény.
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7. ODJEZDY

Odjezdem se rozumi ukonceni pobytu hosta v ubytovacim zafizeni a vyrovnani vSech zévazka. V pojeti systému
se tato kapitola dotykd ukonéeni rezervace funkci Check-out, vyuctovani a prace s hotelovym uétem. Funkce
souvisejici s odjezdem hosta, tzn. s ukoncenim rezervace, naleznete v detailu pokoje a rezervace. Seznam
odjezdovych pokoji naleznete v reportu odjezdy v Provozu umisténém v hlavni nabidce systému. Report
obsahuje data, ktera Ize tfidit. V pravém hornim rohu je také funkce pro export tabulky ve formatu xls v
programu MS Excel, kde se da s daty dale pracovat.

. Pokojska | Najezdy |WelT¥LIVE Ubytovani hosté | Prehled pokojd
H
: - p =
hoteltime o* Datum: = T
prezentace [5] Export: M3 Excel
4Cislo rezervace $Nazev skupiny $Pokoj $Typ $Pobyt od $Pobytdo $0sob $Rezervoval $Pobyt Pozmamky  Bydlici  $2Zpdsob Ghrady
= Nastaveni 4 117813090 309 DBLX 03.08.2010 11.08.2010 1 Zentvaa.s.  Check-in Rosenberg Aled  Prevodem
117813090 310 DBLX 03.08.2010 11.08.2010 1 Zertvaas.  Check-in Woldemord Elfis  Prevodem
& Recepoe 118649753 105 DBL 10.08.2010 11.08.2010 1  Adidas CR Check-in Tlusty Petr Hotové
D Provor ) 118649753 106 DBL 10.08.2010 11.08.2010 1 Adidas R Check-in Jirdsek Antonin Hotové
Rezervace, které jiz odjely
@ Pokladni denik » 117813090 311 DBLX 03.08.2010 11.08.2010 1  Zertivsas. Check-out Abrahdm Milan  PFevodem
® Fakt . 118645753 104 DBL 10.08.2010 11.08.2010 1 Adidss GR  Check-out Horak Roman Hotové
akturace 118650005 107 DBL 10.08.2010 11.08.2010 1  HartJoe Check-out Hart Joe Kartou

Sménarna 4

=
& Seznamy >
Yiln
&

Statistiky >
AdresaF »
‘s Sestavy >
a
< CRM >
@ Help >
Ll Provozovny »

UZivatel

prezentacs

Obsazeni hotelu:
srpen 2010

46,20 %

Y

version: 3.4

Obrazek 38 - Odjezdy

Datum — Automaticky zadané datum zobrazuje odjezdy pro aktudlni den. Datum Ize ménit pomoci kalendare
nebo Ize napsat datum ve formatu dd.mm.rrrr

Zobrazit — Tlacitko Zobrazit aktualizuje tabulku podle vybraného data.

Cislo rezervace — Zobrazuje &islo rezervace, pod kterou uvedeny pokoj nale#i. Kliknutim na &islo je moiné
otevrit detail dané rezervace. Princip moznosti prokliku pres Cislo rezervace do detailu rezervace je zachovan
napfic celym systémem.

Ndazev skupiny — Zobrazuje nazev skupiny, pokud je vyplnéno. Nazev skupiny je mozné doplnit v detailu
skupiny.

Pokoj — Zobrazuje cislo pokoje, kliknutim na Cislo je moZné otevrit detail daného pokoje. V pfipadé, Ze u
rezervace neni pfifazeny pokoj, zlistava tato pozice prazdna. Do detailu pokoje, ktery neni pfifazen je tedy
mozné se prokliknout pres Cislo rezervace.

Typ — Zobrazuje plvodni typ pokoje, na ktery byl pokoj rezervovan, napriklad DBL, TRPL, SGL, apod.
Pobyt od — Zobrazuje datum pfijezdu pokoje.

Pobyt do — Zobrazuje datum odjezdu pokoje.
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Osob — Zobrazuje, pro kolik osob je pokoj zarezervovan.
Rezervoval — Zobrazuje rezervujiciho, tj. jméno firmy nebo osoby, na kterou byl pokoj zarezervovan.

Pobyt — Zobrazuje aktualni stav rezervace. Napfiklad check-in pro pokoje, které uz pfijeli nebo check-out pro
pokoje, které jiz odjely.

Poznamky — Zobrazuje poznamku pro pokojskou v detailu pokoje a pozndmku v rezervaci vloZzenou v detailu
rezervace.

Rezervace, které jiz odjely — Tato sekce oddéluje rezervace, které jiz jsou ve stavu check-out.
Bydlici — Zobrazuje jména vsech bydlicich osob, pokud byly vloZeny v detailu pokoje nebo skupiny.

Zpusob uhrady — Zobrazuje predpokladany zplsob Uhrady rezervace, ktery je moziné ménit v detailu skupiny.
JestliZe uZ je rezervace uhrazena, zobrazuje se zde realny zplsob Uhrady.

Export: MS Excel — Tlac¢itko Export: MS Excel, které se nachdzi v pravém hornim rohu obrazovky v ¢asti Dalsi
operace, otevie zobrazenou tabulku v souboru formatu XLS, ktery je mozné ulozit na disk pocitace a dale s
tabulkou pracovat.

Verze pro tisk — Tladitko Verze pro tisk, které se nachazi v pravém hornim rohu obrazovky v ¢asti Dalsi
operace, vytiskne zobrazenou tabulku.

7.1. Prace s uctem rezervace

Kapitola prace s uctem rezervace se vénuje krokim, které obvykle predchazi vyuctovani s hostem. Jde
napriklad o pfidavani poloZek na ucet, nebo rozdéleni polozek i oprava nespravné natizenych polozek.
Nékteré funkce podléhaji specidlnim uzZivatelskym opravnénim. Price s u¢tem vyZaduje zakladni znalost
chovani systému, vzhledem k disledkiim, které jsou stim spojené. Jde o funkce, které maji vliv na denni
uzavérku a predevsim reporting (vykony hotelu dle stfedisek, Ucetni report. Analyza obsazenosti, atd.) v rdmci
systému, napriklad natizeni polozky na ucet, nebo zména preddefinovanych hodnot u polozky z vyrobkl a
sluZeb.

Prace s Uc¢tem se provadi v detailu skupiny i detailu pokoje. Funkce, které umoziuji praci s ictem uZivatelim,
nemohou ovlivnit vysledek, ktery bude dosaZen napfiklad nespravnou opravou Uctu ¢i natizenim nespravné
polozky na ucet.

7.1.1. Nahled na ucet

Funkce nahled na ucet slouzi k poskytnuti nahledu hostovi na Ucet bez nutnosti zadani druhu platby a
vystaveni danového dokladu. Nahled na ucet neni dariovym dokladem a ani se nejedna o nahradu. Nahled na
ucet je oznacen zkratkami CS, EN, DE podle jazykové verze a najdete ho vedle ikonky tiskdrny nad uctem
hlavnim nebo nad uétem bydliciho.



309 Superior double

31.05.10 - 04.06.2010
4

309 Superior double (DBLX)
2x Dospéli

Potvrzeno

?

Nazev: HotelTime, a.s.

Historie pokoje

Hlavicka rezervace

| checlcin | ulozt |

Uéet je prazdny

Ucet je prazdny

Cislo rezervace: 112181709

Termin: 31.05.10 - 04.06.2010
Pokoje: 2 DBLX [MENU
Potet osob: 3

Poznamka:

H

Natéiovat na ity -

bydlicich:
Zobrazit detail skupiny | Ulozit |

Pokoj Polet  Typ vék Hlavni iicet
8 2 Snidané _2x Dospélf 0d Do Pokoj Sluiba J. Cena/].

hoteltime es® | | pocet neci
Pokoj:
Osoby:
= Nastaveni » Staw:
Poznamka pro
Wy Recepce pokojskou:
* Provoz »
i »
& Poldadni denik
Faktr »
% Fakturace Jan Novak
B Ssménarna 3
% seznamy 3 Jana Novakova
M1 Statistiky >
& Adresar »
s Sestavy » od Do
31.05.10 04.06.10
<} CRM »

®

Help v

UZivatel
ht.dbehunek

Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
51,73 %

version: 3.4

31.05. 04.06. 308  DBLX

Zobrazené polozky celkem
Ucet celkem

Zbyva k Ghradé

Obrazek 39 - Nahled na tcet

CS — Zobrazi nahled na ucet v ¢eském jazyce v souboru PDF.

EN — Zobrazi nahled na ucet v anglickém jazyce v souboru PDF.

DE — Zobrazi ndhled na ucet v némeckém jazyce v souboru PDF.

prezentoce

hoteltime e*” &islo: 118061276

NAHLED MA HOTELOVY UCET

PROVOZOVATEL
cteTine a1

i
Hazey udtu: EUR +

Frovorovna:
Fioee] Presentace, Serstinaua 32, Praha 3 , 130 00

DBERATEL

Datum wystaveni: 12.9 2010
32000

Domum usbuteéndn sdamitzingh pinénic 12.3 2010

rujerme Vien 22

Ealalia DA &2 Datar. G ol Puget - i Cann

108 DBL Fandard érubis eR0ie 123200 8 | T00% TaMIREE TREATE  WA0E  3TSL0INE

103 D8L 5 Gsmma i2emm0 8 2 D0 GAPLOIRE 69NN | ZO00R 76000k
esame 1280 & 1 0% TIWIAEE AGATE AU 57S0DKE
ERIN0 i3m0 8 D0% S3w3fes Sinear: sacos: 5000w

Hotelauj et vystari: b phusicka

Talkem: 24 960,00 KT
Zbyva k ahradé: 24 960,00 KE

Obrazek 40 - Nahled na ucet
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7.1.2. NatiZeni polozky na ucet

Natizenim polozky na hotelovy ucet pfidame na ulet rezervace sluzbu &i polozku, kterou klient konzumoval,
jako napfiklad: wellness, obéd v restauraci ¢i pronajem konferencni mistnosti. Natizit polozku &i sluzbu na

hotelovy ucet Ize bud automaticky nebo manualné pres hlavni nebo bydlici ucet v detailu rezervace nebo

pokoje.

Pfi automatickém natiZeni poloZek na hotelovy ucet dochdzi systémem k natiZeni poloZek pfi zakladani
rezervace nebo denni uzdvérkou. Jednd se pouze o polozky z rastru ubytovani, stravy, méstskych poplatkd
nebo dalsich sluzeb. Tyto polozky musi byt zvoleny pfi zaloZeni rezervace.

Rucni natizeni poloZek na ucet slouzi k manualnimu pridavani polozek na tcet rezervace nebo k opravé polozek
sluzeb a vyrobkl na uctu rezervace napftiklad pro opravu nespravné natizené ceny v minulosti nebo dobropisu
nevhodné natiZzené polozky v minulosti. Pro obé dvé funkce slouZi stejny formular, ktery se nachazi pod
nazvem pfidat polozku v nabidce menu u hlavniho nebo bydliciho uctu.

- Detail pokoje - 201 SGL
. .. Termin: 10.09.10 - 18.09.2010 Nézev: EEDDK, a.s.
hotelhr'ne . PoFet noci: s
prezentace i,
Pokoj: 201 SGVL'(SGL) Historia pokoje.
[ pocet zprav: 1 \;‘l Osoby: 1x Dospéli
=5 N Stavi potvrzeno Hlavitka rezervace
Nastaveni r z .
o P“i"?"l"k“ pro E“ Cislo rezervace: 118063359
pokojskou: N
Wy Recepce 1] | rermin: 10.09.10 - 18.09.2010
== pakege: 2T
# provoz » 2x SGL
Pocet osob: &
€ Pokladni denik * | Bydiici | =]
Pridani bydliciho Poznamica:
W Fakturace r — e
PFijmeni / jméno: | ] /1 ] &3 naadty o
B Sméndrna v Ulice: I | | |bydiicich:
) PSE / mésto: ‘ T ] Zobrazit detail skupiny. | ulozit |
% seznamy »
Zema: (neuréeno) -
st - Vystavené i
ki statistiky v Datum narozeni: | |1 v ity
o, Zadny uZet nebyl vystaven
& AdresaF » Gislo 0P / pasu: | ]
UOéel pobytu: turistika «
% sestavy » pahlowt — a e 70 560, IERTEN e
. ohlavi: —wberts - ] 0d Do Pokoj Sluzha J. |0 PFidat polozku
b crRm » Zalozit Géet: I 10.0. 18.09. 201 SGL 1 Rozdelit (M |KE
D Help N | viozit l§ vyhiedat Zobrazené polozky celkem o3t z3lohovou ploBe(KE
Uéet celkem [opyyrewra—
. va
" B

Provozovny  * 2byva k Ghradé — k&
Usivatel od Do Pokoj Pofet Typ vék
% prezentace 10.08.10 18.09.10 201 1 Snidané  1x Dospéli

Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,19 %

=%

version: 3.4

Obrazek 41 - Pfidani polozky
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S rridani polozky na hotelovy acet

H

hoteltime e*® | Gisto detu: 124311215
prezeniace Typ Gétu: Hiavni Géet

Viastnik actu:  CK Ostrava

[7] Zédné zprévy =
Rezervace
E  Nastaveni ’ €islo rezervace: 124311172
Pobyt od - do:  02.12. - 08.12.10
% Recepce Cislo pokoje:  Vice pokeil
o Provoz , Polozky _ _
Datum od - do: |18.11.2010 j -119.11.2010 j
Pokladni denik >
® Pokladni denil Ména:
B »
W Fakturace sluzba Cena/j. DPH Cena celkem
B Sménarna , [EmE: 150 k&
% seznamy ) Text polozky: [CocaCola 0,21 |
[1)x [mapa prahy &J 50 K&
- )
Wi statistiky Text poloZky: [Mapa Prahy ]
& naressr 0|3
. Sestavy y Text polozky: [Mattoni 0,7 |
. [t ]x [Taxi transfer [=] 1200 1200 K&
i CRM ’
Text polofky: Taxi transfer
% welp ' [ ]x [Prédeina = 300 KE
Ll Provozovny b Text pologky: [Prédelna |
Uzivatel
% prezentace Text polozky: [Sleva ]
i -
Obsazeni hotelu: —
listopad 2010 Celkem: 890 KE
Viozit polozky [ zpét |
4]
hoteltime o
version: 3.4.1

Obrazek 42 - Pridani polozky na ucet
Cislo Gétu — Zobrazuje ¢&islo Gctu, na které jsou polozky pridavany.

Typ uUctu — Informuje uZivatele, zda se jedna o hlavni Ucet rezervace, ucet bydliciho, staly ucet nebo napfiklad
faktura.

Vlastnik uctu Osoba nebo firma, ktera bude zobrazena na vystaveném uctu jako odbératel.

Cislo rezervace — Jestlize se pridavaji polozky na hlavni Gcet rezervace nebo UGcet bydliciho, systém zobrazuje
Cislo rezervace.

Datum od-do — UmoZiuje vybrat datum z kalendare nebo zapsat datum ve formatu dd.mm.rrrr. Toto datum se
poté zobrazi na vystavenych Uétech ve sloupcich Datum od/do a slouzi naptiklad k zadani délky Cerpani
zadavané sluzby.

Ména — Umoznuje vybrat ménu, v které je vybrand polozka natizena na ucet. V pripadé, Ze ucet, na ktery je
polozka ptidavana, jiz obsahuje jiné polozky, ménu nebude mozné zménit, bude automaticky vybrana ména, v
které je jiz GCet veden. KaZzdy ucet mlze obsahovat pouze polozky v jedné méné.

Pocet — Jednad se o prvni pole pro zaddni informaci na radku vkladané polozky. Toto pole slouzi k urceni poctu
vloZenych polozZek. Dle zadaného poctu a vyplnéné ceny za jednotku je poté vypocitana celkovd cena.

Sluzba — Zde uZivatel vybira, kterou sluzby nebo vyrobek vloZi na ucet. Nabidnuté polozky je mozné upravit v
nastaveni vyrobkl a sluzeb. Dle vybrané sluzby je vloZena polozka také zarazena do rastri (kategorie) pro
statistiky a reporty.

Cena / j. — Znamena cenu za jednotku. Castka je automaticky predvyplnéna dle nastaveni vyrobku. Castku je
vSak mozné prepsat (jestlize to umoziiuje nastaveni uZivatelskych oprdavnéni) a nastavit tak cenu vlastni. Tato
Castka je vynasobena zadanym pocétem jednotek a spocitana celkova cena.

DPH — Umoznuje vybrat sazby DPH poloZky. Automaticky je pfedvylplnéna sazba vybrand v nastaveni vyrobk(
a sluzeb.
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Cena celkem — JestliZe je u vybrané polozky prednastavena cena, celkova cena se automaticky vypocita podle
poctu zadanych poloZek. Cenu je vSak moZné prepsat rucné, jestlize to dovoluje nastaveni uZivatelskych
opravnéni.

Text polozky — Text je predvyplnén automaticky podle vybrané sluzby, je vSak mozné text smazat a zapsat text
vlastni. Napfiklad pfi vybrani polozky "Taxi" je moZné text smazat a doplnit "Pfeprava z letisté do hotelu". Nové
vloZeny text se poté zobrazi na vystaveném uctu misto ndzvu poloZku.

Vlozit polozky — Tlacitko Vlozit polozky uloZi zadané polozky na ucet podle vyplnénych informaci.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uzivatele na predchozi obrazovku bez vloZeni poloZzek na ucet.

7.1.3. Rozdéleni uctu/presun polozek

Funkce rozdélit Gcet umoznuje jak rozdélit, tak i presunout jednotlivé polozky v rdmci Uctu rezervace i na ucty
nad rdmec rezervace. Vyuziti je napfiklad pfi situaci, kdy si hosté preji rozdélit polozky za ubytovani mezi
bydlici osoby nebo kdyZ bude jeden host platit za vice hostd bydlicich na jinych pokojich. Rozdéleni polozek
uctu nedéli polozky podle noci ani podle ceny, déleni Gctu je v systému feSeno délenou platbou pfi vyuctovani.

Funkce se nachdzi v MENU u hlavniho uctu nebo uctu bydliciho a nazyva se Rozdélit ticet. Po kliknuti na toto
tladitko se zobrazi formuldf pro praci s polozkami uctu.

Rozdéleni actu |l

Uget

Viastnik GZtu: Lufthansa a.s.
Typ Gétu:  Hiavni Get
Pokoj &.: -

Dal3i operace

L

=[% Hromadny pfesun

hoteltime «*

Nastaveni 3
Filtrovani poloiek

Rastr: [-— neurgeno - =l
Provoz v Pokoj &.: ~neurteno — -

Recepce

Pokladni denik *
Polozky GEtu

Pokoj Datum od Datum do Sluzba Nazev Cena
Sménarna v [ 306 852010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

[T 307 8.5.2010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

Oznaéit: [] [7]

Seznamy v

Statistiky 4

PFesunout / rozdélit polozk
Adresaf > Zpisob déleni poloZek: | nedélit - pouze pFESunuu(;‘I
% Sestavy N Na titty rémci rezervace:  (izet bydiicine, pokoi: 306, bydlici: Pilot FF
€ et bydliciho, pokoi: 307, bydlici: Bolek Arnost
& CRM v
Na Gty v ramci hotelu: Zobrazit éty

Hel, L4
P Presunout polozky
UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

=
&
el
&
® Fakturace r
T
&
21}
&

®

Y

version: 3.4

Obrazek 43 - Pfesun polozky
Vlastnik uctu — Zobrazi majitele uctu. Pokud se jednd o hlavni ucet rezervace, majitelem bude rezervujici.
Typ Uctu — Zde se zobrazi informace, zda se jednd o Ucet bydliciho nebo hlavni Gcet rezervace.
Pokoj €. — Jestlize se jedna o Ucet bydliciho, zde se zobrazi ¢islo pokoje.

Rastr/Pokoj €. — Funkce filtrovani slouzi k pfesnému vybéru polozek. Vybérem rastru se zobrazi pouze polozky
daného rastru, obdobné funkce pracuje s pokojem — pfi vybéru ¢isla pokoje se k presunu/déleni zobrazi pouze
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polozky vybraného pokoje. Tato funkce nalezne uplatnéna napftiklad v pfipadé, Ze Ucet obsahuje velky pocet
polozek.

Polozky uctu — Zaskrtnutim pole na levé strané tabulky uZivatel vybere, které polozky budou pfesunuty nebo
rozdéleny. Pomoci funkce Oznacit pod tabulkou s polozkami je moZné oznacit hromadné vSechny nebo Zadné
polozky.

Nedélit, pouze presunout — Tato funkce presune oznacené polozky na vybrany ucet. PFi pfesunu je tfeba
vybrat jeden Ucet, na ktery budou poloZky presunuty.

Rozdélit na vybrané ucty — Tato funkce rozdéli oznacené polozky na vybrané ucty. Je mozné vybrat vice ucta.
Jednotlivé polozky jsou déleny stejnym dilem odvozenym od poctu Gcéth. V pripadé déleni poloZzek na ucty
vramci hotelu je moZné oznacit pouze jeden ucet nad ramec rezervace a libovolny pocet Uctl v ramci
rezervace.

Na ucty v rdmci hotelu — Pfi pfesunu a déleni je mozné také vyuzit Uty mimo rezervaci. K tomu slouzi tlacitko
Na ucty vramci hotelu. Po kliknuti na néj se zobrazi veskeré oteviené Ucty ve stejné méné a stalé ucty ve
stejné méné, pokud maji zadaného odbératele.

Pfesunout polozky/Rozdélit polozky — Po kliknuti na zelené tla¢itko Pfesunout polozky, resp. Rozdélit polozky
dokonci program déleni nebo presun podle nastavenych podminek.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uzivatele na pfedchozi stranku bez uloZeni vyplnénych dat.

7.1.4. Oprava uctu

Oprava Uctu se provadi v systému v pripadé, Ze polozky uctu neodpovidaji skute¢nosti. Oprava uctu muize byt
vysledkem napfiklad reklamace hosta, Ze ucet obsahuje néco, co nekonzumoval, nebo Ze neodpovida cena za
noc, nebo pfri kontrole rezervace byla zjiSténa nesrovnalost v cené rezervace proti pisemné objedndvce. Ve
vSech téchto pfipadech se mozné ucet opravit a uvést Ucet do odpovidajiciho stavu. Spole¢nym jmenovatele
vsech zpUsob( opravy Uctu je nemoznost ménit data v minulosti z divodu ovlivnéni dat, ktera se z Gctu nacitaji
denni uzavérkou do reportingu napriklad vykony hotelu dle stfedisek.

Opravu Uctu umoznuje funkce Pfidat polozky, ktera je umisténa pod tlacitkem MENU v detailu pokoje i
skupiny. Tato funkce je detailné popsdna v kapitole NatiZzeni poloZky na uUcet. Pfi opravé Uctu lze pfidat na Gcet

polozky s opacnym znaménkem a tim dojde k sniZzeni hodnoty Uctu. Na obrazku v této kapitole je zobrazen
ucet jak pred opravou a tak i ucet po opravé, kde doslo k opravé Uctu natizenim polozky s opacnym
znaménkem. Opravena (polozka sopaénym znaménkem) polozka a polozka plvodni nemusi byt na
vystaveném dokladu, ktery bude vysledkem vyulctovani Gctu po opravé. O moznostech slouceni polozky se
zapornym znaménkem a polozky plvodni se doctete v kapitole Price s dokladem, o moznostech vyuctovani

pouze konkrétnich polozek se doctete v kapitole Vyuctovani.
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UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,19 %

I

version: 3.4

| Detail pokoje - 201 sGL |

Termin

10.09.10 - 18.09.2010
8

201 SGL (SGL)

1x Dospéli

Potvrzeno

Poznamka pro =
pokojskou: =
| Ulosit |
Byd 5]

PFidal

ydliciho

PEijmeni / jméno:
Ulice:

PSC / mésto:
Zemé:

Datum narozeni:
Cislo OP / pasu:
Uzel pobytu:
Pohlavi:

ZaloZit Glet:

[ ] /]

Nazew: CEDOK, a.s.

Historie pokoje

Hlavitka rezervace

Cislo rezervace: 118063353

10.09.10 - 18.08.2010
2% APT
ZxsaL MEW

Pocet osob: 6

Poznamka:

[ I

& na ity
bydlicich: ~

Zobrazit detail skupiny

Tneurtena]
=

turistica +
- vyberte - =

I

Vyhledat

Vystavené Géty

Zadny Géet nebyl vystaven

70 560,00 KE & CS EN DE
0d Do Pokoj Sluzba ). Cena/j. DPH Cena
10.09. 18.09. 201 SGL

1 1980,00 K& 10% 15 840,00 K&

2obrazene polozky celkem 15 840,00 K&

UZet celkem
Zbyva k dhradé

70 560,00 K&
70 560,00 K&

od Do
10.08.10  18.09.10

Pokoj Pocet Tvp
201 1 Snidané

vek
1x Dospéli
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prezentace
‘Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,19 %
=
=

wversion: 3.4

Poznamka pro
pokojskou:

Obrazek 44 - Uéet pred opravou

10.09.10 - 18.09.2010
8

201 SGL (SGL)

1x Dospéli

Potvrzeno

Detnll pokoje - 201 SGl

PFijmeni / jméno:
Ulice:

PSC / mésto:
Zemé:

Datum narozeni:
Eislo OP / pasu:
Oéel pobytu:
Pohlavi:

ZaloZit acet:

[ ]/

CEDOK, a.s.

Nazew:

Historie pokoje

Hlavicka rezervace

Cislo rezervace: 118063359
10.09.10 - 18.09.2010

2% APT
2% SGL

Poéet osob: 3

Poznamka:

[ /]

na Gety
bydlicich: 2

Zobrazit detail skupiny

(neurteno)

—:
[

tristika ~
- vyberte — v

vyhledat

Vystavené icty

Zadny Geet nebyl vystaven

68 460,00 KE & CS EN DE
0d Do Pokoj Slufba J. Cena/j. DPH  Cena
10.09. 10.08. -~ Ubytovani 1 -2 100,00 K¢ 10% -2 100,00 K&
10.09. 16.09, 201 SGL 1 1980,00 K¢ 10% 15 840,00 K&

od Do
10.09.10  18.09.10

Pokoj Pocet Typ
201 1 Snidané

vek
1x Dospéll

é polozky celkem 13 740,00 KE
Uéet celkem 68 460,00 K&
Zbyva k Ghradé 68 460,00 KE

Obrazek 45 - Uéet po opravé
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7.5. Vyuctovani

Vyuctovani v rdmci systému znamend vyrovnani zdvazk( hosta s ubytovacim zafizenim, tzn. ¢aste¢né nebo
uplné zaplaceni erpanych sluzeb napfiklad ubytovani, strava, wellness, minibar, apod. Vyuctovani lze provést
kdykoliv v pribéhu rezervace nezévisle na stavu rezervace. Tato funkce umozni uZivateli praci s Uctem bez
nutnosti uzavirat rezervaci.

Vyuctovani béhem pobytu se vyuziva predevsim pfi pribézném placeni hosta bez nutnosti uzavirat samotnou
rezervaci napf. u dlouhodobych pobytd, tj. host bydlici mésic chodi pribéziné platit na recepci hotelu kazdy
tyden. Vyuctovani pfi odjezdu se vyuZiva napfiklad pro hosty, ktefi se po zaplaceni Uctu vraci na pokoj nebo
mohou déle vyuZivat sluzeb hotelu.

Vyuctovani nenahrazuje funkci Check-out (odhldseni se z hotelu), ale funkci vyuctovani pfi odjezdu lze v
nékterych pfipadech nahradit funkci Check-out. V pfipadé, Ze pouZijete pfi odhlaseni hosta funkci vyuctovani,
je nutné po této funkci uzavrit rezervaci a ucet jesté funkci Check-out. O funkci se doctete v kapitole Check-
out.

Funkce vyuctovani umozni nejen uhradit Ucet nékolika zpUsoby, ale také kombinovat rlzné mény a Castky,
napfiklad host uhradi ¢ast uctu hotové v ¢eskych korunach a ¢ast v méné EUR nebo ¢ast zaplati platebni kartou
a Cast hotové. Vysledkem vyuctovani je vystaveni dafiového dokladu.

Hotové — Ucet Ize uhradit v méné CZK nebo EUR. Castky lze rozdélit. Pfi hotovostni tGhradé dojde vidy k
vystaveni hotelového uctu.

Platebni kartou — Ucet Ize uhradit v mé&né& CZK. Castky lze rozdélit. P¥i platbé platebni kartou méze dojit k
vystaveni hotelového Gc¢tu nebo k vystaveni uhrazené faktury. V pripadé faktury jde o nastaveni v nastaveni
systému.

Faktura — Vystavenim faktury nedojde k uhrazeni Uc¢tu. Dojde pouze k presunu poloZek na darovy doklad,
ktery je potreba nasledné uhradit hotové, kartou nebo prevodem.

Staly ucet — Pfevedenim polozZek na staly ucet nedojde k uhrazeni uétu. Dojde pouze k pfesunu poloZzek na ucet
bez rezervace, ktery je potfeba nasledné vylctovat. V pripadé mozZnosti prevodu polozZek na staly acet musi byt
staly ucet aktivovan v nastaveni systému.

Funkci vyuctovani naleznete pod tlac¢itkem MENU na hlavnim Uétu rezervace nebo na uctu bydliciho v detailu
pokoje. V pripadé vylctovani uctu bydliciho dojde k wvyuctovani polozek, které jsou natizeny na uctu
konkrétniho pokoje. V pfipadé vyuctovani hlavniho Gc¢tu dojde k vyictovani celého uctu rezervace.
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= Nastaveni >
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& Adresar »
s Sestavy 3
' CRM v
4 Help >
% Uzivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
51,73 %
o
version: 3.4

Detail pokoje - 309 Superior double
Termin: 31.05.10 - 04.06.2010 Nazev: HotelTime, a.s.
Potet noci: 4
Pokoi: 309 Superior double (DBLX) [rErE——
0Osoby: 2% Dospéll
Staw: Potvrzeno Hlavicka rezervace
i S| yr——
Termin: 31.05.10 - 04.06.2010
[“Checkcin | Pokate: 2 PUX (5

Poéet osob:
Byadlici

Jan Novak

Poznamka:

UEet je prazdny bydlicich:

(=)
En|

Jana Novakova

Natéiovat na ity -

Zobrazit detail skupiny | Ulozit |

3

Ucet je prazdny Vystavené Géty

Zadny Géet nebyl vystaven

od Do Pokej Pofet  Typ vak Hlavni Géet
31.05.10 04.06.10 309 2 Snidané  2x Dospéli od Do Pokoj Sluba 3. @ Pfidat polozku

31.05. 04.06. 308 DBLX 2

Ucet celkem

Zbyva k ihradé

Zobrazené polozky celkem

Ik Hotelowy et

Rozdélit diet e

B Viozit zdlohovou platbu [ -

[El vyigtovat
.

Obrazek 46 - Vyuctovani

Vyuctovat - Funkce vyuctovat ma Siroké vyuZziti. Vylactovani mizete provést v pribéhu pobytu nebo pfi

uzavirani rezervace. Obé dvé moznosti vyuZzivaji stejny formular

. Pro pouZiti této funkce kliknéte na Vyuctovat

a vyberte polozky, které budete vyuctovavat. Nasledné vyberte zplsob Uhrady a potvrdte. Pfed samotnym

vyuctovanim predevsim u vice nez t¥i poloZek na Uctu je mozné zaroven vyuzit funkci ndhledu na ucet. Tento

nahled na Uucet mlzZe predejit pfipadnym opravam Gctu z dlivodu reklamace poloZek hostem.
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hoteltime e*®
= Nastaveni 3
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& Seznamy v
ki statistiky 3
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L= Sestavy >
<% CRM »
P Help »
% UZivatel

ht.dbchunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010

51,73 %
S
version: 3.4

Uzavreni hotelového actu

Rezervace

Cislo rezervace: 112181709
Pobytod-do:  31.05.- 04.06.10
Cislo pokoje: Vice pokejd
Ueet

Cislo Gétu: 112181736

Typ Gtu: Hiavni déet
Vlastnik actu: HotelTime, a.s.
wyge G&tu: 10 240,00 K&
Uhrazeno: 0,00 K&
Pokryto zalohami: 0,00 K&

Zbyva k Ghrad&: 10 240,00 KE

Polozky Gétu

Datum od Datum do Pocet Nazev Cena
¥ 3152010 4.6.2000 2
¥ 31.5.2010 4.6.2010 1
vie: [] Vybrané polozky celkem: 10240 K&

Superior double room (Superior double) 5 760,00 K&
Superior double room (Superior double) 4 480,00 K&

Zpasob vyhctovani actu
@ Uhradit a uzavit

© wytvorit fakturu

Uhrady

Typ Ghrady  Ména  Castka Caska k Ghradé

Uhrada &.: 1[Hotové =] [czx =] [1 oot
=] [o ]

Uhrada &.: 2 [Kartou

Uhrada &.: 3 [Hotové -

Ohrada &: 4 [ wb

Celkem: 10240 K&
Zbyva k dhradé: 0 Ké

Vyiictovat a zpétfVyictovatf Zpét]

Cislo rezervace — Zobrazuje &islo rezervace, ke které n

Pobyt od - do — Zobrazuje termin rezervace, ke které nalezi icet, u kterého vyuctovani probiha.

Obrazek 47 - Vyuctovat - vybér platby

.

.

.

alezi ucet, u kterého vyuctovani probiha.

s .
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Cislo pokoje — Zobrazuje &islo pokoje, ke kterému néleZi Gcet, u kterého vyuétovani probiha.
Cislo Gétu — Zobrazuje &islo Gctu, u kterého vyuctovani probiha.
Typ uctu — Informuje, zda je uzavirany typ uctu hlavni Ucet nebo ucet bydliciho.

Vlastnik actu — Informuje, kdo bude na vystaveném uctu uveden jako odbératel. Vlastnik Uctu je v pripadé
hlavniho Uc¢tu rezervujicim rezervace nebo v pfipadé uctu bydliciho bydlici host.

Vyse uctu — Zobrazuje soucet vSech doposud nevyuctovanych polozek na uctu.

Uhrazeno — Zobrazuje ¢aste¢né uhrady vloZzené pomoci funkce Provést thradu.

Pokryto zalohami — Zobrazuje Castku, ktera byla uhrazena pomoci zalohovych faktur (DPP).

Zbyva k uhradé — Zobrazuje ¢astku zbyvajici k thradé po odecteni ¢astecnych uhrad a zaplacenych zaloh.

Polozky uctu — Zobrazuje vSechny polozky Uctu, které jesté nebyly vyuctovany. Polozky k vyuctovani je mozné
zaznacit na levé strané radku s polozkou. Pfi kazdém vyuctovani je tfeba vybrat alespon jednu polozku.

Vie — Tla¢itka [J [ slouZi k odznaleni (deaktivaci) nebo zaznaleni (aktivaci) viech poloZek najednou. Funkce
najde vyuZziti napriklad v situaci, kdy je na u¢tu mnoho polozZek, ale vyuctovat je tfeba pouze jednu. Nejprve se
tedy odznadi vSechny polozky a pak zaznaci jedina polozka k vyuctovani.

Vybrané polozky celkem — Zobrazuje celkovou ¢astku za vSechny zaznacené polozky a nachazi se pod tabulku s
polozkami uctu.

Zalohy a platby — Zobrazuje seznam ¢astecnych Uhrad a zalohovych plateb na Gctu. Platby je mozné stejné jako
polozky na Uctu zaznacit. Zaznacené platby se pak zobrazi na vystaveném uctu. Soucet plateb vSak musim byt
vétsSi nebo roven souctu poloZek na Uctu tak, aby nevznikl Ucet na zapornou cCastku. Jestlize uZivatel vybere k
vylctovani zalohovou platbu, jako vystaveny ucet bude automaticky vygenerovana faktura.

Celkem — Zobrazuje celkovou ¢astku za zaznacené Castecné Uhrady a zalohy pod tabulkou "Zalohy a platby".

ZpUsob vyuétovani uétu — Nabizi tfi mozZnosti zplsobu vyucétovani vybranych polozek: Uhradit a uzavfit —
umozni uhradit polozky hotové nebo kartou a vystavi hotelovy Ucet; Vytvofrit fakturu — vytvofi z vybranych
polozek fakturu, na kterou je poté moiné dale vkladat platby; Pfevést na stdly ucet — prevede vybrané
poloZky na staly ucet (poloZzky je mozné prevést na stdly Ucet, ktery je otevieny, obsahuje poloZzky ve stejné
méné, nebo je zatim prazdny, a ma vybraného odbératele). Po zaskrtnuti volby Prevést na staly ucet se
zobrazi vSechny dostupné stalé ucty k vybéru.

Uhrady — Pi zvoleni moznosti Uhradit a uzavfit se objevi tabulka pro vybér plateb. Je moiné vybrat a7 pét
plateb, jejich soucet vSak musi byt takovy, aby byly bez zlstatku uhrazeny vSsechny vybrané polozky. Je mozné
vybrat platby hotové a kartou a zvolit ménu CZK nebo EUR.

Vyuctovat z zpét — Tlacditko Vyuctovat a zpét vyuctuje vybrané polozky podle vybranych parametrd, a po
uzavieni vrati uZivatele zpét do detailu pokoje/rezervace.

Vyuctovat — Tlacitko Vyuctovat vyuctuje vybrané polozky podle vybranych parametrll. Po uzavieni zUstane
uZivatel v okné pro vyucétovani a mize tak déle vyuctovat dalsi polozky.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uzivatel na predchozi stranku bez vyuctovani polozek.
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7.6. Vystavené doklady

Vysledkem vyuctovani rezervace je vystaveny danovy doklad. Dariové doklady musi obsahovat vsechny
naleZitosti uréené platnymi dafiovymi a Gcetnimi zakony Ceské republiky. Vystavené doklady se ukladaji a
eviduji ve fakturacnim modulu. Faktura¢ni modul se nachazi ve fakturaci v hlavni nabidce. V ramci systému je
mozné vystavit nasledujici typy doklad:

Hotelovy ucet — Hotelovy Ucet je dafiovym dokladem a vystavi se v pfipadé, Ze je ucet rezervace soucasné
uzavren i uhrazen napftiklad pro hotovost. V pfipadé karty to tak byt nemusi, tam to urcuje nastaveni systému.
Hotelovy Ucet se vyuZiva napfiklad na recepci u individualnich hosta.

Faktura — Dariovy doklad, ktery je vystaven z G¢tu rezervace, a neni uhrazen. Uhradu Ize vloZit do vystavené
dokladu kdykoliv dodatec¢né. Faktura se vyuZiva napriklad pfi fakturaci za skupinu cestovni kancelafi.

Proforma faktura — Jde o predpis na zalohovou platbu. Nejde o danovy doklad. PouzZivd se napfriklad pfi
zélohach u skupin i jednotlivcll pred pfijezdem.

DPP — Doklad na pfijatou platbu. Jde o danovy doklad, ktery se pouziva se v pripadé, kdy firma nebo host posle
penize na zakladé proforma faktury pred pfijezdem a v den kdy pfijdou penize na uUcet, se vloZi do systému
jako zédloha. MUze jit i o platby béhem pobytu.

Dobropis — Jde o storno dafového dokladu, ktery se vystavi k jiz vystavenému dokladu. Dobropis nelze dale
dobropisovat. Pouziti naptiklad v situaci, kdy CK reklamuje vystavenou fakturu a ma dojit k opravé faktury a
vystaveni nové.

Prijata faktura — Systém umoznuje evidovat i faktury prijaté, napriklad od dodavateld.

V ramci systému lze vystavit doklad (faktura, pro forma, DPP, pfijatd faktura) bud' z rezervace jako vysledek
vylctovani nebo z modulu fakturace jako novy doklad, ktery neni napojen na rezervaci. Ostatni doklady
(hotelovy ucet a dobropis) Ize vystavit pouze z detailu rezervace.

Vystavené doklady se zobrazuji ve formatu PDF a lze je kdykoliv zpétné dotisknout ¢i editovat. Editace dokladu
je moznd pouze v souladu s uZivatelskym opravnénim.
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Obsazeni hotelu:
listopad 2010
69,76 %

version: 3.4.1

PP | Proformy | Dobropisy | Prijaté | Hotelové ucty

Kniha faktur za rok: 2010 [«]

Eislo faktury:

Odbératel:

Vystaveno od - do: 17.11.2010 |G -
DUZP od - do: & -
Stav faktury: Ke zpracovani [

Zobrazit pouze neuhrazené faktury: [ |

Zobrazit faktury [l Zalozit fakturu

#€islo faktury #0dbératel #Vystavena
1201000366 ¢s0B a.s. 18.11.2010
1201000367 E50B a.s. 18.11.2010
1201000368 Hejny Jan 18.11.2010
1201000369 CEDDK, a.s. 19.11.2010
1201000370 HotelTime, a.s. 19.11.2010
1201000371 HotelTime, a.s. 19.11.2010
1201000372 Ilja Kovaleuk 19.11.2010
1201000373 Gastro spol s.r.o. 19.11.2010
1201000374 HotelTime, a.s. 22.11.2010
1201000375 Hejny Jan 22.11.2010
1201000376 Novak Jan 22.11.2010
1201000377 recepce 22.11.2010
1201000379 Global reservation 23.11.2010

Celkem fakturovano:
Uhrazene pomeci zaloh: p
Celkem k ahradé:
Celkem uhrazeno:

Zbywva k dhradé:

EE

+DUZP
17.11.2010
17.11.2010
17.11.2010
02.11.2010
16.11.2010
19.11.2010
19.11.2010
19.11.2010
22.11.2010
20.11.2010
20.11.2010
18.11.2010
23.11.2010

#Splatnost
02.12.2010
02.12.2010
02.12.2010
03.12.2010
03.12.2010
03.12.2010
03.12.2010
03.12.2010
06.12.2010
06.12.2010
06.12.2010
06.12.2010
07.12.2010

4Celkem s DPH

36 450,00 KE
13 122,00 K&
7 290,00 KE
1200,00 K&

754,00 €
18 432,00 K&
35 000,00 K&
2 200,00 KE
22 908,00 K&
3 660,00 KE
5 830,00 KE

0,00 KE
7 776,00 K

4K dhradé

36 450,00 KE
13 122,00 K&
2 290,00 K&
1 200,00 K&
754,00 €

18 432,00 K&
35 000,00 KE
2 200,00 K&
22 908,00 K&
3 660,00 K&
5 830,00 K&
0,00 K&

7 776,00 K&

#Uhrazeno

2 290,00 K&

#Datum ahrady

18.11.2010

Dalii operace
[] Export: M3 Excel
(=) verze pro tisk

#Neuhrazeno
36 450,00 KE (=)
13 122,00 K& (&
0,00 K& &)
1 200,00 k& (&)
754,00 € ()
18 432,00 K& (&
35 000,00 KE (2}
,00 K& (&)
22 908,00 K (&)
3 660,00 K& (&)
5830,00 K& (&)
0,00 K& &

7 776,00 K &)

Obrazek 48 - Kniha faktur

Kniha faktur za rok — Zde se vybird kniha doklad( za konkrétni rok. Naptiklad 2009, 2010, atd. v knize faktur
z roku 2009 neni moZné zobrazit doklady vystavené v roce 2010.

Cislo faktury — Sloui jako filtr dokladd v seznamu. Cislo faktury umoZfiuje po vypsani dohledat konkrétni &islo

faktury bez nutnosti zobrazit cely seznam faktur.

Odbératel — Vepsanim odbératele se filtruje seznam dokladud dle konkrétniho odbératele.

Vystaveno od-do — Umoznuje zobrazit doklady pouze vystavené v zadaném terminu.

DUZP od-do - Filtruje vystavené doklady dle DUZP. Umozruje tak zadat datum a poté zobrazit pouze doklady s
DUZP ve vybraném obdobi.

Stav faktury — Existuji celkem Ctyfi stavy: VSe — Zobrazi vSechny faktury nezavisle na stavu. Ke zpracovani —

Zobrazi pouze faktury ve stavu ke zpracovani, pouziti naptiklad pro faktury k zatic¢tovani. Zpracovano — Zobrazi

pouze faktury ve stavu zpracovano, poufZiti naptiklad pro faktury, které jiz byly zat¢tovany. Dobropisovano —

Zobrazi pouze dobropisované faktury.

Zobrazit pouze neuhrazené faktury — Aktivaci tohoto policka dojde k zobrazeni faktur, které jesté nejsou plné

uhrazené.

Zobrazit faktury — Kliknutim na toto tladitko Zobrazit faktury dojde k zobrazeni faktur dle nastaveni

parametr( a filtrd.

Zalozit fakturu — Tlacitko prepne do formulare pro vloZeni nové faktury, ktera neni napojena na rezervaci.

Verze pro tisk — Zobrazi knihu faktur ve formatu pro tisk.

Export: MS Excel — V pravé horni Casti se nachazeji dalsi funkce. Funkce Export: MS Excel umozni otevfit

zobrazenou tabulku ve formatu XLS, kterou je moiné stdhnout na pevny disk pocitace a dale s ni

pracovat.
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Tisk — Kazdy doklad, ktery je vystaven v systému, Ize vytisknout jak z detailu rezervace pomoci ikonek CS, EN,
DE nebo v detailu G¢tu pomoci tladitka Tisk nebo pomoci ikonky v seznamu dokladl v modulu fakturace vpravo
na konci radku.

7.6.1. Hotelovy Ucet

Hotelovy ucet je daflovym dokladem, ktery vznikne v systému na zdkladé funkce Check-out nebo Vyuctovat,
kdy dojde soucasné k uzavieni Uctu a Uhradé (hotovost, karta). V pfipadé uhrady kartou nemusi systém
vystavit hotelovy ucet, pokud systém je nastaven tak, aby doslo pti platbé kartou k vystaveni faktury.
Vyuctovani popisuje kapitola Vyuctovani. Hotelovy ucet se rozdéluje na dva typy uctu:

Otevieny hotelovy ucet — Na UcCtu jsou stdle nevyuctované polozky, ucet nebyl uzavien. Nejde o dariovy
doklad. Otevrené ucty sloZi také ke kontrole zlistatk(l na Ucétu rezervace. Vice v kapitole Seznam otevrenych

ucta.
Uzavieny hotelovy ucet — Jde o vystaveny danovy doklad, ktery je vysledkem vyucétovani uctu rezervace.

Vystaveny hotelovy ucet lze nalézt v detailu rezervace v €asti vystavené Ucty. Pro vytisténi uctu kliknéte na
ikonky CS, EN, DE a pro editaci (praci s u¢tem) kliknéte na Cislo vystaveného Gctu. Po kliknuti systém prepne
do detailu uctu. O préci s u¢tem se doctete v kapitole Prace s dokladem.

- Detail pokoje - 107 Standard twin
hotelti o~ Termin: 10.08.10 - 11.08.2010 Nazev: Hart Joe
orelnme « Pocet noci: 1
prezentace Pokoj: 107 standard twin (DBL) Historie pokoje
ey & || | Osoby: Lx Dospél
= i stav: Checked-out Hiavicka rezervace
Nastaveni g 5 Py
- Poznamka pro | E‘ Cislo rezervace: 118650005
W Recepce pokerskon: El| | rermin: 10.08.10 - 11.08.2010
N = Pokote: 1x oL
7 Provoz » Poiet osob: 1
B Pokladni denik * | Bydiici | Poznambka: | E|
% Fakturace ’ Hart Joe MEN | | Natgzovat na ucty
Zoval r
Geet 1a prazdng bydlicich:
- Zet je prazdny
% sménédrna » Zobrazit detail skupiny
& seznamy 4
— — Vystavené Gity
b statistiky ’ i Do Pokej Pofet  Typ vék 5 ——
10.08.10 11.08.10 107 1 Find penze  1x Dospéli D\ Ry R celkam) lahiads) a
L 773 Uiet 1 915,00 K& 0,00 K& CSEN DE
& AdresaF 3 ¢ ¢ d

e Kartou: 1 915,00 K&

Sestavy 3

CRM g

€

0d Do FPokoj Sluzba 1. Cenali: Cena
% Help 3 773

Ll Provozovny 4 —
= e

({% Uzivatel Zobrazené polozky celkem .

prezentace — .

Oet celkem 0,00 K&

Zbyva k Ghradé 0,00 KE

Obsazeni hotelu:
srpen 2010

46,20

Y

version: 3.4

Obrazek 49 - Hotelovy ucet v detailu pokoje
CS — Zobrazi hotelovy ucet v ceském jazyce v souboru PDF.
EN — Zobrazi hotelovy Ucet v anglickém jazyce v souboru PDF.
DE — Zobrazi hotelovy ucet v némeckém jazyce v souboru PDF.

Vzor vystaveného hotelového Uctu vypada takto:
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. s HOTELOVY UCET
hoteltime «=* isio: 773

prezentace

Datum uskuteznéni sdanitelného plnéni: 1102010

Ttum Ghiad
1182010

[
B
R
"

Obrazek 50 - Hotelovy ucet

Cislo dokladu — Generuje se systémem v ¢iselné fadé prednastaveného formatu pro hotelovy UGcet. Pro
hotelové Gcty lze nastavit pouze jeden format fady a pocatek rady. Radu ani formét nelze nastavit v ramci
uzivatelskych opravnéni, v pripadé nastaveni fady nebo formatu prosim kontaktujte oddéleni zakaznické
podpory support@hoteltime.cz.

Provozovatel — V této Casti je uvedena adresa a fakturacni Udaje provozovatele ubytovaciho zafizeni, které
doklad vystavuje.

Vystavena — Datum, kdy byl ucet vystaven z Uctu rezervace. Datum vystaveni Ize ménit v editaci dokladu viz
kapitola Prace s dokladem. Zména data vystaveni ma vliv na zobrazeni dokladu v uéetnim reportu, €ili na

statistiku, ktera slouzi jako poklad pro odvod DPH.

Splatnost — Datum splatnosti se generuje dle data vystaveni dokladu a nastaveni systému pro splatnost faktur.
Datum splatnosti Ize dodate¢né ménit v editaci dokladu, viz kapitola Prace s dokladem.

DUZP — Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni. Toto datum se nastavuje automaticky dle data vystaveni.
DUZP Ize ménit v editaci dokladu viz kapitola Prace s dokladem. Zména data vystaveni ma vliv na zobrazeni

dokladu v Gcetnim reportu, Cili na statistiku, ktera slouzi jako poklad pro odvod DPH.

Odbératel — Zde jsou uvedeny fakturacni Udaje o odbérateli. Odbératelem muze byt rezervujici nebo bydlici
host nebo dal$i osoba. Udaje odbératele Ize doplnit v profilu a odbératele Ize zménit v detailu Gétu, viz kapitola
Zména odbératele.

Polozky — V ¢asti polozky jsou uvedeny polozky, které jsou na vystaveném dokladu. Polozky nemusi byt stejné
jako polozky Gctu, ze které byl vyuctovanim doklad vystaven z divodu moznosti prace s polozkami v detailu
Uctu. Vice o praci s polozkami se dozvite v kapitole Prace s dokladem.
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Zbyva k uhradé — Céstka zobrazuje konecnou ¢astku k thradé. V této &astce jsou zohlednény jak vloZené
Uhrady, tak i odectené zalohy DPP. V pripadé DPP nedojde vsak k vystaveni hotelového uctu ale faktury.

Seznam bydlicich osob — Seznamy bydlicich osob se zobrazi dle vloZenych bydlicich osob v detailu pokoje.
Zobrazeni seznamu bydlicich osob lze upravit nastavenim systému.

Prehled uhrad — V ¢asti Prehled uhrad se zobrazi vSechny viozené uhrady (hotovost, kartou, prevodem,
zdpocet). V pfipadé rezervace v méné EUR a uhradé v CZK se v Casti Uhrady zobrazi ¢astka v obou ménéach,
pricemz v zavorce bude ména CZK, tedy jina neZz ména rezervace. Kurz pro prepocet bude dle nastaveni
systému naptiklad dle DUZP, resp. data check-outu.

Rekapitulace DPH — Prehled rekapitulace DPH zobrazuje polozky vystavené na dokladu. Rekapitulace ma
vyznam predevsim pro uctarnu, aby mohla spravné zauctovat DPH, v pfipadé, Ze je ubytovaci zafizeni platcem
DPH. Celkovy prehled poloZzek pro odvod DPH lze také zobrazit v G¢etnim reportu, ktery se nachazi v sekci
Seznamy v hlavni nabidce.

Vystavil — Zde je uveden uZivatel (uZivatelské jméno), ktery doklad vystavil nebo jako posledni editoval, coz
zahrnuje i uloZeni editace beze zmén.

7.6.2. Faktura

Faktura je dafiovym dokladem, ktery vznikne v systému na zdkladé funkce Check-out nebo Vyuctovani, kdy
dojde k vyuctovani oznacenych polozek uctu bez uhrady, tj. dojde pouze k vystaveni neuhrazeného dokladu.
Vystaveny doklad Ize pomoci editace uctu dale uhradit hotové, kartou, prevodem ¢i zapoctem. Systém vystavi
také vzdy fakturu, kdyzZ je k rezervaci pripojeny DPP (doklad na pfijatou platbu).

V pripadé zpulsobu vyuctovani Uhradit a uzavfit kartou mizZe systém vystavit fakturu také, v navaznosti na
nastaveni systému, které pro vsechny platby kartou mdaze vystavit fakturu misto hotelového uctu. Vyucétovani
popisuje kapitola Vyuctovani.

Vystavenou fakturu lze nalézt v detailu rezervace v ¢asti vystavené ucty. Pro vytisténi faktury kliknéte na
ikonky CS, EN, DE a pro editaci (praci s u¢tem) kliknéte na Cislo vystaveného uctu. Po kliknuti systém prepne
do detailu uctu. O préci s fakturou se doctete v kapitole Prace s dokladem.
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prezentace
[ 24dné zprévy

T Nastaveni

Wy Recepce
Provoz
Pokladni denik
Fakturace
Sméndrna
Seznamy
Statistiky

Adresar

& E B @ 8O

L sestavy

GRM

2

Help

.l Provozovny

UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,20 %

S

version: 3.4

hoteltime e*

>

>

>

>

>

»

»

»

»

»

»

Detail pokoj 108 Standard double

Termin: 06.09.10 - 12.09.2010

Pocet noci: &

Pokoj: 108 Standard double (DBL)

Osoby: 1x Dospéli

Stav: Checked-in

Poznamia pro | B‘
pokojskou:

Byd

Historie pokoje

Hlavitka rezervace

Nazew: HotelTime, a.s.

Cislo rezervace: 118061221

Termin: 06.09.10 - 12,09.2010
Pokoje: 4x DBL MENY|

Poéet osob: s

Happel Ernst (mENY]

Uéet je prazdny

od Do Pokoj Pocet Tvp vék
06.09.10 12.09.10 108 1 Snidané  1x Dospéli

NatéZovat na Géty -
bydlicich:

Zobrazit detail skupiny

Vystavené aéty
Doklad &, Tvp Celkem K Ghradé
1201000254 Faktura 24 950,00 KE 24 960,00 KE CS EN DE

\ 0,00 K& & 5 EN DE [WMENUY)

0d Do Pokoj Sluiba J. i. DPH  Cena
Doklad: 1201000254

Zobrazené polozky celkem
Ucet celkem
Zbyva k Ghradé

Obrazek 5

1 - Faktura v detailu pokoje

CS — Zobrazi fakturu v ¢eském jazyce v souboru PDF.

EN — Zobrazi fakturu v anglickém jazyce v souboru PDF.

DE — Zobrazi fakturu v némeckém jazyce v souboru PDF.

Cislo: 1201000189

Faktura - danovy doklad |k

=Banks 3.5, Vaclavské namasti S1, Praha 1

Dodavatel:

zrotinav
E: 267

DI¢: €226710382
Dedavatel je plitcem DPH

Provozown,

130 00 Praha 3

I1BAN: €Z121111147120001
SWIFT: EBNKCZER

Zplsob ahrady: Pravodem
wystavena: 28.6.2010
Splatnost: 12.7.2010
DUZP: 28.6.201

Variabilni symbel: 1201000189

Odbérotel - platce
siemens Itd
hi 5
Praha 1, 110 00

Caska rapublilka
1€: 4467797, DIE:C24467797

Cislo objedndvky: Siemens - SKO

Fakturujeme vam za rezervaci &slo 111708225,

47990z

Fakturu vystavil: ht.dbohunsk

zhtony
C 3; o PH
Ze1000300 100% BTG 22 00 KE
Seznam bydlicich asoh

: Eniieca, S
e S Bo W o Zglite GR Conalied e oL
o R TI BTET At it ORI M rT T
309080 50 2072010 7200 1 100% 103RISKE  IONGIKE 126000 113M000KE

. Cellem 2 DPH: 45 360,00 KE

PREHLED UHRAD
Zplisob whrady Uhrazeno Datum Ghrady

= 7 500,002 2652010
Hooré §Es ke 26
REKAPITULAGE DPH

Tiliad B Coen 3 0P

v 00k 0,00 K
lo% siz3000 ke 2 35 200,00 ke
kS 000 K i Dob ke
Zatany Uoanmmke  roelske i 6mg0Ke
Coiom Soewsione  rosnsikd  Gesobnkt
Grok 2 prodiani s platbou této faktury &ni 0,05% za kaidj den prodieni. | Castha k prop

cer
10 021,00 K&

Prevzal:

Dodavatel:

Obrazek 52 - Faktura v PDF

Cislo dokladu — Cislo dokladu se generuje systémem v &iselné fadé prednastaveného formatu pro faktury. Pro

faktury Ize nastavit pouze jeden format a pocatek fady. Radu ani format nelze nastavit v ramci uZivatelskych
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opravnéni, v prfipadé nastaveni fady nebo formatu prosim kontaktujte oddéleni zdkaznické podpory
support@hoteltime.cz

Dodavatel — V této ¢asti je uvedena adresa a fakturacni Gdaje provozovatele ubytovaciho zafizeni, které doklad
vystavuje.

Provozovna — Fakturacni udaje ubytovaciho zafizeni.

Bankovni spojeni — V horni ¢asti faktury je uvedeno bankovni spojeni, které je nastaveno v detailu provozovny.
Bankovni Ucet se zobrazuje na zadkladé mény rezervace, ze které je faktura vystavena. V pfipadé mény EUR
bude na fakture bankovni ucet EUR z detailu provozovny.

Zpusob uhrady — Zde je uveden predpokladany zplsob Uhrady z detailu rezervace.

Vystavena — Datum, kdy byla faktura vystavena z Uctu rezervace. Datum vystaveni Ize ménit v editaci dokladu,
viz kapitola Editace hlavicky. Zména data vystaveni ma vliv na zobrazeni dokladu v Ucetnim reportu, Cili na

statistiku, ktera slouzi jako poklad pro odvod DPH.

Splatnost — Datum splatnosti se generuje dle data vystaveni dokladu a nastaveni systému pro splatnost faktur.
Datum splatnosti Ize dodatecné ménit v editaci dokladu, viz kapitola Editace hlavicky.

DUZP — Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni. Toto datum se nastavuje automaticky dle data vystaveni.
DUZP Ize ménit v editaci dokladu viz kapitola Prace s dokladem. Zména data vystaveni ma vliv na zobrazeni

dokladu v Gcetnim reportu, Cili na statistiku, ktera slouzi jako poklad pro odvod DPH.

Variabilni symbol — Variabilni symbol se generuje automaticky a je shodny s Cislem vystaveného dokladu tedy
faktury.

Odbératel — Zde jsou uvedeny faktura¢ni Udaje o odbérateli. Odbératelem muZe byt rezervujici nebo bydlici
host nebo dalsi osoba. Udaje odbératele Ize doplnit v profilu a odbératele Ize zménit v detailu Gétu, viz kapitola
Zména odbératele.

Cislo objednavky — Na faktuie lze zobrazit i ¢islo objedndvky z detailu rezervace napfiklad pro fakturaci na
cestovni kanceldre, které vyZaduji Cislo objednavky nebo tzv. referencni Cislo, které lze uvést do Cisla
objednavky. Cislo objednavky se zobrazuje pouze na zékladé nastaveni systému.

Text pred ceny — Pfed polozky Ize uvést libovolny text na fakturu naptiklad "Fakturujeme Vam za mésic

cerven".

Seznam bydlicich osob — Seznamy bydlicich osob se zobrazi dle vloZzenych bydlicich osob v detailu pokoje.
Zobrazeni seznamu bydlicich osob Ize upravit v detailu faktury, viz kapitola Prace s dokladem.

Zalohy — V Casti Zalohy je zobrazen kazdy DPP (doklad na pfrijatou platbu), ktery byl pripojen pfi vyuétovani

k fakture. Pfipojené DPP maji vliv na ¢astku k proplaceni. Vice o DPP v kapitole Danovy doklad na ptijatou

platbu (DPP).

Polozky — V casti polozky jsou uvedeny polozky, které jsou na vystaveném dokladu. Polozky nemusi byt stejné
jako polozky uctu, ze které byl vyuctovanim doklad vystaven z dlvodu mozZnosti prace s polozkami v detailu
uctu. O praci s polozkami se doctete v kapitole Prace s dokladem.
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Castka k proplaceni — Céstka, ktera se spodita tak, ze se od &astky celkem s DPH odecte zalohova platba v &asti
Zalohy a Uhrada v &asti Piehled thrad. Castka k proplaceni miZe byt rovna nule v pFipadé, Ze dojde k pokryti
Castky k uhradé zdlohou nebo Uhradami.

Prehled uhrad — V ¢asti Prehled uhrad se zobrazi vSechny viozené uhrady (hotovost, kartou, prevodem,
zapocet).V pFipadé, e je rezervace vméné EUR a dhrada v CZK, v &asti Uhrady se zobrazi ¢astka v obou
meénach pti cemz v zavorce bude ména CZK tedy jind neZ ména rezervace. Kurz pro prepocet bude dle data
vloZeni thrady.

Rekapitulace DPH — Prehled rekapitulace DPH zobrazuje polozky vystavené na dokladu. Rekapitulace ma
vyznam predevsim pro uctarnu, aby mohla odvést DPH, v pripadé Ze je ubytovaci zafizeni platcem DPH.
Celkovy prehled polozek pro odvod DPH Ize také zobrazit v Ucetnim reportu, ktery se nachazi v sekci Seznamy
v hlavni nabidce. V pfipadé pfipojenych zdloh mUze byt v rekapitulaci DPH zaloha zobrazena samostatné, to
Ize upravit nastavenim systému.

Vystavil — Zde je uveden uZivatel (celé uZivatelské jméno), ktery doklad vystavil, nebo jako posledni uZivatel
editoval, coz zahrnuje i uloZeni editace beze zmén.

7.6.3. Proforma faktura

V pripadé, Ze klient pfi objednani pokoje souhlasi s poskytnutim zalohy, poskytne mu ubytovaci zafizeni
informaci o zaloze formou pro forma faktury neboli predpisu zalohy. Pfedpis neni darfiovy doklad, pouze nositel
informace o vysi zalohy, sluzby, datu vystaveni a datu splatnosti. Zaroven na pro forma fakture je uveden
dodavatel a odbératel a bankovni spojeni.

V detailu rezervace Ci pokoje v sekci Vystavené ucty kliknéte na MENU a vyberte funkci Vytvofit pro forma
fakturu. Vice o vloZzeni proforma faktury v kapitole Vlozeni proforma faktury.

. Detail skupiny LEUGHCN partner
H N
hoteltime «*° Cislo rezervace: 111708552 Nazev: Fischer a.s.
prezentace Termin: 23.07.10 - 27.07.2010
= Nastaveni ) Pokoje: 4x DBL
- Potet osob: 8 & it Vystavené doklad:
Vystavené iidty v y
% R Stav: Potvrzeno 5 2 viozit zaloh
O Provoz N Poznamka: = = Vytvorit proforma fakturu
Hlavni ucet 35 200,00 k& & CS EN DEWMENU?] =
& Pokladni denik * Nazev skupiny: | ] Do Pokoj Sluzba J. Cena/j. DPH
Cena: 35 200,00 K& .
23.07. 27.07. 101 DBL 2 1 600,00 K& 10% 6 4009
W Fakturace 4 K dhradé: 35 200,00 KE :
23.07. 27.07. 101  HALFBOARD 2 600,00 KC 20% 2 400,08
B, Sménarna » ;. pol adany zpisob Hotove -~ 23.07. 27.07. 102 DBL 2 1 600,00 K& 10% & 400,00 Py
hrady: 23.07. 27.07. 102 HALFBOARD 2 600,00 K& 400,00 K&
25 Seznamy 4 'f"""elm’ 23.07. 27.07. 103 DBL 2 1 600,00 KE 10% 6 400,00 K&
. Cislo objednavky: 23.07. 27.07. 103 HALFBOARD 2 600,00 K& 20% 2 400,00 K&
Yt Statistiky 4 Typ klientely: 23.07. 27.07.107 DBL 2 1 600,00 K& 10% 6 400,00 K&
& AdresaF » Segment: Cestovni kancela? - zahran, =] | | 23.07. 27.07. 107 HALFBOARD 2 600,00 K& 20% 2 400,00 K&
Nat&zovat na acty bydlicich: 7 Zobrazené polozky celkem 35 200,00 K&
& » Zbyvé k dhradé 35 200,00 K&
sestavy e <
i CRM »
. :
el
» od Do  Typ Pokoj Cenafnoc Bydlici
Ll Provozovny » 23.07.10 27.07.10 DBL 101 2 200,00 K& © Meng
23.07.10 27.07.10 DBL 102 2 200,00 K& © fEn)
% (Diivatel 23.07.10 27.07.10 DBL 103 2 200,00 K& © pewy
23.07.10 27.07.10 DBL 107 2 200,00 K& © fEN
Obsazeni hotelu:
Eerven 2010
ha | Stravovani |
o~ od Do Pokoi Pofet  Typ vak
I 23.07.10 27.07.10 101 2 Polopenze  2x Dospéll
OIETIA | 23.07.10 27.07.10 102 2 Polopenze  2x Dospéll
23.07.10 27.07.10 103 2 Polopenze  2x Dospéll
23.07.10 27.07.10 107 2 Polopenze  2x Dospéli

Obrazek 53 - Vlozeni pro forma faktury
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Vystavenou pro forma fakturu lze nalézt v detailu rezervace v ¢asti Vystavené ucty. Pro vytisténi faktury
kliknéte na ikonky CS, EN, DE a pro editaci (praci s u¢tem) kliknéte na Cislo vystaveného uctu. Po kliknuti
systém prepne do detailu Uctu. O praci s fakturou se doctete v kapitole Prace s dokladem

CS — Zobrazi pro forma fakturu v ¢eském jazyce v souboru PDF.
EN — Zobrazi pro forma fakturu v anglickém jazyce v souboru PDF.

DE — Zobrazi pro forma fakturu v némeckém jazyce v souboru PDF.

Proforma faktura
Cislo: 3201000023

Eastka k proplaceni
45 360,00 KE

Obrazek 54 - Proforma faktura v PDF

Cislo dokladu — Cislo dokladu se generuje systémem v &iselné fadé prednastaveného formatu pro proforma
faktury. Proforma faktury lze nastavit pouze jeden format a pocatek rady. Radu ani forméat nelze nastavit
vramci uZivatelskych opravnéni, v pripadé nastaveni fady nebo formatu prosim kontaktujte oddéleni
zakaznické podpory support@hoteltime.cz

Dodavatel — V této Casti je uvedena adresa a fakturacni idaje provozovatele ubytovaciho zafizeni, které doklad
vystavuje.

Provozovna — Fakturacni Udaje ubytovaciho zafizeni.

Bankovni spojeni — V horni ¢asti faktury je uvedeno bankovni spojeni, které je nastaveno v detailu provozovny.
Bankovni Ucet se zobrazuje na zidkladé meény rezervace, ze které je faktura vystavena. V pfipadé mény EUR
bude na fakture bankovni icet EUR z detailu provozovny.

Zpusob uhrady — Zde je uveden predpokladany zplsob Uhrady z detailu rezervace.

Vystavena — Datum, kdy byla faktura vystavena z Uctu rezervace. Datum vystaveni Ize ménit v editaci dokladu
viz kapitola Prace s dokladem. Zména data vystaveni mlZe mit vliv na zobrazeni dokladu v Géetnim reportu, Cili

na statistiku, ktera slouzi jako poklad pro odvod DPH.
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Splatnost — Datum splatnosti se generuje dle data vystaveni dokladu a nastaveni systému pro splatnost faktur.
Datum splatnosti Ize dodatecné ménit v editaci dokladu viz kapitola prace s dokladem.

Variabilni symbol — Variabilni symbol se generuje automaticky a je shodné s Cislem rezervace, ze kterého je
vystavena proforma faktura.

Odbératel — Zde jsou uvedeny fakturaéni Udaje o odbérateli. Odbératelem muze byt rezervujici nebo bydlici
host nebo dalsi osoba. Udaje odbératele Ize doplnit v profilu a odbératele Ize zménit v detailu G¢tu viz kapitola
Zména odbératele.

Text pied ceny — Pred polozky Ize uvést libovolny text na fakturu napfiklad "Zaloha na ubytovani na skupinu".

Polozky — V casti Polozky jsou uvedeny polozky, které jsou na vystaveném dokladu. Polozky nemusi byt stejné
jako polozky uctu, ze které byl vyuctovanim doklad vystaven z divodu mozZnosti prace s polozkami v detailu
uctu. O té se dovite v kapitole Préce s dokladem.

Celkem s DPH - Soucet poloZzek na proforma fakture.
Castka k proplaceni — Celkova ¢éstka k Ghradé.

Vystavil — Zde je uveden uZivatel (celé uzivatelské jméno), ktery doklad vystavil, nebo jako posledni uZivatel
editoval, coz zahrnuje i uloZeni editace beze zmén.

7.6.4. Danovy doklad na prijatou platbu (DPP)

Doklad na pfrijatou platbu (DPP) reprezentuje v systému doklad, ktery pouZijete v pripadé, Ze od klienta
prijmete zalohovou platbu na libovolné sluzby, které ¢erpa v ubytovacim zatizeni. NejcastéjsSim zplsobem je
zaloha na ubytovani. Zalohu klient mGze uhradit bud pfevodem na bankovni Ucet nebo hotové pfi prijezdu
nebo formou zdlohové platby pres platebni kartu. Na zékladé platby mu ubytovaci zafizeni vystavi DPP. DPP je
oproti pro forma faktufe plnohodnotnym danovym dokladem, ktery spliiuje vSechny povinné predpisy
stanovené danovym a ucetnim zakonem. DPP se vklada do rezervace v detailu rezervace v ¢asti Vystavené
doklady. O DPP se také doctete v kapitole VloZeni zalohové faktury DPP.
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‘e
H
hoteltime "
prezentace
= Nastaveni »
W Recepce
% Pprovoz »
B Pokladni denik »
W Fakturace »
% sménarna »
5 Seznamy »
M Statistiky »
& AdresaF »
e Sestavy 3
<& cRM »
G Help »
il Provozovny »
% Uzivatel
ht.dbohunel:
Obsazeni hotelu:
cerven 2010
3%
VEVS\OI’H‘:T."

Detail skupiny =]
Cislo rezervace: 111708552 Nazev: Fischer a.s.
Termin: 23.07.10 - 27.07.2010
Pocet noci: a
Pokoje: 4x DBL
Poiet osob: 8
oo Potvrzens w
= Zadny et nebyl vystaven
Poznamka:
= Hlavni icet ELEIIR: Hotelovy Glet =
nazev skupiny: | ] ] Pokej Sluzba ] © Pidat poloziu
Egu'n"har:adé: gsszig’gongcﬁ 23.07. 27.07. 101 DBL Rozddlit et
. L . 23.07.27.07. 101 HALFBOARD [ \io5i zatohovou platbu <2
P zpiisob Hotova = 23.07. 27.07. 10z DBL — &
dhrady: 23.07. 27.07. 102 HALFBOARD | o Vyddtovat \
Prodejce: 23.07. 27.07. 103 DBL 2 1 600,00 KE 10% 6 400)
Cislo objednaviy: 23.07. 27.07. 103 HALFBOARD 2 600,00 K& 20% 2 400,00
Typ klientely: 23.07. 27.07. 107 DBL 2 1600,00 K& 10% 6 400,00 K&
Segment: 23.07. 27.07. 107 HALFBOARD 2 600,00 K¢ 20% 2 400,00 K&

NatéZovat na ity bydlicich:

Check-in skupiny [ uloZit |

W

Zobrazené polozky celkem

Zbyva k Ghradé

35 200,00 K&
35 200,00 K&

od Do Typ Pokoj Cena/noc Bydlici
23.07.10 27.07.10 DBL 101 2 200,00 K& @ eny
23.07.10 27.07.10 DBL 102 2 200,00 K& @ Meny|
23.07.10 27.07.10 DEL 103 2 200,00 K& @ meny)
23.07.10 27.07.10 DBL 107 2 200,00 K& @ Meny)

od Do Pokoj Poet  Typ vék
23.07.10 27.07.10 101 2 Folopenze  2x Dospéli
23.07.10 27.07.40 102 2 Polopenze  2x Dospéli
23.07.10 27.07.10 103 2 Polopenze  2x Dospéli
23.07.10 27.07.10 107 2 Folopenze  2x Dospéli

Obrazek 55 - vloZeni zalohové platby

Vystavenou fakturu lze nalézt v detailu rezervace v €asti vystavené ucty. Pro vytisténi faktury kliknéte na

ikonky CS, EN, DE a pro editaci (praci s uctem) kliknéte na cislo vystaveného uctu. Po kliknuti systém prepne

do detailu uctu. O préci s fakturou se doctete v kapitole Prace s dokladem.

CS — Zobrazi DPP v ¢eském jazyce v souboru PDF.

EN — Zobrazi DPP v anglickém jazyce v souboru PDF.

DE — Zobrazi DPP v némeckém jazyce v souboru PDF
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Daflovy doklad na pfijatou platbu
Eislo: 2201000100

51, Praha 1

“5en7iiiad e o
T mos Zoemanei zosrer

PREHLED UHRAD
hrady

Zolisob Uhrazen Datum dhrads
Prevodem 22 880,00 K

REKAPITULACE DPH
sazh Zallad DPH___DPH

Urok 2 prodieni s platbou této faktury &inf 0,05% za kaZdy dan prodieni. Céstka k proplacen(
0,00 K&

Fakturu vystavil: ht.dbohune

Phevzal: Dodavatel:

Obrazek 56 - doklad na pfijatou platbu v PDF

Cislo dokladu — Cislo dokladu se generuje systémem v &iselné fadé prednastaveného formatu pro DPP. Pro
DPP Ize nastavit pouze jeden formét a pocatek fady. Radu ani format nelze nastavit v rdmci uZivatelskych
opravnéni, v pfipadé nastaveni rfady nebo formatu prosim kontaktujte oddéleni zakaznické podpory
support@hoteltime.cz

Dodavatel — V této ¢asti je uvedena adresa a fakturacni Gdaje provozovatele ubytovaciho zafizeni, které doklad
vystavuje.

Provozovna — Faktura¢ni udaje ubytovaciho zafizeni.

Bankovni spojeni — V horni ¢asti DPP je uvedeno bankovni spojeni, které je nastaveno v detailu provozovny.
Bankovni Ucet se zobrazuje na zdkladé mény rezervace, ze které je DPP vystavena. V pfipadé mény EUR bude
na DPP bankovni Ucet EUR z detailu provozovny.

Zpusob uhrady — Zde je uveden predpokladany zplsob Uhrady z detailu rezervace.

Vystavena — Datum, kdy byla DPP vystavena z Uctu rezervace. Datum vystaveni Ize ménit v editaci dokladu viz
kapitola Prace s dokladem. Zména data vystaveni ma vliv na zobrazeni dokladu v ucetnim reportu, Cili na

statistiku, ktera slouZi jako poklad pro odvod DPH.

Datum prijeti platby — Datum, kdy byla vloZzena platba do DPP. Toto datum se zobrazuje poté v Ucetnim
reportu z divodu odvodu DPH.

Variabilni symbol — Variabilni symbol se generuje automaticky a je shodné s Cislem vystaveného dokladu.

Odbératel — Zde jsou uvedeny fakturaéni Udaje o odbérateli. Odbératelem muZe byt rezervujici nebo bydlici
host nebo dalsi osoba. Udaje odbératele Ize doplnit v profilu a odbératele Ize zménit v detailu Uétu viz kapitola
Zména odbératele.
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. .
Text pred ceny — Pred poloZky Ize uvést libovolny text na DPP napfiklad "Fakturujeme Vam za mésic ¢erven".

Polozky — V casti polozky jsou uvedeny polozky, které jsou na vystaveném dokladu. Polozky nemusi byt stejné
jako polozky uctu, ze které byl vyuctovanim doklad vystaven z dlvodu moznosti prace s poloZzkami v detailu
uctu. O té se dovite v kapitole Prace s dokladem.

Celkem s DPH — Soucet polozek s DPH.

Castka k proplaceni — Castka, kterd se spoéitd tak, Ze se od &astky celkem s DPH odette Uhrada v &asti prehled
Uhrad. Castka k proplaceni miiZe byt rovna nule v pfipadé, Ze dojde k pokryti €astky dhradou.

Prehled uhrad — V ¢asti Prehled uhrad se zobrazi vSechny viozené uhrady (hotovost, kartou, prevodem,
zdpocet). V pfipadé, Ze je rezervace v méné EUR a Uhrada v CZK, v ¢asti Uhrady se zobrazi ¢astka v obou
meénach pri cemzZ v zavorce bude ména CZK tedy jina neZz ména rezervace. Kurz pro prepocet bude dle data
vloZeni Uhrady.

Rekapitulace DPH — Prehled rekapitulace DPH zobrazuje polozky vystavené na dokladu. Rekapitulace ma
vyznam predevsim pro uctarnu, aby mohla odvést DPH, v pfipadé, Ze je ubytovaci zafizeni platcem DPH.
Celkovy prehled poloZzek pro odvod DPH lze také zobrazit v uletnim reportu v seznamech. V pfipadé
pripojenych zaloh muizZe byt vrekapitulaci DPH zaloha zobrazena samostatné, to lze upravit nastavenim
systému.

Vystavil — Zde je uveden uZivatel (uZivatelské jméno), ktery doklad vystavil, nebo jako posledni uZivatel
editoval, coz zahrnuje i uloZeni editace beze zmén.

7.7. Stalé ucty
Staly ucet je v systému uUcet bez rezervace. Vyuziti je napfiklad pti hromadné fakturaci cestovni kancelati za

vice rezervaci najednou. Staly Ucet lIze v systému zaloZit a pomoci vyuctovani na néj lze prevést polozky. O
prevodu poloZek na staly ucet se pise v kapitole Vyuctovani. Staly ucet Ize také vyuctovat (pro vyuctovani musi

byt ve stalém Gctu vloZzen odbératel) a vystavit z néj doklad (faktura, hotelovy Ucet). Pouziti stalych Gctu je
podminéno nastavenim systému a aktivnim opravnénim uZivatel( pro stalé ucty.

Stély ucet se zaklada v modulu fakturace nebo v modulu provozu v seznamu stalych ac¢td. Stalé ucty se déli dle
stavu na otevieny a uzavieny a dale podle mény na EUR a CZK. Ménu uctu urcuje vzdy prvni polozka, ktera je
na Ucet pridana nebo pfesunuta. Seznam stalych uctu se déli podle knih Gctl dle roku.
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hoteltime

prezentace
= Nastaveni »
Wy Recepce
% Provoz 3
& Pokladni denik »
W% Fakturace ’
B, smé&narna 3
& Seznamy »
Y statistiky »
& Adresar »
L Sestavy »
' CRM »
@ Help »

Ll Provozovny

UZivatel
ht.dbohunek

‘Obsazeni hotelu:
Eerven 201
47,63 %

-

version: 3.4

@Te8 4D D

Kniha GEtd za rok:
Eislo dEtu: ]
odbératel: ]
Datum vystaveniod:| |
Datum vystavenido:| | i)
e

Ndjezdy [
Zalozit staly Gcet]
Odjeady | - -
Pokojskd tu $0dbératel $Vystaven 4Celkem s DPH #K Ghradé $Uhrazeno
. . HotelTime, a.s. 23.06.2010 0,00 KE
Ubytavani hosté
" 02 Czech Republic 28.06.2010 5.000,00 € 5.000,00 €
Prehled pokojii R . .
Siemens Itd 28.06.2010 21 450,00 K& 21 450,00 K&
Drobny prodej
Waiting list rano: 21 450,00 K&
5.000,00 €
Stafle skupin - moci zaloh: 0,00 k¢
~ 0,00€
Stafle spartavist gqe: 21 450,00 K&
e 5.000,00 €
stalé ety 0,00 Kz

PriFazeni pokoili |
e d&s

#Neuhrazeno

0,00 K&

4Datum Ghrady

5.000,00 €

21 450,00 K&

z

Obrazek 57 - Stalé Géty

Zalozit staly ucet — Kliknutim na tlacitko ZaloZit staly ucet se zobrazi formular na vyplnéni udajl pro staly

ucet.

hoteltime o

prezentace

[ Z4dné zprévy

= Nastaveni 3
Wy Recepce

#} provoz »
& Pokladni denik *
W% Fakturace 3
B, Sménarna 3
& Seznamy v
Y statistiky >
& Adresai v
l» Sestavy »
<} CRM >
% Help »

L.l Provozovny >

UZivatel
prezentace
0bsazeni hotelu:

listopad 2010
70,32 %

hoteltime «

version: 3.4.1

Nova faktura | Nowy DPP | Nova proforma | Nova pfijata faktura [\ 24 Novy dobropis

Mazev GEtu: [Staly et pro rezervace Expedia

Datum vystaveni: [25.11.2010 | 5]

Zpisob Ghrady: | Prevodem

Text pFed ceny:

Stav dokladu:
Expedia Travel
Odbératel: e Kingstreet 12
Pozndmica: -

Obrazek 58 - ZaloZeni stalého uctu
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Nazev uctu — Ucet lze nazvat libovolnym nadzvem naptiklad cestovni kancelaf, svatba, nebo konzumace
managament, apod. fakturaéni Gdaje se pak nastavuji az pomoci odbératele po zaloZeni G¢tu. Nazev tak muze
pomahat v identifikaci uctu napt. v pfipadé, kdy existuji dva stalé ucty se stejnym odbératelem.

Datum vystaveni — Datum vystaveni stalého Uctu je automaticky nastaveno na datum zaloZeni.

Zpusob uhrady — Jde o predpokladany zplsob Uhrady. Lze zadat hotové, kartou nebo prevodem. | pres
nastaveny zpusob Uhrady lze staly Géet vyuctovat libovolnym zplsobem.

Stav — Stav muUZe byt otevieny nebo uzavieny. Otevieny uUclet je Ucet aktivni, tedy ten, ktery se nabizi pfi
vyuctovani rezervace nebo ma jesté néjaké polozky k vyuctovani. Uzavieny ucet je ucet, kdy byly vydctovany
vSechny poloZzky a nenabizi se pfi vyuctovani rezervace. Vice o vyuctovani v kapitole Vyuctovani.

Odbératel — Tato ¢ast slouzi k vybrani odbératele, tedy osoby nebo firmy, ktera bude na vystaveném dokladu

zobrazena jako odbératel. Kliknutim na ikonu & je moZné zadat informace o osobé (bude také zapsana do

>

adresare systému) nebo pomoci tladitka vyhledat profil osoby v adresafi. Obdobné funguje tlacitko Il pro

vloZeni nebo vyhledani profilu firmy.

Vytvorit doklad — Kliknutim na toto tladitko dojde k zalozeni stdlého uUctu ve stavu otevieny. Na Uctu po
zaloZeni nebudou Zadné polozky.

Zpét — Systém prepne bez uloZeni uZivatele zpét do seznamu stalych uctd.

. staly aget
.
hoteltime e* Hlavicka odbératel - oizitics |
prezentace Cislo dokladu: HO0042 Jméno:  HotelTime, a.s. ig” Editovat hlavitku
3 2dné sprdv. = Nazev aétu: siemens Telefon: 222111333 B Zménit odbératele
2L = Datum vystaveni: 21.1.2010 E-mail:  infoehoteltime.cz ”
= Nastaveni , Zpdsob dhrady:  Prevodem Fax: o Vyddovat
- Stav dokladu: OtevFeny Adresa: Zerotinova 32 Prace s polozkami
13000 Praha 3 . .
Wy Recepce Informace Eeska republika @ pidat polozku
#} provoz » Cena celkem: 62 923,00 K& Navazané doklady Presunout polozky
K Ghradé: 60 923,00 K& 2 epoti
& Pokladni denik m:' s oy K? 01.11.10 2201000143 DPP 2 000,00 K& % Siednotit / Prepotitat
Pokladni deni razeno: N ‘ < 21.01.10 1201000014 Faktura 1 200,00 K& Ohrady
2byva k dhradé: 60 923,00 K& o Uzavieny .
% Fakturace 3 01.04.10 59 hotelovy G&et 34,00 KE Viozit uhradu
B Sménarna 4 » & Viozit DPP
Tisk dokladu
% Seznam » =
3 v (2 cs 1 en | oE
I »
Pokoj Jed. Sluzba Datum DPH Cena / jed. Cena
& Adresai » 203 Apartman (APT) 29.10. - 03.11.10 10% 1.544,00 K& 9 720,00 K& &

110 Standard double room (Standard double) 25.10. - 03.11.10 10% 864,00 K& 4 320,00 K& &
s Sestavy » B - -

111 Standard double room (Standard twin) 28.10. - 03.11.10 10% 864,00 K& 4 320,00 K& &
< CRM » 112 Standard double room (Standard deuble) 29.10. - 03.11.10 664,00 K& 4 320,00 K& &
- 205 Jednolizkevy pokoj (SGL) 14.11. - 18.11.10 1 782,00 K& 7 128,00 K& &
4 »
¥ Help 108 Standard double room 16.11. - 21.11.10 867,00 K& 4 335,00 K& &
i Provozovny ¢ 108 Standard double room 16.11. - 21.11.10 & 867,00 K& 4 335,00 K& &

110 Standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 867,00 K& 4 335,00 K& &

% UZivatel 112 standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 867,00 K& 4 335,00 K& &
prezentace

107 Standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 867,00 K& 4 335,00 k& &
Obsazeni hotelu: 1 Ubytovani 17.11.10 10% 0,00 K& 0,00 K& &

listopad 2010 103 Standard double room (Standard twin) 24.11. - 25.11.10 10% 7 280,00 K& 7 280,00 K& &
69,17 %
! 103 PIng penze (Standard twin) 24,11, - 26.11.10 ‘% 080,00 K& 4 160,00 K& &
$
hoteltime ¢ Y
version: 3.4.1

Obrazek 59 - Staly ucet
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..
Hlavicka — V ¢asti hlavicka jsou zobrazeny udaje o stdlém uctu jako jeho Cislo, nazev, datum vystaveni atd.

Odbératel — V této Casti jsou zobrazeny informace o vybraném odbératel, naot. jméno a adresa. Odbératele je
mozné zménit v pravé ¢asti kliknutim na tlacitko Zménit odbératele. Pro editaci stdvajiciho odbératele,
naptiklad doplnéni Udajl, je potfeba profil vyhledat v adresafi a zde upravit.

Informace — V ¢asti informace jsou zobrazeny ¢astky tykajici se polozek na uctu.

Navazané doklady — Jestlize jsou ke stdlému ucétu navazany dalsi doklady, napfiklad zalohova faktura nebo je
vystavena faktura, zobrazi se v ¢asti Navazané doklady.

Polozky uctu — V této Casti se zobrazi polozky Uctu, které byly na ucet pridany ru¢né pomoci tlacitka Pridat
polozky nebo byly presunuty z rezervace. Polozky lze ddle upravit, naptiklad sjednotit, ¢i smazat pomoci
tladitka Upravit poloZky/pfepocitat. Staly ucet lze také vytisknout pomoci tlacitka Tisk. Vice o praci s
polozkami v kapitole Prace s dokladem.

Prace s dokladem — Funkce v této casti umoZnuji vyuctovat staly ucet, upravit hlavicku nebo zmeénit
odbératele. Vice o praci s dokladem v kapitole Prace s dokladem.

Prace s poloZzkami — Funkce sjednocené pod nazvem "Prace s polozkami" umoziuji presouvat, pridavat,
sjednocovat a prepocitavat polozky na stalém actu. Popis funkci v této Casti naleznete v kapitole Prace
s dokladem. Na stalém uctu je navic funkce pro presun polozek, diky které je mozné presouvat polozky mezi
stalymi Ucty. Funkce pro presun funguje stejné jako presun poloZek v rezervaci, viz kapitola Rozdéleni

uctu/presun polozek.

Uhrady — Tla¢itka Hotové, Kartou, Pfevodem a Zapocet slou?i k uhrazeni vystaveného dokladu a jsou
rozdéleny podle typu plateb. VyuzZiti je napfiklad u faktury, kdy dojde k vystaveni neuhrazeného dokladu.
Pomoci Uhrady vdetailu uctu lze pak uhradit vystavenou fakturu. Vice o vloZeni uhrady v kapitole
Storno/zména Uhrady.

Tisk dokladu — Tlacitka CS, EN a DE slouzi k zobrazeni stalého uctu ve formatu PDF a posléze jeho vytisknuti.

Zpét — Tlacitko Zpét prepne uZivatele na predchozi stranku.
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7.8. Prace s dokladem

Kapitola prace s dokladem popisuje zakladni Upravy vystaveného dokladu, ktery je vysledkem vyuctovani.
Prace s dokladem umoznuje ménit napfiklad polozky vystaveného dokladu aniz dojde k ovlivnéni polozek uctu
rezervace, kde vSe zlistava v plvodnim stavu, ktery byl pred vyaétovanim dokladu. PoloZzky z Uétu rezervace
nezmizi, pouze se na vystaveny doklad presunou, kde s nimi uZivatelé mohou dale pracovat.

Prace s dokladem slouzi k manipulaci s vystavenym dokladem a jakdkoliv Uprava by neméla byt v rozporu
s internimi predpisy hotelového provozu. Jakakoliv Uprava dokladu soucasné vyZaduje prislusnd uzivatelska
opravnéni. Prace s dokladem popisuje zménu odbératele, praci s poloZzkami, Uprava hlavicky, storno thrady a
dobropisovani vystaveného dokladu. Prace s dokladem (kromé dobropisu) umoznuje provést upravy dokladu
bez nutnosti vystaveni dokladu nového.

Prace s dokladem neboli editace dokladu se provadi v detailu Uctu. V detailu rezervace v ¢asti Vystavené
doklady je potfeba kliknout na ¢&islo vystaveného dokladu, aby bylo mozné s dokladem pracovat. Nebo je
mozné se do detailu dokladu dostat pfes modul fakturace po vyhledani konkrétniho dokladu.

- | Y navizany doklad & HOO042
H
hoteltime e*” Hlavicka odbératel G rmEssdrisin
prezentace Cislo dokladu: 1201000378 Jméno:  HotelTime, a.s.  Zpracovana
I Zadnd zordv = Datum wystavenf: 22.11.2010 Telefon: 222111333 7 Editovat hiavicku
pravy = Datum splatnosti: £.12.2010 E-mail:  infoGhateltime.cz B zmént adbratel
= Nastaveni » Datum DUZP: 22.11.2010 Fax: Zménit odbératele
- 2pisob Ghrady:  Prevodem Adresa: Zerotinova 32 €5 Odpojit od dokladu
. i 13000 Praha 3
Wy Recepce Stav dokladu: Ke zpracovani Ceska republiks 3 Dobropisovat
0 Pprovoz R Informace Navazant doklady Price s polozkami
, Cenaialkeans (HEEL 01.11.10 2201000143 oPP 2 000,00 K& @ Fidat polozku
& Pokladni denik * K dhradé: 60 923,00 K& 2, sied L
Uhrazeno: 0,00 K& | [ Piehled rastra & Sjednotit / Prepoditat
¥ Fakturace 4 Zbyva k ahradé: 60 923,00 KE Plnd penze 4 160,00 K& Uhrady
Ubytovanf 58 763,00 K& 2 vies
B Sménarna N ytovani < = Vlozit DPP
. Hotové
% Seznam »
> v Kartou
ki Statistiky v pFevodem
& AdresaF » Zapottem
Tisk dokladu
s Sesta » o
vy & csienloe
i CRM » zobrazit bydlici
% Help » Pokoj Jed. Sluzba Datum / jed. Cena
203 Apartman (APT) 29.10. - 03.11.10 % 1 944,00 K& 9 720,00 K& &
Ll Provozovny 110 Standard double room (Standard double) 29.10. - 03.11.10 % 864,00 K& 4 320,00 KE &
usivatel 111 Standard double room (Standard twin) 28.10. - 03.11.10 E 864,00 KE 4320,00KE o
% prezentace 112 Standard double room (Standard double) 29.10. - 03.11.10 5 364,00 K& 4320,00KE o
205 Jednolfizkowy pokoj (SGL) 14.11. - 18.11.10 % 1782,00 K& 7 128,00 K& &
DF?“";"{&‘:’;“’ 107 Standard double room 16.11. - 21.11.10 o 867,00 K 4 335,00 KE &
istopa
A 108 Standard double room 16,11, - 21,1110 % 867,00 K& 4335,00KE o
- 109 Standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 367,00 K& 4335,00KE o
N -' 110 Standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 867,00 K& 4 335,00 K& &
hoteltime «*' - .
version: 3.4.1 112 Standard double room 16.11. - 21.11.10 10% 867,00 K& 4 335,00 K& &
1 Ubytovéni 17.11.10 10% 0,00 K& 0,00 K& &
103 Standard double room (Standard twin) 24.11, - 25.11.10 10% 7 280,00 K& 7 280,00 K&
103 PInd penze (Standard twin) 24.11. - 26.11.10 20% 2 080,00 K& 4 160,00 K& s

Obrazek 60 - Prace s dokladem

Zpracovana — Toto tlacitko slouzi k rychlé zméné stavu faktury. Faktury je mozné dle stavu filtrovat v knize
faktur a tento stav tak mdZu slouZit k jednoduché identifikaci jiZ odeslanych a neodeslanych faktur.

Editovat hlavicku — Hlavicka dokladu nese informace jako cislo dokladu (je generovano automaticky a neni ho
mozné ménit), datum vystaveni, datum splatnosti, DUZP, zplsob Uhrady, text pred ceny a stav. Vice informaci
v kapitole Editace hlavicky.

Zménit odbératele — SlouZi ke zméné firmy / osoby, které je na dokladu zobrazena jako odbératel. Vice o
zméné odbératele se doctete v kapitole Zména odbératele.

Pfipojit / Odpojit — V systému je moziné pripojit faktury, zadlohové faktury a DPP k rezervacim nebo stalym
uct. DPP je také mozné pfipojit pfimo k faktufe. Po pripojeni naptiklad DPP k faktufe se ¢astka zbyvajici k
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Uhradé ponizi o ¢astku vlozené zalohy (DPP). Pripojeni faktury k rezervaci nebo stalému Uctu c¢astku k thradé
neponizi, ale miZe slouZit k jednodussimu dohledani informaci. Spojeni faktury a rezervace totiz umozni
prokliknout se z rezervace na fakturu a obracené. Po doplnéni Cisla rezervace do pole Pripojit k rezervaci
nebo Ccisla faktury ¢i stdlého uétu do pole Pripojit k faktufe a kliknuti na tlacitka PFipojit budou doklady
propojeny. Tlacitko Odpojit naopak propojené doklady odpoji.

Dobropisovat — Tladitko Dobropisovat slouZi ke stornovani dokladu. Pomoci této funkce se plvodné
vystaveny doklad zméni do stavu dobropisovano a k nému se vystavi dobropis. U¢elem dobropisu méze byt i
mimo jiné prace s polozkami Uctu, ze kterého byl plvodni doklad vystaven. Vice o dobropisu naleznete v

kapitole Dobropis.

Pridat polozku — Toto tlacitko slouzi k pfidani nové polozky na fakturu. Detailni popis vloZeni polozky naleznete
v kapitole Natizeni polozky na ucet.

Sjednotit / pfepoéitat — Tato funkce slouzi k slouéeni polozek v jednu polozku a prepocitani dokladu do jiné
mény. Vice informaci naleznete v kapitole Upravit polozky / pfepocitat (Slouceni poloZek na dokladu).

Vlozit DPP — Tlacitko Vystavit doklad na pfijatou platbu slouZi k vytvoreni zalohové faktury (DPP), které
bude automaticky pfipojena k upravovanému dokladu a ponizi tak ¢astku k dhradé. Vice o vloZzeni DPP v
kapitole VloZeni zalohové faktury (DPP).

Uhrady — Tla¢itka Hotové, Kartou, Pfevodem a Zapocet slouZi k uhrazeni vystaveného dokladu a jsou
rozdéleny podle typu plateb. Vyuziti je napfiklad u faktury, kdy dojde k vystaveni neuhrazeného dokladu.
Pomoci Uhrady vdetailu Uctu lze pak uhradit vystavenou fakturu. Vice o vloZeni Uhrady v kapitole
Storno/zména Uhrady.

Tisk dokladu — Tlacitka Tisk slouzi k vytisknuti dokladu v ¢eské, anglické a némecké verzi.

Polozky dokladu — V seznamu poloZek se zobrazuji vSsechny polozky, které se nachazeji na zobrazeném
dokladu. Kliknutim na nazev polozky nebo jeji cenu je moZné (v ramci nataveni uZivatelskych opravnéni)
polozky editovat. Editace polozky probiha stejné jako vloZeni nové polozky. Detailni popis vloZeni polozky
naleznete v kapitole NatiZeni poloZky na ucet.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uZivatele na predchozi stranku.
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7.8.1. Editace hlavicky

Editaci hlavicky se rozumi zména Udaju, které se zobrazuji na vystaveném dokladu jako naptiklad DUZP, datum
vystaveni i text pfed ceny. Tyto zmény maji pfimy vliv na vystaveny doklad a na zobrazeni dokladu v Gcetnim
reportu, ktery slouZi jako poklad pro odvod DPH. Zmény miZe provést pouze uZivatel s pfislusnym
uzivatelskym opravnénim. Editace hlavicky se provadi pfimo v detailu Gctu.

. Faktura - editace hlavicky

hOfe”'ime ..: Cislo dokladu: 1201000378

prezentace Datum vystaveni: e
3 #50né zprévy [ | Datum DuZP: 22.11.2010 |

Datum splatnosti: [6.12.2010 | 3]
Zpasob Ghrady:

Fakturujeme Vam za skupinu GRP046CZ|

= Nastaveni 3

% Recepce Text pFed ceny:

Provoz 3

aco
& Poldadni denik *» -
[ utoic avic

W Fakturace »

o [+]

Sménarna >

T

% Seznamy 3
%1 Statistiky >
& Adresai »
s Sestavy »
i CRM »
4 Help >

Ll Provozovny *

UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
listopad 2010

hoteltime «*

version: 3.4.1

Obrazek 61 - Editace hlavicky
Cislo dokladu — Zobrazuje ¢islo pravé upravovaného dokladu.

Datum vystaveni, Datum splatnosti, DUZP (Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni) — V editaci hlavicky je
mozné zménit datum vystaveni, datum splatnosti faktury a DUZP. Tyto Udaje se pak zobrazuji na danovém
dokladu. Zména téchto Udaji ma vliv na zobrazeni dokladu v Gcetnim reportu, ktery slouZi jako podklad pro
odvod DPH. Zmény téchto udaji by mély byt provedeny uZivatelem s dostatecnou znalosti Ucetnich zaleZitosti
a dUsledkd s tim spojenych.

Zpusob uhrady — Zde je mozné upravit predpokladany zpUsob Uhrady, ktery se poté zobrazuje na vytisténém
dokladu. Je mozné vybrat mezi platbou prevodem, kartou, hotové, zapoctem.

Text pred ceny — Text vloZeny do této Casti se projevi na vystaveném dokladu nad polozkami dokladu. Tento
text je omezeny kapacitou vystaveného dokladu. Do textu lze uvést napfiklad pfedmét fakturace nebo
evidencni Cislo odbératele.

Stav dokladu— Existuji celkem tfi stavy dokladd. Ke zpracovani — doklady ve stavu ke zpracovani, pouZziti
napftiklad pro faktury k zauctovani. Zpracovano — doklady ve stavu zpracovano, pouziti naptiklad pro faktury,
které jiz byly zauctovany. Dobropisovano — jde o dobropisovany doklad.

Ulozit hlavicku — Tlacitko Ulozit hlavicku zapiSe zadané informace do systému, zmény se okamZité projevi i na
faktufe v PDF po znovu otevieni pomoci tladitka Tisk. UZivatel, ktery jako posledni uloZit editaci hlavicky se
automaticky zapise na vystaveny doklad jako uZivatel, ktery doklad vystavil.
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7.8.2. Zména odbératele

Zména odbératele ma vyuZiti napfiklad pfi pozadavku hosta na vystaveni dokladu na hlavi¢ku firmy v pfipadé,
Ze faktura byla vystavena na jeho jméno. Zména odbératele se provadi v detailu Uctu a nema vliv na zménu
rezervujiciho (partnera) v detailu rezervace. Jde pouze o nahradu profilu za profil na dokladu. Pfi vyméné
profilt je také mozZnost zaloZit novy profil. Odbératele Ize zménit z hosta na firmu a naopak. Stejné jako firma
za firmu a hosta za hosta. Zména odbératele se projevi na vystaveném dokladu pfi tisku v ¢asti odbératel.

. Faktura - zm&na odbératele

H
hoteltime e*" Eislo dokladu: 1201000378
prezentace odbératel: HotelTime, a.s.

= Bdne zoravy = nebyl vybrén nebo novy I
Nowvy odbératel: bji

= Nastaveni » ch pro
i ovae )/
:
Provoz ’ PSC / mésto: [Praha 1]/ ¢
Zzemé:
E-mail:
Fakturace ’ Tel:

L
0
@
W
B Sménarna v | zoét |
B
i)
&

Recepce

Pokladni denik *

? Seznamy »
Statistiky v
AdresaF »

= Sestavy »

< CRM >

% Help 3

il Provozovny  *

UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
listopad 2010

()

hoteltime o

version: 3.4.1

Obrazek 62 - Vybér nového odbératele
Cislo dokladu — Zobrazuje ¢islo dokladu, u kterého je provddéna zména odbératele.

Odbératel — Zobrazuje informaci o stavajicim odbérateli, tedy o odbérateli pfed zménou.

Novy odbératel — Kliknutim na ikonu & je mozné zadat informace o osobé (bude také zapsana do adresare

systému) nebo pomoci tlac¢itka # vyhledat profil osoby v adresari. Obdobné funguje tlacitko Ll pro vlozeni
nebo vyhledani profilu firmy.

Zménit odbératele — Tlacitko zméni odbératele na dokladu. V pfipadé vloZeni nového uZivatele (tzn. nevybrani
jiz existujiciho profilu z adresare) zapiSe jeho profil také do adresare systému.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uzivatele zpét do editace dokladu bez provedeni zmén odbératele.
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7.8.3. Upravit polozky / prepocitat (Slouceni polozek na dokladu)

Funkce na Upravu poloZek presnéji na pfidani ¢i slouceni poloZek se vyuzZiva v situaci, kterda by méla byt
v souladu s provoznim fadem daného hotelového provozu. Zmény poloZek totiz budou mit pfimy vliv na
zobrazeni polozek na dokladu i v Géetnim reportu, ktery slouZi jako podklad pro spravny odvod DPH. Uprava
polozek umozni uzivateli pracovat s polozkami, které byly vyuctovanim pfesunuty na vystaveny doklad aniz
dojde k manipulaci poloZek na Uctu rezervace, které zlistavaji v plivodnim stavu a nikam nezmizi.

Upravou polozek Ize docilit napfiklad slouceni 10 polozek do jediné s vlastnim textem v piipadé nezobrazeni
opravy ceny na Uctu nebo pridani polozky navic ze seznamu poloZek vyrobku a sluzeb.

PFidani a slouceni polozek se provadi v detailu uctu. V detailu Uctu se funkce skryva pod tlacitkem Upravit
poloZky / pfepocitat, viz kapitola Upravit polozky / prepoditat (Slouceni poloZek na dokladu).

T o va faktury £
H
) Cl Datum do Sazba DPH
o
hotreelllms - ¥ |Standard double room 2 2.7.2010 7.7.2010 10,00% 8000,00 K[
~ Léto 2010 1 2.7.2010 7.7.2010 120,00% 1220,00 KE@
= wNastaveni > [7 [Standard double room 2 2.7.2010 7.7.2010 10,00% 8 000,00 KE@
~ ~ Léto 2010 1 2.7.2010 7.7.2010 120,00% 1220,00 KE@
Recepce
[7 [standard double room 2 2.7.2010 7.7.2010 10,00% 3 000,00 KE(3)
o] cto 7. i ,00% 00 KE|
@ Pprovoz 4 ¥ |éto 2010 1 2.7.2010 7.7.2010 20,00% 1220,00 KE
‘ pokladni denik * ~ Standard double room 2 2.7.2010 7.7.2010 10,00% 8 000,00 KE@
~ Léto 2010 1 2.7.2010 7.7.2010 120,00% 1220,00 KE@
»
W Fakturace [ |Standard double room 2 2.7.2010 7.7.2010 10,00% 8000,00 KE[%])
B sménarna r ¥ |éto 2010 1 2.7.2010 7.7.2010 20,00% 1220,00 K[
& seznamy 3 Vybrat pouze tyto polozky: |—Ruénizasani— =] [EOTEE
Yt statistiky 4 Sjednoceni polozek Zména mény faktury
. : : Aktualni ména:  CzK
& rarossr » | |vaumons Emo @ s men
do: E cilovad ména: EUR
% Sestavy » Datum do: Kurz hotelu k DUZP: 1 EUR = 25,75 CZK
& CRM r || Ty prepoctu:
. Nazev: || e
Hel >
P Cocilova tastka: [ ]
& erovozouny b Sazba DPH: 20% ¥
Zafadit polozku do rastru: [— vyberte poloZhu — - Pepoditat
UZivatel
% ht.dbohunek Sjednotit vybrané polozky
Obsazeni hotelu:
Cervence 2010
>
version: 3.4

Obrazek 63 - Upravit polozky / pfepoditat

Seznam poloZek — Zde se nachdzeji veskeré polozky na dokladu. Na levé strané je mozné polozky oznacit pro
sjednoceni, na pravé strané je mozné pomoci tlacitka @ polozku z dokladu smazat. Tlacitka Vybrat vse a
Zrusit vybér slouzi k oznaceni nebo odznaceni viech polozek najednou.

Sjednoceni polozek — Jestlize doklad obsahuje alespor dvé polozky, nabidne se funkce pro sjednoceni polozek.
Oznacené polozky budou slouceny do jedné podle vyplnénych dat a celkova ¢astka bude vypoctena jako soucet
Castek za vSechny polozky. Nejprve je tedy tfeba zaznacit polozky v seznamu poloZek, které budou slouceny. V
tabulce sjednoceni polozek je poté tieba vyplnit Datum od, Datum do (Zobrazuje se na fakture jako datum
Cerpani sluzby), Pocet (napriklad pocet osob pfi ubytovani nebo pocet pokoj), Nazev (zobrazi se jako nazev
polozky na fakture, zde je tedy mozné doplnit libovolny text), Sazbu DPH a Zarazeni polozky do rastru
(zarazeni polozky do spravného rastru ma vyznam z hlediska reportingu a rozdéleni polozek do spravnych
kategorii). Tlacitko Sjednotit vybrané polozky spoji zaznaeni polozky do jedné nové podle vyplnénych
informaci. VyuZiti je napriklad v situaci, kdy se na dokladu nachazi polozka "Ubytovani" za 500€ a polozka
"Oprava ceny" 20€. Sloucenim polozek uzivatel docili toho, Ze na fakture bude pouze jedna polozka s celkovou
Castkou 480€, napfriklad s ndzvem "Ubytovani".
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Zména mény faktury — Jestlize faktura (nebo jiny doklad) neni pfipojena k Zadné rezervaci a zaroven nejsou na
fakture vloZeny Zadné uhrady, nabidne se funkce pro zménu mény. V tabulce Zména mény faktury je mozné
vybrat prepocitani podle kurzu (automaticky je predvyplnén platny kurz k DUZP) nebo na cilovou castku. Pfi
vybrani mozZnosti na cilovou c¢astku budou vsechny poloZky na fakture prepocitdny a soucet bude vyplnéna
Castka. Funkce Zména mény faktury nalezne vyufZiti v situaci, kdy je tfeba celou faktury prepocitat do jiné
mény.

7.8.4. Storno/zména Uhrady

Storno uhrady je funkce, kterd slouzi bud k zruseni Uhrady vystaveného dokladu, nebo ke zméné Ghrady
napfiklad z hotovostni Uhrady na Uhradu kartou. Zména Uhrady nevyZaduje dobropis vystaveného dokladu a
vystaveni dokladu nového. Storno Uhrady vyZaduje prislusnd uZivatelska opravnéni. Storno Ghrady je mozné
provést v nasledujicich mistech v systému:

Hotové — Storno hotovostni Uhrady se provadi v pokladnim deniku. Uhrady v CZK se provadi v pokladnim
deniku CZK a storno uhrady v EUR se provadi v pokladnim deniku EUR.

Kartou — Storno karetni Uhrady se provadi v seznamech platby kartou.
Pfevodem - Storno Uhrady prevodem se provadi v seznamech platby pfevodem.

Zapocet — Storno Uhrady zapoctem se provadi v seznamech platby zapoctem.

IEZY cuk | uso | smenarma | Manazersky | Sportovisté
H 5| Export: MS Excel
hotelfi ..' Pokladna: [Pekladna 2010 (CZK) ~ &
- ¥~ Drobny prod
Sl=A o Datum od: 515200 |4 e
Datum do: [31.5.2010 | j> Novy pohyb
_ N & Verze pro tisk
¥ Nastaveni Zobrazeni pokiadny [l Novy pohyb)
Wy Recepce Aktudlni stav pokladny: 17 345,00 K&
7 Provoz v Datum a &as Cislo dokladu Obsah PoZet Pijem vydaj Zistatek Vystavil
i 31.05.10 09:01 V000192 Sménarma, odpotet &: 548 1 2 522,00 KE 18 218,00 K& ht.pkosicka
@ Pokladni denik *
31.05.10 09:01 V000183 Sménama, odpotet &: 645 1 93,00 K& 17 225,00 K& ht.pkosicka
% Fakturace 4 31.05.10 09:03 000363 Jfzdenka 26KE 2 40,00 K& 17 265,00 KE ht.pkosicka
B sSménarna 3 31.05.10 09:03 P000364 Marlbore light 1 80,00 K& 17 345,00 K& ht.pkosicka
% Seznamy > Potateéni stav vypisu: 21 140,00 K& PFijem vydaj
Celkovy pFijem za vypis: 120,00 K& Drobny prode;j: 120,00 K&
Y Statistiky 3 Celkovy vydej za wypis: 3 915,00 K& Sménarna: ---  3915,00 K&
N Koneény stav vypisu: 17 345,00 K&
& Adresaf 4 Datum a Eas vypisu: 31.5.2010 16:16:38
L Sestavy v
<} CrRM >
% Help >
UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
51,73 %
/
version: 3.4

Obrazek 64 - Storno hotovosti
Tlacitko @— Stornuje platbu na stejném radku. Stornovanim dhrady Uctu dojde ke zméné castky zbyva

k dhradé v detailu G¢tu a v pripadé, Ze Castka zbyva k dhradé bude vyssi nez nula, systém umozni vloZit novou
Uhradu.
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. m Rezervace ¢.; 124195479
hoteltime o* Hlavigka odbératel Operace = dokladem
prezentace Cislo dokladu: 1201000374 Iméno:  HotelTime, a.s. « Zpracovana
3 250 zprév Datum vystaveni: 22.11.2010 Telefon: 222111333 7 Editovat hlavidku
pravy Datum splatnosti: §.12.2010 E-mail: info@hoteltime.cz B Zmnit odbérate!
= Nastaveni » Datum DUZP: 22.11.2010 Fax: Zménit odbératele
o Zpiisob Ghrady:  Prevodem Adresa: Zerotinova 32 €2 Odpoiit od rezervace
. ani 13000 Praha 3
Wy Recepce Stav dokladu: Ke zpracovani Ceska republika % Dobropisovat
# provoz 3 gnformace Pprohled rastrd Price s poloskami
_ ConslnEe 22908,00KE | | opoioviste - sluby 2 100,00 K& © rridat polozku
B Pokladni denik * K dhrada: 22 908,00 K& Ubytovant S RlE0a0]E - L
Uhrazeno: 0.00 K& ovani +00 Ke Z» Sjednotit / Prepeditat
¥ Faldurace 4 2Zbyva k dhradé: 22 908,00 K& Ohrady
B Sménarna 3 Viozit DPP
Hotove
£ 3
&% seznamy Kartou
ki Statistiky 4 Prevedem
& Adresar » Zapattem
isk dokladu
- 4 —
Sestavy & csienipe
CRM 3 =zobrazit bydlici
Help 3 Pokoj Jed. Sluzba Datum DPH Cena / jed. Cena
102 Standard double room (Standard double) 16.11. - 22.11.10 10% 87,00 K 5 202,00 K& &
Ll Provozovny  + 103 Standard double room (Standard twin) 16.11. - 22.11.10 10% 67,00 K& 5 202,00 K& 2
Uzivatel 105 Standard double room (Standard twin) 16.11. - 22.11.10 10% 867,00 K& 5 202,00 K& 5_/‘
% prezentace 108 Standard double room (Standard double) 16.11. - 22.11.10 10% 867,00 K& 5 202,00 K& ra
1 lavastone massage 18.11.10 20% 2 100,00 K& 2 100,00 K& i
Obsazeni hotelu:
listopad 2010
69,76 %
hotelfime e
version: 3.4.1

Obrazek 65 - Uhrady na fakture

VloZit DPP — Otevie formuldf pro vloZeni zalohové faktury. Popis formuldfe naleznete v kapitole VloZeni
zélohové faktury (DPP).

Hotové — Otevfe formular pro vloZzeni hotovostni Uhrady.
Kartou — Otevre formular pro vloZeni uhrady kartou.
Pfevodem - Otevre formulare pro vloZeni Uhrady prevodem.

Zapoctem — Otevre formuldr pro vioZeni platby zapoctem.

hoteltime « Cislo Getu: 1201000219
prezentace Viastnik itu: 1CE consulting ltd.
vyde Gétu: 8 331,00 K&
(4] 25dné zprévy =] | Uhrazeno: 0,00 K&
= . 2Zbyva k Ghradé: 8 331,00 K&
=l Nastaveni L4 -
Datum Ghrady: * 28.7.2010 [
Wy Recepce
” Typihrady ~ Ména  Castka Caska k dhradé
# Provoz ' Uhrada Gctu &.: 1 [Hotove = [czx =] [e331
@ Pokladni denik * Ghrada G&tu &:2 [ wherte — o] [czk =
® Fakt N Celkem: 8 331,00 K&
akturace S N
Zbyva k dhradé: 0,00 K<
B sSménarna 3
% Seznam »
> v kiiknte zde . .
i statistik R ny = dne2nim datem. Datum Ghrady nemi2e byt mensi ne# DUZP Gétu / faktury, aktusini DUZP j
atistiky
& AdresaF b
% Sestavy b

GRM »

Help ,

&

Provozovny 4

UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
Cervenec 2010
56,68 %
7~

version: 3.4

Obrazek 66 - Uhrada faktury
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Cislo Gétu — Zobrazuje &islo Gétu, do kterého bude vlozena thrada.

Vlastnik uctu — Zobrazuje odbératele uctu.

Vyse uctu — Zobrazuje celkovou ¢astku uctu.

Uhrazeno — Zobrazuje jiz vlozené Uhrady.

Zbyva k uhradé — Zobrazuje rozdil mezi celkovou c¢astkou Uctu a uhrazenou ¢astkou.

Datum uhrady — Datum uhrady automaticky odpovida datu vloZeni Ghrady. Zména data muiZe mit vliv na
zobrazeni Uhrady v U€etnim reportu, ktery slouzi jako podklad pro odvod DPH.

Uhrada Gétu — Do G¢tu Ize vloZit nékolik Ghrad najednou a Ize je r(izné& kombinovat. Pfi vybirani Ghrady lze
vybrat ménu Ghrady, typ Ghrady a ¢astku Ghrady. Céstka Ghrady mGze byt vy3si nez ¢astka zbyva k Ghradé.

Uhradit — Tlac¢itko Uhradit provede vybranou Ghradu uctu.

Zpét — Systém po kliknuti pfepne zpét na predchozi stranku.

7.8.5. Dobropis

Dobropis se vyuziva vsystému v pripadé, Ze vystaveny doklad nespliiuje pozadavky pro jeho vystaveni
napfriklad vyuctované polozky nejsou v souladu s dohodnutymi podminkami, nebo se obé strany dohodly na
stornovani dokladu. Dobropisovanim dokladu se stornuje vystaveny ucet a znovu aktivuje polozky na ucétu v
rezervaci pro dalsi editaci a vyuctovani. PGvodni doklad nezmizi, ke kazdému dobropisovanému dokladu bude
po stornovani vygenerovan dobropis, ktery je automaticky ke stornovanému dokladu pfipojen.

Dobropis neni nutné vystavovat v pfipadé, Zze je mozné zménit data na vystaveném dokladu pomoci funkci
k tomu urcenych viz kapitola Prace s dokladem.

- Rezervace &.: 124195479
H
. . - -
hoteltime e* Hlavicka odbératel Operace s dokladem
prezentace Cislo dokladu: 1201000374 Iméno:  HotelTime, a.s. " Zpracovand
[Fl s = Datum vystaveni: 22.11.2010 Telefon: 222111333 &7 Editovat hlavigku
elE = Datum splatnosti: 6.12.2010 E-mail:  info@hoteltime.cz 2 zme _
= Nastaveni » DaiumlDUZE. 22.11.2010 Fax: Zménit odbératele
o Zpidsob Ghrady:  Pfevodem Adresa: Zerotinova 32 65 Odpojit od rezervace
) o 13000 Praha 3
Ry Recepce Stav dokladu: Ke zpracovani Easied repunika % Dobropisovat
o Provoz 4 Informace Prehled rastrd Price = polozkami
. Cena celkem: 2280800 KE || gpotoviste - sluzby 2 100,00 K& © Pridat polozku
& Pokladni denik * K dhradé: 22 908,00 K& Ubytovant olE0a 0a]ke - o
O 0,00 K& b % Siednotit / Prepoditat
W Fakturace 4 Zbyva k dhradé: 22 908,00 K& Ohrady
1 Smeénarna » &l Vlozit DPP
. Hotové
% Seznam »
> Y Kartou
ki Statistiky v prevodem
& Adresai 3 Zapoctem
Tisk dokladu
s Sesta » =
4 & csienioe
' CRM » [] zobrazit bydiel
@ Help » Pokoj Jed. Sluzba Datum Cena / jed. Cena
102 Standard double room (Standard double) 16.11. - 22.11.10 10% 867,00 K& 5202,00 k& &
L&l Provozovny 103 Standard double room (Standard twin) 16.11. - 22.11.10 10% 867,00 KE 5 202,00 K& &
usivatel 105 Standard double room (Standard twin) 16.11, - 22.11.10 10% 867,00 K& 5 202,00 K& &
% prezentace 106 Standard double room (Standard double) 16.11. - 22.11.10 10% 867,00 K& 5 202,00 K& &
1 Lava stone massage 18.11.10 20% 2 100,00 K& 2 100,00 K& &
Obsazeni hotelu:
listopad 2010
é
hoteltime o
version: 3.4.1

Obrazek 67 - Storno hotelového uctu
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Dobropisovat — Dobropisuje vystaveny Ucet a znovu aktivuje poloZzky na uctu v rezervaci pro dalsi editaci a
vyuctovani. Ke kazdému dobropisovanému dokladu bude po pfi stornovani vygenerovan dobropis, ktery je
automaticky ke stornovanému dokladu pfipojen. Dobropis je také mozné dohledat v seznamu storno faktur v
hlavni nabidce v sekci Fakturace -> Storno faktury.

Dobropis
Eislo: 4201000011

Bankovni spojeni 3201000011

a £.: 12010000;

9 909,80
5419000 k¢

Eastka k proplaceni
-54 180,00 K&
Fakturu vystavil: ht.dbonunel

Prevzal; Dodavatel:

Obrazek 68 — Dobropis

7.9. Check-out

Uzavfeni rezervace, neboli check-out znamena odhldseni hosta z pokoje/hotelu. Check-out znamena zménu
stavu rezervace z pobytu na odjezd. Rezervace je tim ukoncena a je moZzné ubytovat na tentyZz pokoj dalSiho
hosta.

vy

Pojem check-out je celosvétové znamy a rozsifeny termin, ktery pres svlj anglicky plvod mlzeme v dnesni
dobé oznacit za tzv. ,terminus technicus” v hotelové oblasti. Opakem check-outu je check-in, neboli pfihlaseni
hosta. Funkce Check-out ma v systému nékolik vyznam.

Uzavira rezervaci, ale i ucty — Touto funkci dojde k zamezeni manipulace srezervaci a neni mozné vice
pridavat jakékoliv polozky na ucet rezervace Ci pokoje. K manipulaci s i¢tem po check-outu slouzi funkce

s .

otevrit Ucet viz kapitola Otevreni Uctu.

Check-in — Umozni ubytovat dalSiho hosta. Systém lze nastavit tak, aby check-in rezervace bylo mozné provést
aZz po uzavreni rezervace funkci check-out.

Stav rezervace — Zména stavu rezervace.
Uklid — Uvedeni pokoje do stavu Neuklizeno.

Stafle — Zméni barvu ve $taflich, pokud je nastavena v nastaveni $tafli.
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Rezervace ve stavu check-out miZete najit napfiklad v reportu odjezdd, dale v seznamu uzavienych Gctd ve
fakturaci, ve staflich pokojl a skupin, nebo v reportu ubytovanych host(. Rezervace, které nejsou ve stavu
Check-out jsou napfiklad i v prehledu otevienych hotelovych Gétl ve fakturaci. Funkce Pfedcasny Check-out
vyuziva vdruhém kroku stejny formuldf. O predfasném Check-outu tj., uzavieni rezervace pred dnem
odjezdu, se doctete v kapitole Pfed¢asny Check-out.

Funkce Check-out se provadi pro jednotlivy pokoj nebo pro celou rezervaci. Podle toho ma své umisténi a
funkénost. Check-out provedete kliknutim na tladitko Check-out v detailu pokoje a na tladitko Check-out
skupiny v detailu rezervace.

Detail pokoje - 111 Standard twin
-: Termin: 12.05.10 - 13.05.2010 Nazew: Zentiva a.s.
i o Pocet noci: 1
hoteltfime o* . .
Pokoj: 111 Standard twin (DBL) Historie pokoje
Osoby: 2x Dospéli
i v ' . avicka rezervace
= Nastaveni Stav: Checked-in HI ™
Poznamica pro ‘ B‘ Cislo rezervace: 110741830
& Recence pokejskou: El| | rermin: 12.05.10 - 13.05.2010
Pokoje: 1% DBL
O Proves N |m |I!Iﬂl N *
Potet osob: 2
@ Pokiodnidonik | T e N g
]
Fakturace » i
R Pavlik Jan HENU | | Natgzovat na dcty
&na » O&et je prazdny :
SmBnarna 4 bydlicich
Zobrazit detail skupiny m=
B Seznamy ) Placha Jifina ey
Ucet je prazdny —
Yir Statistiky N Vystavené ucrv
Zadny Get nebyl vystaven
& Adresaf »
Sestavy ) od Do Pokoj Poiet  Typ vék Hlavni dcet 1 280,00 K& & CS EN DE
£
12.05.10 13.0510 111 2 Snidané  2x Dospéli Do Pokoj Sluzba J. Cena/j. DPH  Cena
@ GRM > . 13.05. 111 DBL 2 1280,00 K& 10% 1 280,00 K&
@ hel , Zobragené polozky celkem 1 280,00 K¢
e -
P Uget celgem 1 280,00 K&
Usivatel Zbyva k ahradé 1 280,00 K&
% ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,68 %
I
version: 3.4

Obrazek 69 - Check-out pokoje v detailu pokoje

Check-out pokoje — Check-out pokoje znamena uzavieni rezervace a Uctu pro konkrétni pokoj. V pripadé
posledniho nebo jediného pokoje v ramci jedné rezervace dojde k uzavieni rezervace. Pouziti je pfedevsim pro
check-out jednotlivych pokojli v rdmci skupiny nebo pro jednotlivce kdy rezervace obsahuje pouze jeden pokoj.
Check-outem dojde vZdy k uzavreni Uuctu bydliciho, ale nemusi dojit k uzavieni hlavniho Uctu rezervace.
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hoteltime o

= Nastaveni »
Wy Recepce

7 Provoz »
@ Pokladni denik *
W Fakturace ’
B sménarna »
& Seznamy »
L1 Statistiky »
& Adresar »
s Sestavy >
< CRM »
% Help »

UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

version: 3.4

Detail skupiny =]
Cislo rezervace: 110741630
Termin: 12.05.10 - 13.05.2010
Pocet noci: 1
Pokoje: 1x DBL
Pofet osob: 2
Stav: Checked-in
Poznamka: | E‘
(]
Nazev skupiny: | ]
Cena: 1 280,00 K&
K Ghradé: 1 280,00 Ké
¥ adany zpasob = =
Ghrady: [rotove =
Prodejce: == neni - -
Cislo 110741680
Typ klientely: IBT (individual - business) =
Segment: Firma =
Nat&Zovat na uéty bydlicich: [~
[
od Do  Typ Pokoj Cena/moc  Bydlici |
Pavlik Jan,
120510 13.05.10 DBL 111 1 280,00 KE Placha © (e
ifina

od Do Pokoj Pocet Typ vek
12.05.10 13.05.10 111 2 Snidané  2x Dospéli

Zentiva a.s.

Nazev:

Historie rezervace

Zadny iZet nebyl vystaven

1 280,00 K¢ & CS EN DE
0d Do Pokoj Sluiba J. Cena/j. DPH
12.05. 13.05. 111 DBL 2 1 280,00 K& 10% 1 230,00 K&
Zobrazené polozky celkem 1 280,00 k&
2byva k Ghrad& 1 280,00 K&

11 18-

Cena

Obrazek 70 - check-out skupiny

Check-out skupiny — Check-out celé rezervace tzn. viech pokoji v rdmci rezervace. Uzavie najednou vsechny

uéty bez mozZnosti uzavieni jednotlivych G¢th zvlast. PouZiti je pfedevsim pro hromadné uzavieni skupinové

rezervace. Formular funkce check-out pro pokoj i rezervaci vypada stejné.

Rezervace - Check-out pokojd =
H Hlawni et rezervac
: g Faei
t | o Cislo aéctu: 110741694
.
ho e Tlme Majitel actu: Zentiva a.s.
Castka celkem: 1 280,00 K&
= nast . , Uhrazené zalohy: 0,00 K&
= Nastaveni Castka k dhradé: 1 280,00 K&
Wy Recepce Zpisob Ghrady:  [(zvake zpisob dnrady) ~ Rozdélit platbu
O Provez , stalé acty: [—vyberte iget — =l Pieved' viechny polozky na vybrany acet
o
& Pokladni denik » ity bydlicid
Majitel Gétu Cislo aétu Celkem k ihradé Uhrazené zalohy Castka celkem Zpisob ihrad:
W Fakturace 4 Pavlil Jan 111 Standard twin 110741830 0,00 K& 0,00 K& 0,00 K&
B Sménarna » Plachd Jifina |111 Standard twin ‘110741574 ‘a,oo K& |o,uu Ke 0,00 KE
& seznamy » i
Provést uzavieni actd na pokoji Zpat na detail rezervace
Yt Statistiky »
& Adresar »
& Sestavy »
i GRM »
@ Help »
UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %
=%
version: 3.4
=

Obrazek

71 - formulaf check-out

Hlavni ucet rezervace — Cast tykajici se pouze hlavniho G¢tu rezervace. Cislo uétu — Evidenéni &islo hlavniho

uctu Majitel uctu — Rezervujici, na kterého bude vystaven danovy doklad. Odbératele Ize pozdéji zménit na

vystaveném dokladu pomoci funkce zménit odbératele viz kapitola Zména odbératele. Castka celkem —

Celkova castka rezervace kvyactovani. Uhrazené zalohy — Dosud zaplacené zdlohy. Nevztahuje se na

vystavené pro forma faktury. Castka k thradé — Vyslednd ¢astka po odeéteni uhrazenych zéloh.
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Zpusob uhrady — Zvolte jeden ze zplsobl Uhrady: hotové v KE, hotové v EUR, platebni kartou nebo
vystaveni neuhrazené faktury.

Rozdélit platbu — Systém umozni rozdélit platbu celkové ¢astky hlavniho Gctu na platbu v hotovosti a platbu
kartou.

7 sy sy

Stalé ucty — Systém presune polozky na staly ucet, ktery zvolite. V nabidce stalych Uc¢tl se zobrazi pouze stélé
ucty, které jsou ve stejné méné, jakou ma ucet, ktery vyuctovavate. Tato funkce musi byt aktivovana
v nastaveni systému.

Preved vsechny poloZky na vybrané ucty — Po kliknuti na toto tlacitko dojde k pfesunu poloZzek hlavniho Gctu
na zvoleny staly Gcet.

Ucty bydlicich — Pro jednotlivé Gcty bydlicich zvolte zplisob hotové v KE, hotové v EUR, platebni kartou
nebo vystaveni neuhrazené faktury.

Provést uzavieni ucth na pokoji — UloZi a aktivuje funkci check-out dle nastavenych kritérii ve formulafi.

7.9.1. Pfedc¢asny check-out

Funkce pred¢asného check-out nabidne uZivateli ukoncit rezervaci pfed koncovym dnem rezervace tzn. pred
dnem odjezdu. Soucasti této funkce je i editace ceny a terminu v ramci zkraceni pobytu. Pro aktivaci
predcasného check-out je nutné mit aktivni nastaveni systému Povolit uzavieni rezervace pred dnem odjezdu.

Funkce se jinak chova stejné jako standardni funkce check-out. Rozdil proti funkci check-out naleznete ve
formulafi, ktery se zobrazi ihned po kliknuti na tlacitko Check-out v detailu rezervace ¢i pokoje. Méate totiz
moznost ovlivnit vyslednou cenu a zkratit termin rezervace. Formular pro Check-out je popsan v kapitole
Check-out.

Pfed€asny check-out rezervace &.: 107702878, pokoj: 201
S | Seznam pokojt, které budou predZasné check-outovany
hoteltime e* Pokoj Typ pokoje Péijezd Odjezd
201 SUITE 6.5.2010 14.5.2010
. Cenu za ubytovéni: & neménit - dhrada v piné i
= Nastaveni »
" odegist neadbydleng noci
gy Recepce
0 Proves N Zkritit pobyt a pFejit na check-out | zpét |
& Pokladni denik »
W Fakturace »
B. sménarna »
& Seznamy »
ki1 statistiky »
& adresar »
L sestavy »
< crRM »
G Help »
Uzivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %
S
version: 3.4

Obrazek 72 - Pfedc¢asny check-out
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Seznam pokojli pro predcasny check-out — V pfipadé check-out v detailu rezervace se zobrazi seznam vsech
pokojli v ramci celé rezervace. V pripadé jednoho pokoje provedete predéasny check-out pouze pro jeden
konkrétni pokoj.

Cena za ubytovani — Vyberte jednu z moZnosti, Neménit - Ghrada v plné vysi nebo Odecist neodbydlené noci.

Neménit cenu za ubytovani - thrada v pIné vysi — Dojde ke zkraceni pobytu beze zmény ceny za ubytovani,
tzn. dojde k vyuctovani vSech systémoveé ¢i manualné vloZzenych polozek na ucet rezervace za ubytovani.

N¢

Odecist neodbydlené noci — Systém odecte z Uctu rezervace visechny polozky za ubytovani s datem vyssim ne
je datum predcasného check-out a zkrati rezervaci ke dni Check-outu.

Zkratit pobyt a prejit na Check-out — Potvrzeni zvolenych kritérii pfed€asného check-out pfesune uZivatele do
formuldre pro funkci check-out. Nyni pro uzavieni rezervace postupujte podle kapitoly Check-out.

7.9.2. Otevreni Uctu

Pouziti funkce otevieni U¢tu ma vyznam pfi opravé nebo doplnéni poloZek Uctu po uzavrieni rezervace/uctu
check-outem. Pro otevieni U¢tu neni nutné ménit stav rezervace ze stavu check-out na stav check-in. Doplnéni
poloZek se tykd napfiklad toho, kdyZz host cerpa sluzby v hotelu (bar, restaurace, taxi na letisté, apod.) po
odhlaseni na recepci. Oprava polozZek se napfiklad mizZe tykat opravy ceny za ubytovani a vystavenim nového
dokladu. Vice o opraveé a pridavani poloZek se doctete v kapitole Natizeni polozky na ucet. Funkce pro otevieni
uctu se nazyva otevrit ucet, a nachdazi se v MENU hlavniho nebo bydliciho uctu v detailu rezervace &i pokoje.

. Detail pokoje - 104 Standard double
fi - Term 05.08.10 - 10.08.2010 Nazev: Lazaris Travel Ltd.
hoteltime « Pocet noci: 5
prezentace Pokoj: 104 Standard double (DBL) [r—
1 #8dné zprévy | | oseby: 2x Dospéli
= Stav: Checked-out Hiavitka rezervace
Nastaveni v 5 2
= P“i"?"llkﬂ pro ‘ E" Cislo rezervace: 112547330
pokojskou: b
‘ Recepce Izl TErm.ln. 05.08.10 - 10.08.2010
~ UloZit Pokoje: 1x DBL
"} Provoz v Pozet osob: 2
. Pokladni denik * Bydlici MENU Poznamka: E‘
W% Fakturace v Perry Luc 0,00 KE £ CS EN DE NatsZovat na Géty [
L. 0d Do Pokoj Slufba 1. Cena/j. DPH Cena bydlicich:
L smeénérna 4 Dokiad: 765 Zobrazit detail skupiny =
& Seznamy v S = <
< ¢ &l vystavene icty
Yii Statistiky 3 Zobrazené polozky celkem 0,00 K& Doklad & Typ Celkem K Ghrada &
. Zbyva k Ghrad& 0,00 K€ | | 1701000248 Faktura 2 440,00 K¢ 2 440,00 KE CS EN DE
& Adresar v = : <
Hayer Stanislav 0,00 K& & CS EN DE 768 Uget 2 440,00 K& 0,00 K& CS EN DE
g » Kartou: 2 440,00 K&
= Sestavy Do Pokoj Slusba J. Cena/j. DPH Cena s £ 610,00 KE [ e —
% CRM 3 : 4 610,07 KE
=5t 770 4 510,00 K¢ 0,00 K& CS EN DE
% Help v G teto2619 o% Bo-HK< P
Zobrazené polozky celkem 0,00 K¢
v
ls. Provozovny 2Zbyva k Ghradé 0,00 x| ST T s
% Uzivatel od Do Pokoj Sluzba|| % vioit zalohovou platou b
prezentace Doklad: 1201000248
N & & 6506 1666 16+ Héto26+] Sr—r—roo g
Obsazenf hotelu: od Do Pokoj Pofet Typ Vvek o
srpen 2010 05.08.10 10.08.10 104 2 Snidang  2x Dospéll Dofdads 7o)
38,20 % Zobrazené polozky celkem
L~ Ocet celkem 0,00 KE
7K Zbyva k thradé 0,00 KE
version: 3.4

Obrazek 73 - otevieni Gctu

Otevrit ucet — Kliknutim na funkci OtevfFit Ucet Ize otevfit uzavieny Gcet, tj. Gcet, kde doslo k vyluctovani vsech
polozek a vystaveni darfiového dokladu - napfiklad faktury ¢i hotelového uctu. Po kliknuti na tladitko Otevrit
ucet se zobrazi dotaz na dlivod otevreni. Po potvrzeni a vepsani dlivodu systém Gcet otevre a je mozné na ucet
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pridat nové polozky. Otevienim Uctu se Géet dostane automaticky do seznamu otevienych hotelovych Gctd viz

o

nasledujici kapitola Seznam otevrenych uctd.

7.9.3. Seznam otevienych uctl

Otevrené Ucty jsou hotelové Ucty, které jesté nebyly uzavieny nebo byly po uzavieni znovu otevieny. Oteviené
hotelové Géty nejsou dariové doklady, jsou to Géty rezervace a to jak hlavni, tak i bydlici. Uget se stava
otevienym zménou stavu rezervace ze stavu potvrzeno do stavu check-in. Otevreny hotelovy Ucet Ize uzavrit
napfiklad check-outem. Uzavieni hotelového ucCtu nelze provést v pfipadé, Ze kotevieni uctu doslo
nespravnym pouzitim systému.

Prehled otevienych hotelovych ucta slouzi ke kontrole nezaplacenych uctl napfiklad po odjezdech hostd.
Seznam otevienych hotelovych uctd je umistén v modulu fakturace v ¢asti hotelové ucty. V seznamech
otevienych hotelovych uctll by se mély objevit pouze ty Ucty rezervace, které jsou aktudlné pobytové, tj. ve
stavu check-in. Oteviené hotelové ucty s datem odjezdu vétSim neZ datum zobrazeni seznamu jsou oznaleny
Cervenou barvou.

- Oteviené hotelové ity [t
H
. o ~ ~
hoteltime « +¢. adtu +&. rezervace #Skupina #Pokoj +0tevieny od 40djezd do 40dbératel $Typ Getu #Cena celkem  #Kihradé
prezentace 107136174 30.03.2010 18:07 Fanta Franta hlavni Giet 0,00 K& 0,00 K& B
ﬁ Nastaveni N 109447521 - 303 21.06.2010 09:43 29.06.2010 Sheppard Ann Catherine tiget bydlicicho 0,00 K& 0,00 K&
B 109447521 308 21.06.2010 09:43 29.06.2010  Woldemord Elfis Gzet bydlicicho 0,00 K& 0,00 K&
% Recepee 109447521 304 21.06.2010 09:43 29.06.2010  KFidik Frantisek Gcet bydlicicho 0,00 K& 0,00 K&
2 Provoz » 108447521 308 21.06.2010 09:43 29.06.2010  Turdik Jareslav Gget bydlicicho 0,00 KE 0,00 K&
. 109447521 109447521 303 21.06.2010 17:06 29.06.2010  Jones Antoine Gget bydlicicho 0,00 K& 0,00 K&
@& Pokladni denik »
114261714 - - 25.06.2010 12:40 29.06.2010 ICE consulting Itd. hlavni Gget 720,00 € 720,00 €
% Fakturace 3 109448088 25.06.2010 12:41 02.07.2010  MAC s5.r.o. hlavni Géet 0,00 K& 0,00 K&
B Sméndra N 109448088 109448088 101 25.06.2010 12:41 02.07.2010  novak uéet bydlicicho 0,00 KE 0,00 K&
i 108448088 109448088 101 25.06.2010 12:41 02.07.2010  novakova Géet bydlicicho 0,00 K& 0,00 K&
’ »
& seznamy 114491646 Skupina HKL47111 28.06.2010 11:55  02.07.2010  ICE consulting Itd. hlavnf Géet 0,00 KE 0,00 KE
Lii Statistiky » Celkem 720,00 € 720,00 €
& AdresaF »
& sestavy »
b CRM >
@ Help >
Ll Provozovny 3
uzivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
gerven 2010
47,63 %
7 =
version: 3.4

Obrazek 74 - oteviené hotelové ucty

s

islo Uctu — Zobrazuje Cislo otevieného Uctu. Kliknutim na Cislo je mozné otevfit editaci Gctu.

(@]

Cislo rezervace — Zobrazuje &islo rezervace, ke které je Gcet vazan. Po kliknuti na &islo se otevie detail skupiny.
Skupina — Jestlize byl u rezervace zadan nazev skupiny, zobrazi se ve sloupci skupina.
Pokoj — Pokud se jedna o ucet bydliciho, zobrazi se ve sloupci Pokoj také Cislo pokoje hosta.

Otevieny od — Zobrazuje datum, od kdy je vybrany ucet otevieny. Standardné datum odpovida check-inu
rezervace nebo datu vloZeni bydliciho a otevreni jeho uctu.
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Odjezd do — Zobrazuje datum konce rezervace, tedy datum do kdy by mél byt ucet uzavren. Jestlize, je datum
odjezdu starsi nez dnesni datum, tzn. ucet jiz mél byt uhrazen, datum odjezdu se zvyrazni cervenym pismem.

Odbératel — Zobrazuje majitele uctu, tedy osobu nebo firmu, které je odbératelem.
Typ uctu — Zobrazuje informaci, zda se jedna o ucet bydliciho nebo hlavni Ucet rezervace.
Cena celkem — Zobrazuje celkovou ¢astku za vSechny polozky na uctu.

K Uhradé — Zobrazuje ¢astku, ktera stale zbyva uhradit. Pokud jsou na U¢tu neuhrazené polozky, ¢astka k
Uhradé se zvyrazni cervenym pismem.

Tisk nahledu — lkona = slouzi k vytisknuti nahledu na vybrany ucet.
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8. POKLADNI CENIiK

Vyznam pokladniho deniku spociva v evidenci pohybu (pfijem a vydej) hotovosti v rdmci systému. Zahrnuje
tedy veskeré hotovostni Uhrady napfi¢ systémem, at uz se jedna napfiklad o Uhradu faktury jako vysledek
vyUctovani polozek z Gctu rezervace Ci prijmovy doklad pti dotaci hotovosti do pokladny. Pomoci pokladny lze
tedy sledovat tok hotovosti v rlznych ménach a soucasné dle jednotlivych uZivateld.

Pomoci pokladniho deniku Ize provadét i drobny prodej v hotelu. Pokladni denik je rozdélen na nékolik dil¢ich
pokladnich denikd:

Pokladni denik CZK — Vedeni hotovosti pouze v méné CZK.
Pokladni denik EUR — Vedeni hotovosti pouze v méné EUR.
Pokladni denik USD — Vedeni hotovosti pouze v méné USD.
Pokladni denik Manazer — Vedeni hotovosti manazerské pokladny.

Pokladni denik Sménarna — Vedeni sménarenskych hotovostnich trZeb. Samostatna evidence hotovosti
v ramci modulu sménarny podléha odpovidajicimu nastaveni systému.

Pokladni denik Sportovisté — Vedeni hotovosti v ramci modulu sportovisté (konferenc¢ni prostory, bowling,
parking, apod.) Samostatnd evidence hotovosti v rdmci modulu sportovisté podléha odpovidajicimu nastaveni
systému.

V ramci kazdého pokladniho deniku Ize uzivatelsky provadét shodné operace. Pokladni denik v systému nemusi
odpovidat fyzické pokladné v provozu. U pokladny manaZerské, sménarenské a sportovisté je to vsSak
doporuceno. Funkce pokladni denik se nachdzi v samostatném modulu v hlavni nabidce systému. Jednotlivé
deniky se pak nachazeji v menu této funkce. Po otevreni pokladniho deniku mlzete provést prijem hotovosti,
vydej hotovosti, drobny prodej, storno hotovostniho pohybu nebo napfiklad exportovat pokladni denik do
tabulky ve formatu XLS.
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Eur || usD éna sersky | Sp
= %] Export: MS Excel
hotelti - Pokladna: [Pokladna 2010 (CZK) | ERES
® e o Drobny prodej
oTelnme o Datum od: [31.5.2010 | L gohnyjocder

Novy pohyb

Datum de: [31.5.2010 | ‘,)
& Verze pro tisk

i >
E Nastaveni Zobrazeni pokiadny [l Novy pohyb|
Wy Recepce Aktualni stav pokladny: 20 967,00 K¢
7 provoz » Datum a éas Cislo dokladu Obsah Pocet PFijem vydaj zastatek Vvystavil
. 31.05.10 09:01 V000192 Sméndrna, odpodet &.: 648 1 2 922,00 K& 18 218,00 K& ht.pkosicka
@ Pokladni denik + — — - - -
31.05.10 09:01 V000193 Sméndrna, odpodet &.: 649 1 993,00 K& 17 225,00 K& ht.pkosicka
W Fakturace s 31.05.10 09:03 P000363 Jizdenka 26KE 2 40,00 K& 17 265,00 KE ht.pkosicka
B Sménarna > 31.05.10 09:03 P000364 Marlboro light 1 80,00 K& 17 345,00 KE ht.pkosicka
b Saznamy N 31.05.10 16:19 P0O00365 Faktura &.: 1201000149, Lazaris Travel Ltd. 3 622,00 K& 20 967,00 K& prezentace
i Statistiky N Pogatecni stav vypisu: 21 140,00 K& PFijem vydaj
Celkowy pfijem za wypis: 3 742,00 Ké Drobny prodej: 120,00 K&
& Adresar » Celkowy vydej za wypis: 3 915,00 K& Faktura: 3 622,00 KE
Koneény stav vypisu: 20 967,00 KE Sménarna: ---  3915,00 K&
& Sestavy » Datum a as vypisu: 31.5.2010 16:22:18
i
' CRM v
4 Help >

UZivatel
ht.dbehunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
51,73 9

”

version: 3.4

Obrazek 75 - Pokladni denik

Pokladna — Umoznuje vybér mezi pokladnami v dané méné. Pro kazdy rok je v systému zaloZena nova pokladni
kniha. Od 1.1. aktualniho roku se tedy po uzdvérce zobrazi vidy aktualni pokladni kniha. Pfevod hotovosti
z jedné knihy do druhé je potreba resit vydajem hotovosti z plivodni pokladny a prijmem hotovosti do knihy
aktualni tedy nové.

Datum od/do — Zde je moZné zadat datum ve formatu dd.mm.rrrr pro zobrazeni pohyb( v pokladné za urcité
obdobi.

Zobrazeni pokladny — Tlacitko Zobrazeni pokladny aktualizuje zobrazené pohyby podle dat zadanych v polich
Datum od a Datum do. SlouZi napriklad k zobrazeni pokladny pouze za jeden den nebo za cely mésic a
podobné.

Novy pohyb — Tlacitko Novy pohyb umoznuje provést v pokladné vydajovy nebo pfijmovy pohyb a vystavit k
nému doklad. Vice na obrazku nize.

Aktualni stav pokladny — Zobrazuje aktudlni stav objemu penéz v pokladné. Stav se automaticky aktualizuje po
kazdém pohybu v pokladnim deniku.

Seznam pohybd — Tabulka zobrazuje viechny pohyby v pokladné za zobrazené datum. V tabulce je nékolik
sloupci: Datum a ¢as — zobrazuje datum a &as pohybu v pokladné. Cislo dokladu — zobrazuje ¢islo
vytvoreného pokladniho dokladu. Obsah — zobrazuje nazev pohybu nebo v pfipadé Uhrady faktury nebo
hotelového uctu také Cislo uctu (Ucet je mozné primo otevfrit kliknutim na text). Text do obsahu je mozné vlozit
pouze pfi vytvoreni nového pokladniho dokladu. VloZeny text nelze editovat. Pfijem / vydej - ve sloupci
pfijem je hodnota, kterd navysila zlstatek v pokladné ve sloupci vydej je hodnota, kterd poniZila zlstatek
v pokladné. Zistatek — zobrazuje zlstatek hotovosti v pokladné. Zlistatek se aktualizuje automaticky pfijmem
nebo vydejem hotovosti. Vystavil — jde o toho uZivatele systému, ktery provedl pohyb v pokladné. Tlacitko

zobrazi pokladni doklad v PDF souboru, ktery je poté mozné vytisknout. Tlacitko [g]stornuje vybrany
pohyb a vytvori k nému dobropis.
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Pocatecni stav vypisu — Zobrazuje ¢astku, ktera byla v pokladné na pocatku zobrazeného terminu.
Celkovy pfijem za vypis — Zobrazuje celkovy pfijem za zobrazeny termin.

Celkovy vydej za vypis — Zobrazuje celkovy vydej za zobrazeny termin.

Konecny stav vypisu — Zobrazuje konecny stav za zobrazeny termin.

Datum a cas vypisu — Zobrazuje ¢as a datum, kdy byla tabulka zobrazena.

Typy plateb — V druhé tabulce pod seznamem pohyb( jsou veskeré platby a pohyby rozdéleny podle typu
platby (drobny prodej, faktura, hotelovy Ucet, sménarna) a v pfipadé rucné zadanych pohybl podle vybrané
kategorie pohybu (nespecifikovano a dalsi — dle nastaveni kategorii pokladnich doklada).

Export: MS Excel — V pravé horni Casti se nachazeji dalsi funkce. Funkce Export: MS Excel umozZni otevfrit
zobrazenou tabulku ve formatu XLS, kterou je moiné stdhnout na pevny disk pocitace a dale s ni
pracovat.

Drobny prodej — Funkce Drobny prodej odkazuje na vloZzeni prodeje na recepci, viz kapitola Drobny prodej

Novy pohyb — Funkce odkazuje na rucni vloZeni pohybu (pfijem a vydej hotovosti) do pokladniho deniku.

Verze pro tisk — Tlacitko Verze pro tisk umoznuje vytisknout zobrazenou tabulku.

8.1. Novy pohyb — pfijem a vydej

Novy pohyb v pokladné Ize provést pomoci funkce novy pohyb. Novym pohybem se rozumi ptijem hotovosti
tj. navyseni zlstatku v pokladné nebo vydaj hotovosti, tj. sniZeni zGstatku v pokladné. Pfi prvnim spusténi
systému je v pokladné nulovy zlstatek. Na pfelomu roku se pomoci nového pohybu prevadi zlstatek pokladny
z jedné pokladni knihy do druhé.

- Novy pohyb v pokladn& =
-
hoteltime o pokladna: Pokladna 2010 (CZK) ~
prezentace Datum: 20
5 nast . R Typ dokladu: Fimovy =
astaveni
o Ména: CZK ¥
%y Recepce Max.potet polozek: [1
 provoz » _'
Specifikace pohybu_Text Castka
e Pokladni denik * Polozka £.1 | Dotace pokladny | [Dotace pokladny 10000
W Fakturace »
B seznamy »
4t Statistiky »
& adresai »
s Sestavy »
& CRM »
% Help >
ls. Provozovny »
UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
cerven 2010
45,73 %
P
version: 3.4

Obrazek 76 - Novy pohyb v pokladné
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Pokladna — Zobrazuje pokladni knihu, do které bude zapsan novy pohyb. Pokladni knihu je také mozné zménit,
napriklad na prfelomu roku se pomoci nového pohybu prevadi hotovost z jedné pokladni knihy do druhé.

Datum — Zobrazuje aktudlni datum. Toto datum je automaticky vyplnéno a neni ho mozné zménit.

Typ dokladu — Umoznuje vybér mezi pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladem. Pfijmovy slouzi k vlozeni
penéz do pokladny, vydajovy doklad slouzi k vydani penéz z pokladniho deniku.

Ména — Ména je automaticky doplnéna podle vybrané pokladny a neni ji tak mozné zménit. PFi vybéru
korunové pokladny tak bude automaticky vyplnéna ména CZK.

Max. pocet poloiek — UmozZriuje vybrat pocet radkd, kolik se jich nabidne pro zadani nového pohybu.
Napftiklad pfi vybrani poctu 4 se nabidnou ctyfi fadky a je tak mozné zadat najednou aZ Ctyfi pohyby do
pokladny.

Specifikace pohybu — U kazdého pohybu je tfeba specifikovat o jaky typ pohybu se jedna. Statistika typ(
pohybl se poté zobrazuje pod tabulkou v pokladnim deniku. Pokud neni moZné pohyb specifikovat do zadné
kategorie, je tfeba vybrat moZnost "nespecifikovano". Pohyb, ktery nebude mit vybranu zadnou specifikaci
pohybu, nebude mozné do pokladny vloZit.

Text — Text je nazev pohybu, ktery se zobrazi v pokladnim deniku a soucasné na vytisténém pokladnim
dokladu. Text neni moZzné po ulozeni dokladu dale v systému editovat, je moZné ho vSak stornovat a vystavit
pohyb novy s novym textem.

Castka — Do pole ¢astka je tieba vyplnit koneénou &astku, kterd bude odeétena/pfictena do pokladniho deniku.
Céstka musi byt vidy vétsi ne? nula.

Provést pohyb — Tladitko Provést pohyb zapiSe podle zadanych Gdaju pohyby do pokladniho deniku. Pro
uspésné provedeni pohybu je tfeba vybrat specifikaci, zadat text pohybu a zadat platnou ¢astku.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uZivatele na predchozi stranku a neuloZi informace do systému.

PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD ¢ P000464  Datum?.7.2010

Firma: HotelTime a.s
Zerotinova 32 Cenabez DPH ==54 16 K& ==
Praha 3
130 00 20 % DPH ==1084 KE==
DIE: CZ23456545 Celkem K [LFIRHS

Slovy =—Sedesatpétkorun=

Prijate od

el platby Budweiser nealko

Piijal: ht.pkosicka

Obrazek 77 - Pokladni doklad
Cena bez DPH, DPH - Je vyplnéno automaticky, v pfipadé, Ze se jedna o drobny prodej.

Castka slovy — Text se generuje automaticky podle zadané ¢astky.
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Pfijato od — Pole slouZi k doplnéni jména po vytisknuté dokladu.

Ucel platby — Zde se zobrazuje text vloZeny pfi zadani nového pohybu, nebo v pfipadé drobného prodeje nazev
prodaného vyrobku.

Pfijal — Zde je automaticky vloZzeno jméno uzivatele, ktery pohyb do systému zadaval. V pripadé vydajového
pokladniho dokladu je toto pole prazdné a slouzi k doplnéni podpisu po vytisknuté dokladu.

8.2. Drobny prodej

Drobny prodej slouzi v systému k vedeni drobného prodeje na recepci. Drobnym prodejem se rozumi prodej
sluZzeb a vyrobkd zakaznik(m, ktefi nebydli v hotelu. Jde napfiklad o ndpoje, cigarety, obcerstveni, mapy, apod.
Drobny prodej Ize pouzit i pro hosty hotelu, zde je ale také sou¢asné mozné provést drobny prodej pfidanim

polozky na Ucet hosta v rezervaci viz kapitola NatiZeni polozky na ucet.

Drobny prodej se nachdzi jak v pokladnim deniku, tak i v nabidce menu v provozu. V systému lze provést
Uhradu za drobny prodej pouze v hotovosti nebo kartou. V pripadé Ghrady hotovosti se polozka drobného
prodeje zobrazi v pokladnim deniku ve formé pokladniho dokladu a to v pfipadé Uhrady CZK v pokladnim
deniku CZK a v pripadé uhrady EUR v pokladnim deniku EUR. V ptipadé uhrady kartou se doklad zobrazi
v seznamu plateb kartou.

Drobny prodej

: Datum: 22.7.2010
hoteltime «* o
prezentace Ména: CZK x.
Max.poéet polozel: [4 =
= mastaveni »
Sluzba Text Pofet Cena DPH

% Recepee Polozka &.1[CocaCola 0,21 | [CocaCole 0,21 S 20% =]
¢ provoz > Polozka &.2[Jizdenka 26KE x| [tizdenka 26K 4 x| 10% 7|

o Folotka &.3[— Prosmuybete — v T =P 20% =
& Pokladni denik » — — —

Polozka £.4][— Prosmwyberte — <] T P 20% <]
W Fakturace >
B Smeénarna 3 " = - = = -
Provést prodej (hotova) Provést prode;j (kartou)

& Seznamy v
Y1 statistiky »
& Adresat v
% Sestavy v
o
< GRM v
% Help »

il Provozovny 3
Uzivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
Zervenec 2010
51,50 %

S

version: 3.4

Obrazek 78 - Drobny prodej
Datum — Zobrazuje aktudlni datum. Toto datum je automaticky vyplnéno a neni ho mozné zménit.

Ména — UmozZnuje vybrat ménu, v které bude drobny prodej zadan. V pfipadé platby hotové se tak v
navaznosti na vybranou ménu zapiSe pohyb do korunové nebo eurové pokladny.

Max. pocet polozek — Umoznuje vybrat pocet radkd, kolik se nabidne pro zadani nového pohybu. Napfiklad pfi
vybrani poctu 4 se nabidnou ctyfi fadky a je tak mozné zadat najednou az Ctyfi prodané vyrobky.
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Polozky — Tabulka slouzi k vybéru prodaného zbozi. V prvnim sloupci (Sluzba) je tfeba vybrat zboZzi, ve druhém
sloupci (Text) je mozné zménit zobrazeny text na dokladu. Po vybrani polozky je tfeba zadat také pocet
prodanych vyrobk( a celkovou cenu (véetné DPH). Cena a sazba DPH jsou automaticky doplnény podle
nastaveni vyrobku, v pfipadé, Ze ma uZivatel dostate¢nd opravnéni, je mozné cenu vyrobku i sazbu DPH zménit
rucné.

Provést prodej — TlacCitko Provést prodej (hotové) prepne systém do pokladniho deniku podle mény a
tlacitko Provést prodej (kartou) prepne do seznamu plateb kartou. Prodané zboZi se soucasné odecte ze
skladu (pouze v ptipadé, Ze zvolena polozka drobného prodeje ma nastavenou moznost skladové evidence ve
vyrobcich a sluzbach v nastaveni systému)

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uZivatele na predchozi stranku a neuloZi informace do systému.
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9. SMENARNA

Sménarensky modul umozZiiuje uZivatelim nakup valut prostfednictvim systému. Modul obsahuje vsechny
potfebné parametry a ndstroje potfebné k nakupu valut v ramci zdkonnych povinnosti ubytovaciho zafizeni.
Pfehled nakoupenych valut naleznete ve valutové knize. Valuty jsou rozdéleny podle jednotlivych mén, které
maji vlastni kurzy. Kurzy pro pfepocet Ize nastavit v systému manudalné, nebo automaticky. Zaroven si kazdy
uzivatel mlzZe ve sménarenském modulu libovolné nastavit vlastni vysi komise nebo minimalni vysi poplatku za

sménu.

Sménarna ma svQj vlastni modul, ktery se nachazi v hlavni nabidce menu systému. V rdmci modulu jsou
uzivatelim pristupné nésledujici funkce:

- Valutova kniha
1
hoteltime «** C.odpoctu (od - do)
prezentace Datum od:
(4] 2édné zordvy Datum do:
. Ména: (vEe)
= nastaveni 3
Verze pro tisk Novy odpotet
Wy Recepce
# Provoz » Komise Hal.wyr. Uzivatel Tisk__ Storno
4 2
718 2.8.2010 17:08:11 50,00 € 24,790 1238,50 62,50 -0,530 1 177,00 K¢ ht.dbohunek
ﬁ pPokladni denik » 719 2.8.2010 17:08:15 75,00 €| 24,790 1859,25) 93,25 -0,290 1 766,00 K& |ht.dbohunek [g]
720 2.8.2010 17:08:23 $40.00 19,029 761,16 50,16 -0,160 711,00 K|ht.dbohunek (53]
® Fakturace > -
721 3.8.2010 10:00:14 80,00 €| 24,690 1975,20 99,20 0,440 1 876,00 K|ht.pkosicka =]
B Sméndrna b= valutava kniha 0:00:25 $100.00 18,886/ 1888,60 94,60 -0,170 1 794,00 Ké|ht.pkosicka (53]
. - 7:43:55 100,00 € 24,705 2470,50 124,50 -0,980 2 346,00 Kg|ht.pkosicka
3 Seznamy % Novj adpoget Pt )
7:44:20 $70.00 18,685 1307,95 65,95, -0,550 1 242,00 K¢|ht.pkosicka (3]
Uzdvrka sminarny .
Lis Statistiky b :59:55 80,00 €| 24,735 1978,80 99,80| -0,860] 1 879,00 K& ht.pkosicka @
Histarie uzavérek sméndrmy g,55,05 $100.00 18,721] 1872,10 94,10 -0,500 1778,00 Kg|ht.pkosicka B ®
. R . o
& AdresaF Wykaz pro CNB 2:27:06 50,00 € 24,755 1237,75 62,75] ~0,850) 1 175,00 K&jnt.dbohunek m®
' Sestavy b & MNastaveni smEndrny 2:27:15 40,00 €| 24,755 990,20 50,20} -0,200| 940,00 KE ht.dbohunek @]
& crm L = Nastaveni kurzd 2:27:23 $70.00) 18,786) 1315,02) 66,02 -0,270] 1 249,00 Ké|ht.dbohunek (3]
N e Kurey ENB —
2 Hel R S 718 - 729
P Kurzova hodnota celkem: 18 901,84 K¢
. R HaléFové vyrovnani celkem:  -5,81 K&
Ll Provozovny Komise celkem: 963,03 K¢
Placeno za EUR: 11 159,00 Kg
uUZivatel Placeno za USD: 6 774,00 K|
prezentace Placeno celkem: 17 933,00 K¢
Celkem sménéne EUR: 475,00 €|
Celkem sménéno USD: $380.00
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
46,20 %
=%
version: 3.4

Obrazek 79 - Valutova kniha

Valutova kniha — Prehled nakoupenych valut na zdkladé provedenych odpoctl. V pfipadé storna odpoctu
valutova kniha storno zohledni a zobrazi v seznamu.

Uzavérka sméndrny — Uzavérka valutové knihy pro odvod hotovosti do banky. Historie uzavérek sménarny -
UZivatel md zaroven moznost nahlédnout do historie jednotlivych uzdvérek viz kapitola Uzdvérka sménarny.

Vykaz pro €NB — Systém automaticky vyplfiuje &tvrtletni sestavu nakoupenych valut pro Ceskou Narodni Banku
na zakladé valutové knihy. Tato sestava je vyZzadovdna dle zakona o sméndrenské ¢innosti.

Nastaveni — UZivatel ma mozZnost vlastniho nastaveni sménarenského modulu, véetné kurzl, poplatkd a
pokladny. Nastaveni sménarny ma primy vliv na chovdni sménarenského modulu. Pfistup do nastaveni je
umoznén specialnim uzivatelskym opravnénim.

Pokladni denik sménarny — V pripadé vyuZiti pokladniho deniku sménarny Ize evidovat hotovostni pohyb
v separatni pokladné. Vice v kapitole Pokladni denik.
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9.1. Novy odpocet

Novy odpocet, tj. sména, se provadi pomoci funkce Novy odpocet v hlavni nabidce v sekci Sméndrna. Systém
umozni vyménit (nakoupit) valuty, tj. cizi ménu dle nastaveni sméndrny. Systém neumozni valuty, tj. cizi ménu
proddvat. Po kliknuti na tlacitko Novy odpocet se zobrazi formulaf pro novy odpocet.

Ména: EUR ¥
il L
hoteltime Ke sménéni: (poutivejts pouzs celd isla)
Kurz sménarny: 1 EUR = 25,6350 CZK
Kurz ke sménéni: 1 EUR = 24,3533 CZK

F Nastaveni 4 vyze komise: 64,75 CZK
R Castha celkem:
vytisknout doklad &

7 Provoz 3

W Fakturace 4

B sménarna 3

B seznamy »

Yt Statistiky 3

& Adresar v

L Sestavy »
GRM »

@ Help 3
uivatel
ht.dbchunek

Obsazen
kvéten 20
51,73 %

telu:
10

S

version: 3.4

Obrazek 80 - Sménarna - novy odpocet

Ména — UmozZniuje vybrat ménu, ktera bude sménéna. Pfi vyméné EUR na CZK tak bude vybrana ména EUR.
V systému je mozné nastavit tyto mény: DKK, EUR, GBP, HRK, CHF, ISK, JPY, NOK, PLN, SEK, USD. Jiné mény
nastavit v systému do sménarenského modulu nelze.

Ke sménéni — Pole slouzi k vloZeni ¢astky, kterd bude sménéna na CZK.

Kurz sménarny — Zobrazuje nastaveny kurz, podle kterého bude provedena sména. Kurzem je prepoctena
valutova ¢astka do CZK. O této Castky je pak odectena provize (v navaznosti na nastaveni sménarny). Kurzy
mohou byt nastaveny ruéné nebo mohou byt nastaveny automaticky dle kurzl, které jsou vyhlaeny CNB a
prendsi se do systému.

Kurz ke sménéni — Zobrazuje kurz, podle kterého bude provedena sména, ponizeny o komisi. Jedna se tedy o
redlny prepocet prijatych valut na koruny.

Vyse komise — Zobrazuje vysi komise. Komisi je mozné ve sménarné nastavit na procento z celkové ¢astky
nebo na pevnou ¢astku, tedy prirazku.

Castka celkem — Automaticky zobrazi celkovou ¢astku v CZK, ktera bude hostovi vyplacena. Castku neni mozné

rucné zmeénit.

Vytisknout doklad — Funkce Vytisknout doklad umoZniuje vybér, zda se po provedeni smény automaticky
otevre okno s dokladem pro vytisknuti. | v pfipadé nezaskrtnuti této volby je mozné doklad vytisknout a to z
valutové knihy, ktera se v systému nachazi v menu: Sménarna -> Valutova kniha.
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Provést — Tlacitko Provést zapiSe do systému smeénu podle zadanych informaci a v pripadé zaskrtnuti volby
Vytisknout doklad také nabidne doklad k tisku. Po provedeni smény se v korunovém pokladnim deniku
automaticky odecte vydana Castka a v pokladnim deniku sménarny (nebo pokladnim deniku EUR nebo USD —
podle nastaveni systému) se pricte pfijata ¢astka za valuty.

Doklad sménarny (odpocet) éislo: 708
Vytvofen: 22.7.2010 11:49:42

Vystaven: 22.7.2010 11:49:43

Vystavil: ht.dbohunek

Provozovatel: Provozovna:
HotelTime a.s. Hotel Prezentace
Zerotinova 32 Zerotinova 32
Praha 3 130 00 Praha 3
130 00 .
IC: 23456545 DIC: CZ23456545
Platce DPH
Sménéna ména: EUR Razitko a podpis

Podet valut: 100,00 €

Kurz: 1 EUR = 25,345 CZK

Kurzova hodnota: 2 534,50 K¢
Commission: 127,50 K&

Celkem k vyplaceni: 2 407,00 K¢

Obrazek 81 - Doklad sménarny

Doklad sménarny je mozné vytisknout ihned po provedeni smény, nebo kdykoliv zpétné z valutové knihy, kterd
se nachazi v hlavni nabidce v sekci Sméndrna -> Valutova kniha

Veskeré informace na dokladu se generuji automaticky. Doklad je ve velikosti A5 a pfi tisku na A4 se
automatiky zobrazuje dvakrat, tak aby jednu kopii obdrZel host a druhou hotel.

9.2. Uzavérka sménarny

Uzavérka sménarny slouzi k odvodu pfijatych valut z valutové knihy do banky. Tato funkce se nachazi v modulu
smeénarny. Po kliknuti na tuto funkci se Vam zobrazi prehled pfijatych valut od posledni uzavérky. V ptipadé
prvni uzavérky sméndrny dojde k odvodu odpoctl od prvniho provedeného odpodtu ve sménarné.

Uzavérku systému provedete kliknutim na tlacitko provést uzavérku sménarny. Systém automaticky odvede
valuty z pokladny sméndrny a zapiSe uzavérku do historie uzavérek ve sménarenském modulu. Zaroven nastavi
ve valutové knize pocatecni Cislo odpoctu ¢islem nasledujicim po uzavérce.
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Obsazeni hotelu:
10

version; 3.4

-
1
. o Placeno Uzivatel
o
hotel’rlrpe . 718 2.8.2010 17:08:11 50,00 € 24,790) 1239,50 62,50 -0,530 1 177,00 Ké|ht.dbohunek ]
prezentace
719 2.8.2010 17:08:15 75,00 € 24,790) 1859,25, 93,25 -0,290 1 766,00 KE|nt.dbohunek (=]
[ #5dné zprévy = | 720 2.8.2010 17:08:23 $40.00| 19,029 761,16 50,16 -0,160| 711,00 K&lht.dbohunek @
. 8. :00: : . i . -0, ,00 KEfnt.pkosicka
3 nastaveni ) 721 3.8.2010 10:00:14 60,00 € 24,690 1975,20) 99,20 0,440 1 876,00 K&|nt.pkosick
- 722 3.8.2010 10:00:25 $100.00] 18,586] 1888,60 34,60 -0,170) 1754,00 Ké|ht.pkosicka 5]
Wy Recepce 723 4.8.2010 17:43:55 100,00 €| 24,705 2470,50 124,50, -0,980| 2 346,00 KE[ht.pkosicka [g]
» 724 4.8.2010 17:44:20 $70.00 18,685/ 1307,95 65,95 -0,550 1242,00 Ké|ht.pkosicka =]
* provoz »
725 5.8.2010 9:59:55 80,00 € 24,735 1978,80) 98,80 -0,860 1 879,00 KEht. pkosicka ®
& pokladni denik » 726 5.8.2010 10:00:05 $100.00] 18,721] 1872,10 94,10 -0,500 1778,00 Ké|ht.pkosicka 5]
727 9.8.2010 12:27:06 50,00 € 24,755 1237,75] 62,75 -0,860 1 175,00 K&[t.dbohunek =]
W Fakturace » ]
728 9.8.2010 12:27:15 40,00 € 24,755, 90,20 50,20 -0,200 940,00 KE[t.dbohunek 5]
B Sménarna > 729 9.8.2010 12:27:23 570.00] 18,786 1315,02 66,02 -0,270 1 249,00 Ké|ht.dbohunek @
K »
2 ¥ Zobrazené odpocty: 718 - 729
P N Kurzova hodnota celkem: 18 901,84 K¢l
Ui statistiky HaléFové vyrovnani celkem:  -5,81 Ké|
- Komise celkem: 963,03 K¢l
& adresaF 4 Placeno za EUR: 11 159,00 K¢
. Placeno za USD: 6 774,00 K¢
< Sestavy 4 Placeno celkem: 17 933,00 K¢|
: Celkem smé&néno EUR: 475,00
< CRM » Celkem smé&n&no USD: $380.00]
@ Help » Provedenim uzdvérky sméndmy provedete vybér prisluénych mén v uvede
sl Provozovny > Provést uzavérku sménarny
UZivatel
prezentace

Obrazek 82 - Uzavérka sménarny

Seznam odpocth — V tabulce se zobrazi veskeré odpocty (vymény valut) od posledni uzavérky sménarny. V

tabulce je tak mozné ve sloupcich ziskat informace o Cisle odpoctu, datum a ¢asu provedeni, prijaté a vydané

Castce, kurzu, kurzové hodnoté, vyse komise, uZivateli, ktery odpocet provadél a je mozné odpocet také

stornovat pomoci tlacitka @

Provést uzavérku sméndrny — Tladitkem Provést uzavérku sménarny je mozné uzavérku potvrdit. Po

uzavreni se otevre také nové okno se statistikou pro tisk. Po uzdvérce sménarny bude mozné dale provést

sménu.

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uzivatele na predchozi stranku bez provedeni uzavérky sménarny.
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hoteltime

4.4.2007 16:28:07 1-15 prezentace
Lubahakl 6.6.2007 10: 16 - 23 prezentace [i)
[ pocet zpraw: 1 El‘ 9.7.2007 16 24 - 26 prezentace [i)
19.9.2007 13:01:49 27 - 32 prezentace [i)
. Nastaveni 4 18.2.2008 19:30:10 33 -4z prezentace [i)
[S— 19.2.2008 16:04:53 43-45 prezentace [i)
28.4.2008 10:49:47 46 -84 prezentace [i)
¢ Provoz » 2.5.2008 10:30:31 85 - 88 prezentace [i)
16.5.2008 5:57:44 55 - 108 prezentace [i)
@ Pokladni denik * 4.7.2008 10:16:52 109 - 117 prezentace [i)
® Fakturace R 4.7.2008 15:43:19 118- 118 prezentace (i)
18.8.2008 15:42:34 119 - 140 prezentace (i)
B sménarna » 28.11.2008 15:02:18  [141 - 158 prezentace (i)
5.12.2008 14:25:24 159 - 164 ht.jkubes (i)
& seznamy 3 11.12.2008 10:41:47  |165 - 169 prezentace [i)

. 12.12.2008 11:05:12  [170 - 171 prezentace
ti Statistiky ' 19.12.2008 11:57:55  [172 - 177 ht tlatin g
& Adresaf » 31.12.2008 11:57:20 _ |178 - 183 ht_jlubes [i)
16.1.2009 9:18:06 184 - 198 bt tlatin [i)
s Sestavy v 23.1.2009 12:51:17 199 - 208 ht.jkubes [}
& crm R 50.1.2009 9:15:56 209 - 223 ht.tlatin [i)
= 6.2.2009 9:26:56 224 - 231 ht.tlatin [i)
% Help N 13.2.2009 8:41:16 232 - 240 ht.tlatin [i)
20.2.2009 §:33:15 241 - 251 ht.tlatin [i)
Ll Provezovny ¢ 9.3.2008 8:11:29 252 - 266 ht.tlatin (i)
27.3.2009 6:09:05 267 - 284 ht.tlatin [i)
% UZivatel 3.4.2008 8:34:10 285 - 288 ht.tatin [i)
prezentace 20.4.2009 10:11:53 289 - 295 ht.tlatin [i)
10.5.2009 20:43:38 296 - 305 bt tlatin [i)
Obsazeni hotelu: 18.5.2009 17:02:32 306 - 310 ht.jkubes [i)

srpen 2010 =

52,19 % 22.5.2009 8:10:51 311 - 315 ht.tlatin [i]
8.6.2009 8:18:12 316 - 332 httlatin [i)
12.6.2009 8:35:44 333 - 340 bt tlatin [i)
OLETIN | 7.7.2009 8:36:50 341-352 h.tlatin [i)
15.7.2009 14:34:00 353 - 361 ht.tlatin [i)
3.8.2009 8:51:06 362 - 367 prezentace [i)

Obrazek 83 - Historie uzavérek sménarny

I - Pomoci pismenka ,,i“ ve sloupci zobraz vedle jednotlivych uzavérek sménarny v seznamu historie uzavérek
sménarny mlzZete zobrazit zpétné jednotlivé uzavérky.
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10. ADRESAR

HotelTime obsahuje adresar viech klientl — osob a firem, které byly vloZeny do databaze napftiklad pfi zalozeni
rezervace a to vcetné jejich kompletni historie. Adresar je pfistupny v menu Adresar a je rozdélen pravé na
polozky Obcané a Firmy. V adresafi se daji vyhledavat obcané a firmy, které byly do adresare vloZeni bud' pfi
zakladani rezervace, nebo manualnim vytvorenim zaznamu v adresafri.

Diky databdzi obcani a firem lze pracovat se systémem velice flexibilné a to hlavné diky tomu, Ze neni nutné
opakované vyplnovat informace o partnerech (firmach) nebo obcéanech, které byly do adresare jiz vlozeny. Lze
je totiz jednoduse vyhledat.

Adresar doporucujeme udrZovat aktualizovany a to hlavné z divodu jeho budouciho vyuZiti pro napt. zasilani
marketingovych nabidek, vyhledavani jiz zadanych partner(l ze systému pfi zakladani rezervaci, reporting —
vyhledavani dle historie partnera, vykazy pro statisticky urfad nebo cizineckou policii.

V adresafi je mozné se pohybovat pomoci navigacnich zalozek, které jsou zcela nahofe na strance. Po kliknuti
v hlavnim menu Adresaf -> Obcané nebo Firmy se zobrazi zdloZzky , Adresar host(, Adresar firem, Vyhledani
dle historie partnera”. UZivatel nemusi pouzivat hlavniho menu, ale pouze zalozky, které mu poskytuji vyssi
uzivatelsky komfort.

Adresaf hostd Vyhledani die historie partnera
. S Nazev:
hoteltime e* & ||
stat:
T Nastaveni  » | Keteuori partners —rewiere— 2l
% Recepce Vyhledej
0 Provoz N Iméno 1€ DPH Adresa e-mail Telefon Fax
- henrieta (neurgeno) 3]
@ Pokladni denik » Heritage Ceska republika 53]
% Fakturace v hotel ®
Hotel4You ®  Ceskd republika (3]
& smenarna * Mudrofiova 41
) HotelTime Slovakia 00000000 @ Martin ®
3 Seznamy > Slovensko
Zerotinova 32
Mi Statistiky » HotelTime, a.s. 32412312 @  Praha 3 info@hoteltime.cz 222111333 [3)
Ceska republika
& AdresaF 3 hotely.cz Ceska republika 53]
Adresa 123
L Sestavy v HRS 7894551 @  Berlin [E3]
NEmecko
<} CrRM >
% Help >
UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
/
version: 3.4

Obrazek 84 — Adresar

Nazev, I€ (Jméno, Pfijmeni, Mésto) — Pole slouZi pro zadani nazvu firmy nebo identifika¢niho &isla (V pripadé
adresare hostll je moZné hledat podle jména, pfijmeni a mésta). Po zadani naptiklad pismene B do pole Nazev
v adresari firem se zobrazi vSechny firmy, jejichZ ndzev zacina na pismeno B.

Stat / Kategorie partnera — Po vybrani statu nebo kategorie partnera a kliknuti na tla¢itko Vyhledej, zobrazi
systém veskeré zaznamy odpovidajici vybranému statu nebo kategorii partnera. Kategorie partnera se
nastavuje uZivatelsky v nastaveni systému. V pripadé, Ze ve filtru neni Zadna kategorie partnera, nejedna se o
chybu nybrz o nenastavenou funkci. Staty jsou nastaveny bez moZnosti zmény.
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Vyhledej — Tlacitko Vyhledej slouZi k zobrazeni profil( odpovidajici zadanym parametrdm do poli vySe (nazev
firmy, kategorie partnera, apod.).

Nova firma / Novy zakaznik — Tladitko Nova firma v adresafi firem a tladitko Novy zdkaznik v adresafi hostd
slouzi k zaloZeni nového profilu firmy / hosta. Profil je pak moZné vybrat, naptiklad pfi zaloZeni rezervace a
neni tfeba jiZz doplfiovat Udaje o firmé / hostovi, pokud byli doplnény zde.

Seznam firem / hostd — Po vyhledani zaznam( se zobrazi seznam firem odpovidajici hledanym kritériim.

Kliknutim na jméno firmy nebo hosta se otevie nahled na profil. Kliknutim na ikonu @je mozné profil hosta
nebo firmy smazat.

10.1. Zalozeni nového profilu

Novy zaznam (hosta nebo firmu) v adresari lze vytvorit tfemi zplsoby. Prvni dva zplsoby jsou manualni,
zdznamy jsou vytvoreny uZivatelem, tfeti zpUsob je automaticky diky rezervaci on-line:

Vlozeni profilu do adresare — Novy host nebo firma v menu: Adresar -> Obcané nebo Firmy -> tlacitko Novy
zakaznik, nebo Nova firma.

Vlozeni profilu pfi zaloZeni rezervace - Pti zakladani rezervace odkudkoliv ze systému se automaticky vlozi
zaznam o obcanovi nebo firmé do adresare. Do adresare k ob¢anovi nebo firmé se automaticky importuji udaje
zadané pfi zakladani rezervace

10.1.1. Zalozeni nového profilu firmy

Firmou se v systému rozumi podnikatelsky subjekt s identifikaénimi Gdaiji, jako jsou I€O, DIC, sidlo firmy, platce
dané apod. Firma je v systému cestovni kancelart, zprostiedkovatel napfr. Booking, Fastbooking, HRS, EXPEDIA,
muze ji byt ale i fyzicka osoba, ktera zprostredkovava ubytovani napt. Krizik Frantisek.

PFi vkladani udaju do profilu firmy je povinny Udaj pro zaloZeni firmy do adresére pole ,nazev.”. Dalsi idaje nad
ramec této povinnosti zalezZi na internim vyuZziti ubytovaciho zafizeni napfiklad Udaje potfebné pro fakturaci
(nazev, Uplna adresa, IC, DIC), nebo kontaktni Gdaje (email, tel, GSM) nebo firemni platebni karta pro p¥ipad
pravidelné garance za rezervované pokoje. Tyto udaje mohou vyrazné pomoci pfi komunikaci s firmou.

Vkladani adaji o firmé je spiSe dlouhodobého charakteru, kdy postupné lze dopliovat udaje. VyuZit Ize i
informace z internetu napriklad na www strankach.

Firemni adresar je dlleZité udrZzovat v aktudlnim stavu z divodu presného reportingu a snazit se vidy firmu
vyhledat z adresare, neZ vytvaret dalsi novy zaznam. Predejte tim nejasnostem ve statistikach a duplicitné
vytvorenym zdznamdm v adresafi. Vice v kapitole ZaloZeni rezervace.

ZaloZeni nové firmy probiha v systému v hlavnim menu Adresar -> firmy, kliknéte na tlacitko Novy zakaznik.
Zobrazi se formular pro vloZeni tdaj
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- DEEHER OIS Historie || Forecast | Komunikace | RateCode || Tracing
H
y - 2
hoteltime «* nazev: [ J
prezentace 1&: [
[ Z3dné zprévy = || pre: |
) Platce dané: /|
¥ Nastaveni | pdresa: —
1
Wy Recepce 1l
(neureno) =]
@ Provoz ' Telefon: ]
B Pokladnidenii » | oL telefon: —
okladni deni
Fax: ]
akturace E-mail:
W Fakt » I
Poznamka:
. Sménarna »
& Seznamy »
Ll Statistiky , Kategorie partnera:
& Adresar N Zprostfedkovatel
Aktivni: O
» Sestavy ’ VyZe provize: [ =
<" CRM » Platebni karta
e Cislo:
% Hel ,
¥ Help Potvrzovact kéd: C
i Provozovny Platnost: EE/[=F
uzivatel Provozovatel
% prezentace Nazev: [ ]
Adresa: [ ]
Obsazeni hotelu: Registrace:
listopad 2010
69,76 %
s Vychozi kategorie
hoteltime e*° Ty klientely: - neuréeno - =
version: 3.4.1 -
Nastaveni Gétd
Splatnost proforma faktur:[ |
Splatnost faktur:

Obrazek 85 - ZaloZeni nového profilu firmy

Nazev — Napfiklad HotelTime, a.s nebo Colman s.r.o. je o povinny Udaj. Systém lze nastavit tak, aby nebylo
mozné jméno v profilu zménit. Jde o uZivatelské opravnéni, které zamezuje moznosti prepsat profil ve vSech
rezervacich.

I€ — Napfiklad 272 01 232. Jde o Zivnostenské identifikaéni &islo.
DIC — Napfiklad CZ + IC (272 01 232). Jde o dafiové identifikaéni &islo.

Platce dané — Zaskrtnuté policko znamend ,ano” prazdné ,ne”. Timto polickem se rozliSuje, zda firma je
vlastnim platcem DPH.

Adresa — Ulice, PSC, mésto, vybér statu ze seznamu je dlezité pro fakturacni viz kapitola Vystavené doklady.

Telefon — Napfiklad +420 222 111 000
Mobilni tel. — Napfiklad +420 604 200 006
Fax — Naptiklad +420 222 111 001

E-mail — Napriklad support@hoteltime.cz

Poznamka — Je libovolny text vztahujici se k ob¢anovi napf. VIP host nebo rucniky navic pfi kazdém pobytu.

Kategorie partnera — Prifazeni kategorie zdkaznika. Nastavenim a pouZitim kategorii Ize docilit rozrazeni
zdkaznikl do rlGznych kategorii. VyuZiti napfiklad v marketingové oblasti pro CRM rozesilani emailll, ci
dohledavani VIP ¢i pravidelnych klient(.
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Zprostiedkovatel - Aktivni — Zaskrtnuté policko znamena ,ano” prazdné ,ne”. Aktivni zprostfedkovatel je
firma, ktera zprostfedkuje rezervaci za provizi, a nabidne se pfi zaloZeni rezervace v seznamu aktivnich
prodejcli,viz kapitola zaloZeni rezervace. VySe provize — zadejte vysi provize pro zprostfedkovatele v %, viz

radek Zprostfedkovatel aktivni.

Cislo platebni karty — Jde o &islo platebni karty. Potvrzovaci kéd — jsou to tii posledni &isla z kédu uvedeného
na zadni strané karty. Napf. 807 Platebni karta — platnost platebni karty napfriklad 09/12 znamena platnost do
zafi roku 2012.

Provozovatel - Nazev — Firma uvedena v obchodnim rejstfiku jako provozovatel, napfiklad pro hotel HotelTime
mUZe byt provozovatelem firma HotelTime, a.s. a provozovatel bude uveden na faktufe jako dodavatel.
Adresa - jde o Uplnou adresu, PSC a mésto dle obchodniho rejstriku. Registrace - spisova znacka u pravnickych
osob, u fyzickych osob evidujici Urad

Typ klientely — Vyberte typ klientely, ktera odpovida zadané firmé. ILT individual — individudIni turista. IBT
individual — individualni firemni host. GLT skupina — turistickd skupina hostl. GBT skupina — skupina
firemnich hostl. Detailné popsany typ klientely naleznete v kapitole ZaloZeni rezervace. V pripadé, Ze nelze

firmu zaradit pod jeden typ klientely ponechte neurceno.

Segment — Lze vybrat segment, ze kterého firma nebo partner pochazi napfiklad cestovni kancelar, firma,
Internetovy rezervacni systém, apod. seznam segmentU vychazi z nastaveni kategorii segmentu.

Nastaveni Gcth — UmozZiiuje nastavit splatnost proforma faktur a faktur. Tato prednastavend platnost je poté
uplatnéna pfi vystaveni proforma faktury nebo faktury s danym profilem odbératele.

10.1.2. Zalozeni nového profilu hosta

Obcanem se v systému rozumi fyzicka osoba bez tdajd, jako jsou I1CO, DIC, sidlo firmy apod. Jestlize vkladate
do systému nového klienta, ktery je podnikatelem, doporucujeme postupovat dle kapitoly ZaloZeni nového

profilu firmy.

PF¥i vkladani udajl do profilu obcana je povinny Udaj pro zaloZeni obéana do adresare pole Jméno. Dale by méli
byt minimalné splnény podminky pro odeslani udajd pro statisticky ufad a podminky imigracniho zdkona, ktery
nafizuje ubytovacimu zafizeni vést a posilat pravidelné uUdaje (napf. narodnost, Cislo pasu, apod.) o
ubytovanych hostech na imigrac¢ni Urad viz kapitola Cizineckd policie. Dalsi udaje nad ramec této povinnosti

jsou pouze na internim vyuziti ubytovaciho zatizeni. Mohou vyrazné pomoci pfi komunikaci s hostem, kdy je
nutné ho kontaktovat napfiklad v situaci, kdy si host ponecha osobni véc na pokoji, nebo nema na parkovisti
pred hotelem doviené okno u auta apod.

V pripadé, Ze pfi vkladani udaji o obcanovi nemate vSechny informace k dispozici pfi zakladani rezervace, je
mozné ziskat dalsi informace pfi check-inu (pfihlaSeni hosta) prostfednictvim registracni karty, kterou host
vyplni pfi prijezdu. | pres nevlli nékterych hostl vyplfiovat mnozstvi Udaja je vhodné oznacit na registracni
karté udaje nezbytné pro imigracni potieby, alespon jeden kontaktni Udaj a v pfipadé garance platebni karty
udaje o platebni karté. ZaloZeni nového obcana probiha v systému v hlavnim menu Adresar -> Obcané, kliknéte
na tlacitko Novy zakaznik. Zobrazi se formular pro vloZeni udaja.

Titul pfed jménem — JUDr., Ing. apod.
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Jméno — Emil, Rozdrie, apod.

Pfijmeni — Kfizik, Rehakova, apod. jde o povinny tdaj pro zaloZeni ob¢ana. Systém lze nastavit tak, aby nebylo
mozZné jméno v profilu zménit. Jde o uZivatelské opravnéni, které zamezuje moznosti prepsat profil ve vSech
rezervacich.

Titul za — CSc., DiS., apod.

Cislo pasu/OP — Lze pouZit pro ID karty u statd EU. Cislo miiZe obsahovat i pismena.
Rodné &islo — Format 811212/xxxx, pouze u ob&an( CR.

Pohlavi — MuZ nebo Zena.

Adresa — Ulice, PSC, mésto, vybér statu ze seznamu. Spravné vyplnéni adresy je dlleZity pro marketingové
ucely.

Rodné pfijmeni — Uvadéjte pouze u hostl, Zen

Datum narozeni — Systém automaticky odesild v pfipadé zadaného data prani k narozenindm z modulu CRM,
Datum narozeni musi byt uloZzeno do profilu ve sprdvném formatu, napf. 12.12.1981

Misto narozeni — Praha, Pardubice, Londyn, Berlin, apod.
Stat narozeni — Ceska republika, Izrael, apod.

Statni obéanstvi — Ceska republika, Némecko, apod.
Telefon — VloZte ve formatu +420 222 111 000

Mobilni tel. — Vlozte ve formdatu +420 604 200 006

Fax — VloZzte ve formatu +420 222 111 001

E-mail — Napf. ve formatu support@hoteltime.cz

Poznamka — Jde i libovolny text vztahujici se k ob¢anovi napf. VIP host, nebo vegetarian, apod.

Kategorie partnera — Pfifazeni kategorie zdkaznika. Nastavenim a pouzitim kategorii Ize docilit rozfazeni
zakaznikl do rdznych kategorii. VyuZiti napfiklad v marketingové oblasti pro CRM rozesilani emaild, di
dohledavani VIP ¢i pravidelnych klient(.

Ucel pobytu — Vlyberte ze dvou tcell pobytu business, dité, senior nebo Géelu turista. Rozdéleni ma vliv na
zobrazeni reportu pro odvod méstskych a turistickych poplatkd. Prehled klientd dle Géelu pobytu je zobrazen
v reportu Statistika poctu nocleht.

SPZ — Registracni Cislo vozidla napf. 1A1 34-34.
Cislo visa — Nutné uvést pro obé&any, ktefi maji vizovou povinnost.

Cislo platebni karty — Jde o &islo platebni karty. Potvrzovaci kéd — jsou to tfi posledni ¢isla z kédu uvedeného
na zadni strané karty. Napf. 123 Platebni karta — platnost platebni karty napfriklad 09/12 znamena platnost do
zafi roku 2012.
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10.2. Editace profilu

Zména profilu partnera nebo obcana v systému znamen3, Ze Ize ménit nebo pridavat chybéjici udaje o firmé
nebo obc&anovi. Pfi zméné profilu dojde vidy ke zméné profilu ve viech rezervacich vyuzivajici tento profil.
V pripadé, zZe potfebujete zménit Gdaje u firmy aniz chcete zménit rezervace, vytvorte radéji profil novy.
Profily Ize poté spojit viz kapitola Spojeni a smazani profil( z adresére.

V pripadé zmény odbératele na fakture nebo zméné partnera vrezervaci nedojde ke zméné profilu, ale
k nahrazeni profilu jinym profilem. Zména profilu mdze podléhat uZivatelskym opravnénim, které umozni profil
pouze vlozit profil novy nikoliv zménit stavajici.

Pro zménu profilu partnera nebo obcana kliknéte v hlavnim menu na Adresar -> Obcané nebo Firmy. Po
vyhledani kliknéte na modre zabarveny nazev osoby nebo firmy v adresafi a poté v detailu partnera nebo v
detailu ob¢ana kliknéte zcela dole na tlaitko Editovat.

. Historie | Forecast | Komunikace | RateCode | Tracing
H
hoteltime e® | Nazew: HotelTime, a.s.
prezentace 16 32412312
DIC: CZ32412312
[ 28dné zpravy =1 | platce dans: Ane
= Nastaveni » Adresa: f;sg;‘";’r":hgzﬁ
Ceska republika
% Recepce Telefon: 222111333
. Mobilni telefon:
T Provoz 4 Fax:
; E-mail: infoGhoteltime.cz
& Pokladni denik » Poznamias
® Fakturace , Kategorie partnera:
Zprostredkovatel
& Sménarna 4 Aktivni: Ano
. VySe provize: 0%
&% Seznamy 3
Platebni karta
Y Statistiky » Eislo:
Poturzovaci kéd:
& Adresai 4 Platnost: =
' Sestavy » Provozovatel
Nazev:
<% CRM » Adresa:
Registrace:
% uelp ' Vychozi kategorie
4 Provozovay » Typ Klientely: IBT (individual - business)
Segment:
% uzivatel Nastaveni G&th
I Splatnost proforma faktur: 30
Splatnost faktur: 30
Obsazeni hotelu:
i 30
H
hoteltime «=°
version: 3.4.1

Obrazek 86 - Editace profilu

Editovat — Tlacditko Editovat otevie okno pro Upravu profilu hosta/firmy. V nasledném okné je tak mozné
vloZit, doplnit nebo upravit informace v profilu. Vice o vloZeni dat do profilu hosta/firmy naleznete v kapitole
ZaloZeni nového profilu hosta/firmy.

10.3. Spojeni a smazani profill z adresare

Pomoci funkce Spojeni profili mulzZete sluovat duplicitné vytvorené profily firem a obc¢an(. Spojeni profild

sjednoti profily v adresatich do jednoho profilu. Je moZzné spojovat firmy a obc¢any dohromady. V systému se
duplicitnimu vytvareni zaznaml muze predchazet ¢astym vyuzivanim tladitka Vyhledat, které se nachazi na
kazdém misté v systému, kde se zadavd, méni nebo jinak pracuje s partnerem nebo ob¢anem, napftiklad pfi
vyhledavéni v adresati, vytvareni rezervace, pridani bydliciho ¢i zméné odbératele na fakture.
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Sluc¢ovani duplicitné vytvorenych kontaktd se nachazi v hlavnim menu Adresar -> Spojeni profill. Néasleduje
vybrani vychoziho profilu, tedy profilu, ke kterému se budou pfipojovat profily, které byly duplicitné vytvoreny.

S spojeni profilu

hoteltime o®° | vichosi profu

prezentace Nazev:[ ]
e e =l . [ ]
= Nastaveni
Wy Recepce

2 Provoz 3
@ Pokladni denik *
% Fakturace v
B, Sménarna *
& seznamy 3
L1 Statistiky v
& Adresar »
L Sestavy »
<" CRM »
% Help >

Ll Provozowvny  »
Uzivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
srpen 2010

Y

version: 3.4

Obrazek 87 - Spojeni profilt
Vychozi profil — Profil, ke kterému budete pfipojovat jiny profil.

Nazev — Zadejte nazev zdkaznika pro moznost vyhledani profilu v adresari. MUZete napsat i jen pocatecnim
pismeno nebo slabiku, napfiklad pro firmu Coleman, s.r.o. uvedte jen ,C“ nebo , Col“ a zobrazi se vSechny
profily odpovidajici tomuto zadani. Vyhnete se tak moznosti zadani Spatného textu, ¢imz by se nezobrazily
pozadované profily.

I€ — Zadejte identifikacni &islo pouze v pripadé firmy. Urychli to presnéjsi vyhledavani.

Vyhledat vychozi profil — Funkce vyhleda vhodné profily na zakladé nazvu a IC, které jste vloZili do formulare.
Zobrazi se seznam, ktery nabidne profily, ke kterym Ize postupné pfipojit profily duplicitni.

Z vyhledanych vysledkl vyberte pomoci tlacditka Vybrat vychozi profil. Vychozi profil by mél splfiovat podminky
pro spojeni tj. méli byste spojit pouze odpovidajici profily. Napfiklad dle shodné adresy nebo data narozeni.
V pfipadé, Ze si nejste jisti, oteviete adresar a presvédcte se znovu o spravnosti spojovanych profilQ.
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Spojeni profilu

hoteltime e* Vychozi profil
prezentace Nazev: |HotelTime

e =] w [ ]

Wy Recepce Néazev 1c Adresa VytvoFen Ufivatel PoZetrezervaci Definované alokace

O Pprovoz R heteltime hoteltime W g 5-5.2010 1 Ne
Mudrofiova 41

& Pokladni denik * jraTmREs A CINID LIl asAnl pEmER 1 Ne

W Fakturace ' HotelTime, a.s. 32412312 f;u;nntt‘;nnurv;a“a 5.5.2010 128 Ne

B Sménara N Ceska republika

2 Seznamy >

ki1 statistiky 3

& AdresaF »

L sestavy r

o crRM v

G Help »

Ll Pprovozovny 3

UZivatel
prezentace

Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,19 %

P

version: 3.4

Obrazek 88 - Spojeni profilt

Vybrat — Funkce vybere vychozi profil pro spojeni duplicitnich profilG a systém Vas prepne do dalsi stranky pro

vyhledani profilu k pfipojeni.

Smazat — Funkce smazZe profil pouze v pfipadé, Ze se k profilu nevztahuje Zadna historie nebo budouci

rezervace. Systém Vas v takovém pfFipadé upozorni.

V dal$im kroku Ize vyhledat profily k pfipojeni, zadanim nazvu nebo IC zékaznika nebo se vratit do vychoziho

formuldre pro nové zadani vychoziho profilu.

H
hoteltime «*° Vychozi profil
prezentace Nazev: HotelTime, a.s.
1¢: 32412312
[-7] pocet zprav: 1 = Zerotinova 32
Adresa: 13000 Praha 3
= Nastaveni 3 Cesked republika
Vytvoren: 5.5.2010
Wy Recepce Pocet rezervaci: 128
Definované alokace: Ne
¥ Provoz »
Profil k pFipojeni
& Pokladni denik » Nazev: hoteltime
W% Fakturace v 1¢8: |
B sménarna » Vyhledat profil k pfipojeni Zrugit vybrany profil
& seznamy »
Yii statistiky 3
& AdresaF »
‘s sestavy »
' crRM »
G Help 3
il Provozovny »
UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,18 %
Y
version: 3.4

Obrazek 89 - Spojeni profilt

Vyhledat profil k pfipojeni — Systém vyhledd profil odpovidajici vyhledavacim kritériim zadanym v radku

Nazev a IC v &asti Profil k pFipojeni. Zobrazi se seznam profil(.
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Zrusit vybrany profil — Systém Vas vrati zpét do vychoziho formulafe pro nové zadani vychoziho profilu.

PouZitim tla¢itka Vyhledat profil k pfipojeni se zobrazi vysledky vyhledavani. Z vyhledanych partnerl a

klient(l Ize pomoci tlacitka PFipojit tento pfipojit profil k vychozimu profilu.

- Spojeni profilu
H
hoteltime o vychozi profil
prezentace Nazev: HotelTime, a.s.
15 32412312
[ poZet zprav: 1 = \ Zerotinova 32
Adresa: 13000 Praha 3
= Nastaveni » Ceska republika
Vytworen: 5.5.2010
Wy Recepce Polet rezervaci: 128
Definované alokace: Ne
2 Provoz >
Profil k pFipojeni
@ Pokladni denik Nazev: hoteltime
% Fakturace , 1é: 1
B sméndrna 3 Vyhledat profil k pripojeni ZruSit vybrany profil
& seznamy 3 Nazev IE€ Adresa VytvoFen Uzivatel Poletrezervaci Definované alokace
Yt Statistiky R hoteltime heteltime ISDSJéfEES fifee 9+5-2010 1 Ne Pripojit tento
& AdresaF b
e Sestavy b
<
" CRM v
% Help »
Ll Provozovny »
UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
srpen 2010
52,19 %
! =
version: 3.4

Obrazek 90 - Spojeni profilt

PFipojit tento — Po stisknuti tlacitka Pripojit tento systém spoji vychozi profil a profil k pfipojeni a vytvori
jeden profil obsahujici zaznamy a Gdaje z obou profild.

Smazat — Funkce smaZe profil pouze v pfipadé, Ze se k profilu nevztahuje Zadna historie nebo budouci
rezervace. Systém Vas v takovém pripadé upozorni hlaskou.

10.4. Cizinecka policie

Report cizinecké policie zobrazuje hosty, ktefi byli vloZzeni do systému jako bydlici, napfiklad pfi zaloZeni
rezervace. Povinnosti ubytovacich zafizeni je zasilat povinné Udaje o hostech s jinou narodnosti, nez je ceska
imigracni policii, kterd Udaje eviduje a zpracovava. V reportu cizinecké policie se zobrazi pouze ty Udaje o
hostech, které zadaji uzivatelé do systému. V pfipadé, Ze report cizinecké policie neobsahuje vSechny povinné
udaje, je potreba tyto Udaje do systému doplnit pomoci adresare viz kapitola Editace profilu.

Systém umi automaticky vloZena data do profil(i zpracovat tak, Ze poskytne report, ktery obsahuje vyZzadované
kategorie, napfiklad narodnost, ¢islo pasu apod. Sestava pro cizineckou policii se nachazi v hlavnim menu pod
funkci Sestavy -> Cizinecka policie a lze ji pfenést do formatu XLS, kde Ize s daty ddle pracovat.
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hoteltime es*

prezentace
(7] Z8dné zprévy
= Nastaveni 3
Wy Recopee
7 Provoz »

& Ppokladni denik »
® Fakturace 3
Sméndrna r

L
& seznamy »
iy
&

Statistiky »
AdresaF 4
& sestavy ’
' CRM ’
G Help »

L Provozovny

B

Obsazeni hotelu:
Eervenec 2010
53,92 %

Uzivatel
prezentace

Vs

version: 3.4

=]

LOUELLEE Tl Cizinecka policie

Datum pobytu od:

Datum pobytu do:

Zemé:

01.07.2010 |
15.07.2010 | )

Zobrazit pouze najezdy: [V

#ID rezervace #Pobyt od #Pobyt do #Tit. $Jménc $PFiimeni #Narozen #Ucel pobytu #Narodnost #Cislo pasu

111706820

114912534
114909952
114746196
115466110
112366010
115479381
115575660
111707360
111707360
114913848
115473293
110615771
114913848
115912848
115912848
114913848
115765587

115940020
115549965
115549965
116002120

01.07.2010
02.07.2010
03.07.2010
03.07.2010
04,07.2010
05.07.2010
07.07.2010
08.07.2010
08.07.2010
08.07.2010
08.07.2010
09.07.2010
09.07.2010
08.07.2010
12.07.2010
12.07.2010
12.07.2010
12.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
14.07.2010
14.07.2010
14.07.2010

16.07.2010
07.07.2010
06.07.2010
06.07.2010
06.07.2010
08.07.2010
08.07.2010
11.07.2010
09.07.2010
10.07.2010
14.07.2010
14.07.2010
12.07.2010
10.07.2010
14.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
14.07.2010
17.07.2010
17.07.2010
20.07.2010
18.07.2010
18.07.2010
18.07.2010

Jens
Joe
Frank
Roman
Jaroslav
Jan
Michael

Kim
Mald
Josef
Frank
Katefina
Jan
Scott
Katefina
Jens
David
Katefina
Robert
Giuseppe
Katefina
Ramian
Alan
Vadav

Rausch
Warren
Coolman
Fridrich
Hrdina
Novak
Abraham
nova

Bing LEE
Teraza
Stratilek
Coolman
Vanturova
Pravda
White
Vanturevd
Rausch
Toubkin
Vanlurova
Babovka
Errmano
Svobodova
Samotny
Reid
Dzurak

28.01.1980 business

turistika
turistika
turistika

turistika
turistika
turistika
turistika
turistika
turistika
turistika
turistika
23.05.1976 business
turistika
28.01.1980 business
turistika
turistika
turistika
13.08.1974 business
turistika
turistika

turistika

Rakousko
Costa Rica
(neuréena)
(neurgeno)
(neurgeno)
Brazilie
(neurteno)
(neurgeno)
Ji#ni Korea
(neurtenc)
(neurgeno)
(neurgeno)
(neurgeno)
(neurgeno)
Velkd Britanie
(neurgeno)
Rakousko
Izrael
(neurgeno)
(neuréena)
Italie
(neurgeno)
(neurzeno)
Velkd Britanie
Slovensko

#Ulice
Neue Strasse 10

Hereford road 76

Neue Strasse 10
Noga Street 13

Flazza de Taranto 78 Monza

Neceya 1/25

Dalsi operace

5] Export: M5 Excel

[ export: Cizinecka policie
(&) Verze pro tisk

#Mésto $PSC  #stat

Vienna 1100 Rakousko
Costa Rica
(neuréeno)
(neuréena)
(neurZeno)
Brazilie
(neuréeno)
(neureno)

(neurgeno)
(neuréeno)
(neurzeno)
(neurgeno)
(neureno)
Winchester 339 12 Velka Britanie
(neuréeno)
1100 Rakousko
34407
(neurZeno)
(neurgeno)
Itdlie
(neureno)
(neurzeno)
Velkd Britanie
Slovensko

Vienna
Haifa

5930

Zilina

Obrazek 91 - Cizinecka policie

Datum pobyty od / Datum pobytu do — SlouZi k vlozeni dat ve formatu dd.mm.rrrr nebo vybrani z kalendare.

Podle vybraného terminu poté budou zobrazeny informace v tabulce nize.

Zemé — V sestavé cizinecka policie je v moZnosti Zemé automaticky vybrana volba cizi zemé. V tabulce se poté

zobrazi hosté, ktefi maji jinou narodnost neZ Ceskou narodnost. Pro zobrazeni hostll podle jinych kritérii

narodnosti je mozné poufZit sestavu Kniha hosta, kterd umoznuje volbu Zemé libovolné vybirat.

Zobrazit pouze najezdy — Tato funkce je automaticky aktivni, je vSak mozné ji odskrtnout, tedy vypnout.

Jestlize je funkce aktivni, zobrazi se v tabulce s daty pouze hosté, ktefi v zobrazené terminu méli den pfijezdu

do hotelu. Jestlize bude funkce vypnuta, zobrazi se i hosté, ktefi v zobrazeném terminu bydleli, ale méli datum

pfijezdu dfive.

Zobrazit — Tlacitko Zobrazit zobrazi tabulku s daty podle vyplnéného terminu a moznosti Zobrazit pouze

najezdy.

Tabulka s daty — Po kliknuti na tlacitko Zobrazit se objevi tabulka s daty. Chybéjici informace je mozné doplnit

kliknutim na Cislo rezervace (prvni sloupec z leva) a doplnénim dat do profilu bydliciho hosta. Tabulku je také

mozné seradit kliknutim na nazev sloupce v horni ¢asti tabulky.

Export: MS Excel — V pravém hornim rohu obrazovky se nachazi funkce pro export dat. Pomoci tlacitka Export:

MS Excel je mozné tabulku uloZit na pevny disk pocitace ve formatu XLS.

Export: Cizinecka policie — Toto tlacitko slouzi podobné, jako tlacitko Export: MS Excel pro export dat a

uloZeni na pevny disk pocitace ve formatu XLS. Tabulka je vSak pfipravena pro vloZeni do programu cizinecké

policie, tzn. data jsou pfevedena do poZadovaného formatu, napfiklad narodnost v tfi pismenné zkratce apod.

Verze pro tisk — Tladitko umozniuje vytisknout tabulku.

119




12. DENNi UZAVERKA SYSTEMU HOTELTIME

Denni uzavérka probiha v systému HotelTime automaticky bez aktivace uZivatel(. Denni uzavérka probihad na
konci hotelového dne. Hotelovym dnem se rozumi napfiklad obdobi od 3:00 15.6.2010 do 3:00 16.6.2010.
Hlavni ¢innosti denni uzavérky je zpracovat vloZena data do systému, presunout data do reportingu a prepnout
tj. 0:00 do cca 3:40 podle mnozstvi vloZzenych dat. Denni uzédvérkou si fidi server automaticky a jeji pribéh neni
mozné ovlivnit uzivatelsky ani administratorsky na oddéleni zakaznické podpory. UZivatelsky Ize nastavit pouze
Cas, ktery vymezuje obdobi pro report denni uzavérky tj. uruje pocatek a konec hotelového dne napfiklad
4:00.

| pfestoZe neni moZné posouvat ¢as uzavérky, je mozné ovlivnit data pfed spusténim denni uzavérky tak, aby
systém zpracoval data spravna, tj. odpovidajici skutecnosti, a vysledkem byl reporting obsahujici redlna data.
Ovlivnénim dat se rozumi kontrola dat a ptipadna oprava pred spusténim uzavérky.

V pripadé, Ze pti kontrole dojde k nalezeni nespravné vlozenych dat do systému, pak je mozné data opravit.
Oprava dat je vSak moznda pouze od soucasnosti do budoucna, neni mozné ménit data do minulosti, pravé
z dlvodu ovlivnéni reportingu. Pro kontrolu i opravu dat existuji v systému nastroje, které lze uZzivatelsky
vyuZzit. Jednim z ndstrojli na kontrolu dat je i reporting pro denni uzavérku, ktery je popsan v nasledujici
kapitole Denni uzdvérka — reporting.

DuleZitou soucasti denni uzavérky je vedle kontroly dat a opravy dat i feSeni pripadnych nedojezd( rezervaci,
které byly dany den na pfijezdu tzv. No-show. O dal$im postupu téchto rezervaci rozhoduje pouze uzivatel,
systém zpracuje denni uzavérku i pres zbyvajici pfijezdy rezervaci. Jak postupovat v pripadé nedojedl je
popsano v kapitole Nedojezd hosta.

12.1. Denni uzavérka - reporting

Systém nabizi Siroky vybér reporti slouZici k denni uzavérce. V této kapitole jsou popsané ti zakladni reporty,
které lze pouzit jak pro béinou kontrolu dat pomoci systému v rdmci denni uzavérky hotelového dne
(Hotelovym dnem se rozumi napftiklad ¢as 3:00 15.6.2010 aZ 3:00 16.6.2010), tak i pro komunikaci s dalSimi
oddélenimi hotelu jako je uklid ¢i stravovaci Usek.. V ramci denni uzavérky lze samozfejmé pouZit i dalSi ¢asti
systému, které jsou jednotlivé popsané v tomto manualu. Napfiklad lze vyuzit pokladni denik pro kontrolu
hotovosti jak v méné EUR, tak i CZK, valutovou knihu pro kontrolu pohybu valut, fakturaci pro prehled o
vystavenych dokladech, prehledy ndjezdll a odjezdd pro kontrolu rezervaci nebo oteviené hotelové Uty pro
kontrolu Uc¢th rezervaci.

V ramci této kapitoly tedy byly vybrany tfi zakladni reporty, které mohou recepci pomoci s kontrolou dat, aniz
by muselo dojit k prochazeni celého systému. Jde o nasledujici reporty:

Report denni uzavérka — Report denni uzavérka slouZi k nahledu na data, ktera se nacitaji z dalSich reportl
v systému jako napriklad obsazenost, priimérna cena za ubytovani, vykony, trzby, vystavené doklady apod.

Prehled pokojti pro pokojskou — Report pro pokojskou je pomocny nastroj pro komunikaci recepce a pokojské.
Report zobrazuje stavy pokojl za zvoleny den s informacemi bydlicich rezervaci. Umoznuje sledovat stavy
pobytl na pokojich a zobrazuje také statistiku po¢tu najezd(, odjezd( a pobytu.
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Pfehled pokoji pro stravovaci Usek (snidané) — Statistika zobrazuje podty typd stravovani u bydlicich osob
v rezervacich.

12.1.1. Denni uzavérka

Report denni uzavérka slouzi k ndhledu na data, ktera se nacitaji z dalSich reportd v systému. Data se naditaji za
hotelovy den. Cas hotelového dne, ktery vymezuje zobrazeni dat uzdvérky Ize nastavit v nastaveni systému,
které vyzaduje specialni uzivatelsky pfistup a dobrou znalost systému. Hlavni vyhodou reportu je zobrazeni dat
na jednom misté, aniz by uZivatel musel projit dalsi reporting v systému. Jde ale pouze o zobrazeni dat, takze
v pfipadé, Ze bude vyzadovana uzivatelem kontrola Ci pfipadna oprava zobrazenych dat, je potreba najit
odpovidajici misto v systému, které je zdrojem zobrazenych dat, napfiklad to mlZe byt mimo jiné ucet
rezervace (i statistika vykony hotelu dle stredisek.

Report se nachazi pod manazerskymi reporty v Casti statistiky, které jsou umisténé v hlavni nabidce menu.
Nahled na data vyZaduje odpovidajici uzivatelské opravnéni.
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. .
-
H —
hoteltime «** Datum 3.8.2010 | & Verse pro tisk
prezentace Zobrazit ve méné: [CZK =
] pacet zprav: 1 =] [ Zobrazit |
8l Nastaveni ' Obsazenost Cena bez DPH Cena s DPH
& Recepce Celkem pokojodnii: 30
Technickd uzdvérka: 2 (6,67%)
¥ Provoz » Obsazeno pokojodnd: 17 (56,67%)
Vykon za ubytovani: 24 729,70 K& 27 202,92 K&
& Pokladni denik * Priimérna cena za pokoj: 1 454,69 K& 1 600,17 K&
RevPar: 683,20 K& 971,53 K&
® Fakturace 3
vykony Cena s DPH DPH 2Zaklad DPH
B sménarna 4 [=l Drobny prodej 180,00 K& 18,64 K& 161,36 K&
\ CocaCola light 0,21 100,00 K& 9,09 K& 90,91 K&
& seznamy ' Jizdenka 26KE 20,00 KE 3,33 KE 16,67 KE
i statistiky N Mattoni 0,31 50,00 K& 4,55 K& 45,45 KE
Pohled 10,00 K& 1,67 KE 3,33 K&
& adresaf » [l Méstsky poplatek 75,53 KE 3,68 K< 71,85 KE
Lazehsky poplatek 59,63 K& 2,47 k& 57,16 K&
& Sestavy ’ Poplatek z ubyt. kapasity 15,80 K 1,21 K& 14,60 K&
- Plna penze 1 481,40 K& 246,90 K& 1 234,50 K&
W CGRM s [=] Snidan& 1 800,00 K& 163,68 K& 1 636,32 K&
@ Help R Snidang 1 800,00 K& 163,60 K& 1636,32 KE
[=l Sportoviste - sluzby 7 950,00 K& 946,22 K& 7 003,78 KE
L Provozowvny » Lava stone massage 2 100,00 K& 350,00 K& 1 750,00 K&
Parking 400,00 K& 66,67 KE 333,33 K
UZivatel Room rental 5 000,00 K& 454,55 k& 4 545,45 KE
% prezentace Sauna 450,00 K& 75,00 K& 375,00 K&
(=l Ubytovani 27 202,92 K¢ 2 473,22 k& 24 729,70 K&
Obsazeni hotelu: Apartman 6 381,87 K& 580,22 K& 5 801,66 K&
5"2;';922_’1" Jednoliizkovy pokoj 4 092,00 K& 372,00 K& 3 720,00 K&
Standard double room 3 703,50 KE 336,77 K 3366,73 KE
s Superior double room 13 025,55 K& 1184,23 K& 11 841,32 K&
7| Celkem 38 689,85 K& 3 852,34 K& 34 837,51 K&
version: 3.4
Triby PFijem vydaj celkem
=l Hotovost (recepce) 11 163,80 K& 3 670,00 K& 7 493,80 K&
P0O00072 1 888,60 K& 0,00 K& 1 888,60 K¢
P000293 1 975,20 K& 0,00 K& 1 975,20 K&
P000S40 100,00 K& 0,00 K& 100,00 K&
P000541 50,00 K& 0,00 K& 50,00 K&
P0O00542 4 600,00 K& 0,00 K& 4 600,00 K&
P000S43 450,00 K& 0,00 K& 450,00 K&
P000544 2 100,00 k& 0,00 k& 2 100,00 K&
V000281 0,00 K& 1.876,00 K& -1 876,00 K&
V000262 0,00 K& 1794,00 KE -1794,00 KE
[= platby kartou 5 030,00 K& 0,00 K& 5 030,00 K&
3.8.2010 10:01:52 20,00 K& 0,00 K& 20,00 K&
3.8.2010 10:01:52 10,00 K& 0,00 K& 10,00 K&
3.8.2010 10:04:10 5 000,00 K& 0,00 K& 5 000,00 K&
[=| Neuhrazené doklady 79 008,00 K& 0,00 K& 79 008,00 K&
1201000245 79 008,00 K& 0,00 K& 79 008,00 K&
Celkem 95 201,80 K& 3 670,00 K& 91 531,80 K&
Vystavené doklady Celkem s DPH K dhradé Uhrazeno
=l Drobny prodej (hotové) 150,00 K& 150,00 K& 150,00 K&
P000S40 100,00 K& 100,00 K& 100,00 K&
P000541 50,00 K& 50,00 K& 50,00 K&
-l Drobny prodej (kartou) 30,00 K& 30,00 K& 30,00 K&
3.8.2010 10:01:52 20,00 KE 20,00 K& 20,00 KE
3.8.2010 10:01:52 10,00 K& 10,00 K& 10,00 KE
=l Faktury 79 008,00 K& 79 008,00 K& 0,00 K&
1201000245 79 008,00 K& 79 008,00 K& 0,00 KE
[=] Gty sportovisté 7 550,00 K& 7 550,00 K& 7 550,00 K&
599 5 000,00 K& 5 000,00 K& 5 000,00 K&
600 450,00 K& 450,00 K& 450,00 KE
601 2 100,00 K& 2 100,00 K& 2 100,00 K&
Celkem 86 738,00 K& 86 738,00 K& 7 730,00 K&

Obrazek 92 - Denni uzavérka

Datum — UmozZnuje vloZit datum ve formatu dd.mm.rrrr nebo vybrat datum z kalendare. Podle vybraného data
poté bude zobrazena tabulka s daty. JelikoZ data se generuji denni uzdvérkou, je vidy mozné zobrazit pouze
data k predchazejicimu dni a ddle do minulosti.

Zobrazit v méné — Data v tabulce je mozné zobrazit v CZK nebo v EUR. Zobrazend data jsou identickd, pouze
prepocditdna do vybrané mény kurzem. Kurz pro prepocet je podle nastaveni systému bud kurzem CNB, ktery
se stahuje automaticky, nebo kurzem hotelu platnym k vybranému datu, ktery Ize nastavit v nastaveni
systému.

Zobrazit — Tlacitko Zobrazit zobrazi tabulku s daty podle vybraného data a mény.

Obsazenost — V Casti Obsazenost jsou zobrazena data z manaZerského reportu analyza obsazenosti. Data tak
informuji o vychozich hodnotach a skute¢né dosazenych hodnotach. Jde napfiklad o obsazenost ¢i priimérnou
cenu za pokoj.
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Vykony — vykon zobrazuje informaci, kolik bylo natiZzeno za urcité obdobi na ucty napfic¢ systémem. Informace
o vykonech rozdélenych do rastrd se nacitaji z manazerského reportu vykony hotelu dle stfedisek. Data z
rastrii je mozné zobrazit kliknutim na tladitko =l u ndzvu vybraného rastru. Jednotlivé vykony jsou soucasné
rozdéleny na vykony bez DPH a vCetné DPH.

Trzby — V Casti trzby jsou zobrazené Udaje ze systému, které zahrnuji vSechny platby, které byly provedeny
hotové, kartou, prevodem, nebo zapoctem. Soucasné je v této Casti umisténa informace o neuhrazenych
dokladech. Jsou zde zobrazeny pouze ty trzby, které probéhly, tzn. byly v dany hotelovy den vloZzeny do
systému. V pfipadé, Ze dana trzba nebyla vramci zobrazeného hotelového dne provedena, nebude zde
zobrazena vlbec a to ani s nulovou hodnotou.

Vystavené doklady — Cast vénovand vystavenym doklad@m informuje o véech vystavenych dokladech nap¥i¢
systémem. V pfipadé, Ze nedoslo béhem zobrazeného hotelového dne k vystaveni néjakého typu dokladu,
napfriklad faktury, nebude zde zobrazena informace o vystavenych fakturach.

Verze pro tisk — Tlacitko umoziuje vytisknout zobrazenou stranku.

12.1.2. Pokojska - report

Report pro pokojskou je pomocny néstroj pro komunikaci recepce a pokojské. Recepce mize pomoci reportu
poskytnout pokojské prehled o pokojich k Uklidu a pokojskd mlze pomoci reportu predat recepci o pokojich,
které jiz byly uklizeny. Report zobrazuje stavy pokojli za zvoleny den s informacemi bydlicich rezervaci.
UmoZnuje sledovat stavy pobytl na pokojich a zobrazuje také statistiku poctu najezdl, odjezd( a pobytd.
Umoznuje také oznacovat pokoje jako uklizené nebo neuklizené.

Zdrojem dat pro report jsou v systému veskeré rezervace v systému a jejich aktualni stavy. Pokoje jsou
automaticky oznaceny jako neuklizené a to Check-outem (odhldsenim) rezervace. Report mizZe byt také
napojen na telefonni Ustfednu a je tak moziné oznacit pokoj jako uklizenym pomoci telefonu. Propojeni
vyZaduje specidlni nastaveni systému a nemusi byt vidy technicky resitelné. Propojeni ma také obchodni
rozmér, protoze podléhd zvlastnim smluvnim ustanovenim. O propojeni mliZe poZadat pouze osoba, ktera
muUZe jednat za spolecnost.

Report pro pokojskou je umistén pod funkci provoz umisténé v hlavni nabidce menu.
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- [TYSESN Najezdy | Odjezdy | Ubytovani hosté | Prehled pokoji
-
hoteltime o Datum: [26.7.2010 | ] Eeierme=
prezentace == [5] Export: Ms Excel
53] Zdnd zprévy = (=) verze pro tisk
[][2] ¢Pokoj ¢Typ ¢Pobyt od ¢Pobyt do $#0sob 4Pobyt Poznamky ¢Provést
E| Nastaveni 3
rm 1o DBL
% Recepce [ 102  DBL 23.07.2010 28.07.2010 1  pobyt pribazny dklid
? Provoz b [7 103  DBL 23.07.2010 28.07.2010 1 pobyt pribezny dklid
14 DBL 23.07.2010 28.07.2010 1  pobyt prib&zny uklid
& Pokladni denik *
M 105  DBL 23.07.2010 28.07.2010 1  pobyt pribezny dklid
% Fakturace 3 M 106 el
mé&ndrna 107 DBL 22.07.2010 30.07.2010 2 pobyt priibé&zny tkli
Sména » b Gb&sny ukdid
& Seznamy N r 108 DBL 22.07.2010 30.07.2010 2 pobyt pribézny uklid
109 DBL 22.07.2010 30.07.2010 2  pobyt prib&zny dkid
Lis Statistiky v
r 1w DBL
& AdresaF b o baL
» Sestavy 3 M 112 s
. 201 SGL
& GRM > =]
[7 202  APT 16.07.2010 05.08.2010 1  pobyt pribezny dklid
] 3
# Help =03 APT  16.07.2010 05.08.2010 1  pobyt prib&zny uklid
.l Provozowny  » M 204 s6L
205 SGL
UZivatel o
prezentace 301 DBLX
. I soz DBLX
Obsazeni hotelu:
Zervenec 2010 M z03 DBLX
53,92 %
304 DBLX
7
o I sos DBLX
version: 3.4 - 305 Dewx
r 307 DBLX 21.07.2010 30.07.2010 1 pobyt pribé&zny uklid
[7 308  DBLX 21.07.2010 30.07.2010 1  pobyt pribezny dklid
I 308 DBLX 21.07.2010 30.07.2010 1 paobyt dklid | Uklizeny |
st DBLX 21.07.2010 30.07.2010 1 pobyt dklid | Uklizeny |
M su DBLX
O o3 APT
O 314 APT
O
Nastavit stav vybranych pokoj na: [Uklizeny Gl Frovést |
Celkem najezdd: 0
Celkem odjezda: 0
Celkem pribéznych aklidi: 13
Celkem pokaid k dklidu: 13

Obrazek 93 — Pokojska

Datum — Umoznuje vloZit datum ve formatu dd.mm.rrrr nebo vybrat datum z kalendare. Podle vybraného data
poté bude zobrazen seznam pokoja.

Zobrazit — Tlacitko Zobrazit zobrazi seznam pokojd podle vybraného data.

Seznam pokoji — V seznamu pokojl se zobrazuje Cislo pokoje, typ pokoje, termin pobytu aktudlné bydlici
rezervace, pocet bydlicich osob na pokoji, stav rezervaci na pokoji, poznamka pro pokojskou a co je tfeba na
pokoji provést. Jestlize je pokoj neuklizeny, zobrazeni na jeho fadku tlacitko Uklizeny — Toto tladitko slouzi k
oznaceni pokoje na uklizeny. Pomoci oznaceni zaskrtnutim v levé ¢asti tabulky je mozné vybrat vice pokojl
najednou a u nich poté hromadné zménit stav pomoci funkce Nastavit stav vybranych pokojd. Pomoci
tlagitek [ Dje také mozné zaznacit nebo odznacit vSechny pokoje najednou.

Nastavit stav vybranych pokojt — Po vybrani pokojl je zde mozné zménit jejich stav. Uklizeny znamen3, Ze
pokoj byl uklizen. Neuklizeny — Zméni stav uklizeného pokoje na neuklizeny. U neuklizeného pokoje se také
zobrazi ¢erveny prouzek ve Staflich skupin, viz obrazek nize. Vyména lozni pradla — Zméni text u pokoje ve
sloupci Provést na "vyména lozniho pradla". Po vyméné je mozné zménit stav pokoje na uklizeny kliknutim na
tlacitko Vyménéno na fadku daného pokoje.

Statistika — Statistika zobrazuje, kolik je za zobrazeny den ndjezd(, odjezd(, pribéznych uklidd (tedy pobytd) a
kolik je celkem pokojt k uklidu.

Export: MS Excel — V pravém hornim rohu obrazovky se nachazi funkce pro export dat. Pomoci tlacitka Export:
MS Excel je mozné tabulku uloZit na pevny disk pocitace ve formatu XLS.
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Verze pro tisk — Tlacitko umoZzniuje vytisknout zobrazenou stranku.

N o1 02 03 04 0s 06 07 o8 09 10 11 12
., K ot 02 03 04 05 06 08 09 10 11 12
hoteltime o* 01 02 03 04 05 05 07 0z 09 10 11 12
prezentace -
[FomiPrezeniace =] ___ Mastavit jako hlawi | >5>
[ Zédné zprévy (]| [volnych pokoj [1a 1 1= QI 15 1 15 | 15 [ 15 [ 15| [25 | 13 | 5 [ 15 | ta | 5 [ 15 | 16 | 18 |25 [ 21 [ 211 5 [ 5 | 5 24|45 15 | 17 | 22 [ 21 ] 21|21
= Nastaveni v 24.7.2010 - 23.8.2010
- W Ut ‘ St | Co|Pé|se|[me ‘ po | e | 5t ‘ 3 | Pi | So [Me [Po | Ut | St | Co|Pa|So|He|Po| x| 5| Co|Pé|Se|He|Ps
W R 25 BTl 27 | 26 | 25 | 30 vz 3 alslel5lelslsolmlaaloalialaslelor|elasloolalaalas
ecepee 101 Standard twin a DOK, a
FY Provoz N 102 Standard double

103 Standard twin

& i denik » 104 Standard double 0
105 Standard twin po
% Fakturace » 106 Standard double |
107 standard twin lting Itd. DOK. 2
Sméndrna > 108 Standard double lting Itd. [ DOK.
105 Stendard twin fting Itd. DOK, 2

201 56L i DOK. a

Adresar 4 202 APT Kliment Evgeni

L} prar—

& Seznamy v 110 Standard double 1
tandard twin

Y1 Statistiky 3 117 Stom ble ate -

&

203 467 T iment Evgeni
s Sestavy v T ] DOK. 2 HotelTime, 2.5.
- 205 56L DOK. 3
< CRM v

301 Superior double HotelTime, 2.s.

HotelTime, a..

_@ HElp » 302 Superior double oso [
303 superior double 49 aso HotelTime, 2.5.
L opr v v 304 Superior double Delphine Felicie DOK, 2 HotelTime, 2.5.
305 Supsrior double — DOK, 2
UZivatel 306 Superior double Delphine Felicie DOK. a
% 307 Superior double Isiemns ltd emens ltd DOK, 2
F 308 Superior double iempns Itd
. 309 Superior double Siempns Itd eme d DOK. a
Obsazen! hotelu: 310 superior double Fiembns Itd b0
53,92 % 311 Superior double
! 312 APT
o 314 4PT
f o [ ‘ st ‘ Co|pd|so|[me|rs ‘ [ ‘ st ‘ [ | P | So [Me |Po | Ut | St | Co|Pd|se|Me|Po|Ut|st|Cr|Pd|Se|HNe|Po
Versith: 3.4 24 |25 B o7 |2 loslaolas]| s l2lalalslel7lelslaolmlnlslalsslaelazloelmlaonlanloanlns

Verze pro tisk Stafle skupin Stafle sportovist

Obrazek 94 - Neuklizeny pokoj ve staflich pokoju

12.1.3. Statistika stravovani - snidané, minibary

Statistika zobrazuje pocty typl stravovani u bydlicich osob v rezervacich. Statistiky lze rozdélit podle rezervaci
nebo pokojd nebo celkovy prehled. Report Ize pouZit jak do minulosti, tak i do budoucnosti. Zdrojem dat pro
report jsou v systému data ze zarezervovaného stravovani v rezervacich vlozenych do systému nezavisle na
stavu rezervace.

Statistiky stravovani lIze vyuzit naptiklad pro kontrolu poctu osob, ktefi pfijdou nebo pfisli na snidani do
hotelové restaurace. Pro tyto Ucely je vhodna statistika stravovani dle pokoja, kde je uvedené Cislo pokoje,
jméno hostl a pocet osob véetné poznamky

Statistika stravovani podle pokojl se nachazi ve statistikach v hlavni nabidce menu.
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prezentace

[ 24dné zprdvy

Nastaveni
Recepce
Provoz
Pokladni denik
Fakturace
Sméndrna
Seznamy
Statistiky
AdresaP
Sestavy
CRM

Help

Provozovny

UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
Zervenec 2010
53,92 %
"

version: 3.4

hoteltime o

Pichled stravovani | Dle rezervaci TR ]

Datum: =

Pokoj Rezervace &. Poet osob Stravovani Cena / osoba Snidani Ob

102 116794575
103 116794575
104 116794575
105 116794575
107 116155768
108 116155768
109 116155768
111 117102218
202 111708662
203 111708662
307 111708225
308 111708225
309 111708225
310 111708225

Celkem
Pocet pokoji: 14

1

[ RN R I ER e

Snidané
Snidang
Snidané
Snidang
Snidang
Snidané
Snidang
Snidang
PIng penze
PIné penze
Snidané
Snidang
Snidang
Snidané

1

[ RN R I ER e

édi Vedefi

1 1
2 2

Bydlici
Plasil Frantisek
Blasek Petr
Rataj Emil
Smidek Pavel
Dzurdk Vaclav
Fletcher Andrew
Svobodovd Katefina

Kliment Evgeni

Hrdina Jaroslav
Jansky Tomas
Rusndkova Alena
Parler Jifi

Poznamka
pro pokojskou

Obrazek 95 - statistika stravovani dle pokoju

Datum - Slouzi k vloZeni data ve formatu dd.mm.rrrr nebo vybrani z kalendare. Podle vybraného data poté

budou zobrazeny informace v tabulce nize.

Vyhledej — Tlacitko Vyhledej zobrazi statistiku stravovani podle vybraného data.

Tabulka — V tabulce se vidy za vybrany den zobrazi Cisla rezervovanych pokojti, ¢islo rezervace, pocet osob,

rezervované stravovani, pocty snidani, obédd a vece

fi, j

;.

ména bydlicich a pozndmka pro pokojskou. Na konci

tabulky se také nachazi radek s celkovym poctem pokojl, souctem osob a statistiky rezervovanych snidani,

vecefi a obédl. Poznamka se vklada v detailu pokoje rezervace.
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Tracing je nazev funkce, které v systému HotelTime umozZnuje zasilani zprav mezi uZivateli daného hotelu. Je
mozné definovat také skupiny a odeslat tak jedinou zpravu celé skupiné (napfiklad skupina "recepce"). Nové
prijaté zpravy se zobrazuji v horni ¢asti hlavniho menu, viz kapitola Stafle pokoijd. Zpravy je mozné oznacit jako

prectené/neprectené, coz umoziiuje odesilateli kontrolu, zda byla jeho zprava pfeétena.

Tracing tak m0zZe byt vyuzit také k zadavani ukold jednotlivym uZivatelim bez nutnosti zapisovat tuto informaci
napf. do poznamky k rezervaci.

Funkce tracing je prozatim ve zkusebni beta verzi, ktera bude postupné rozsifovana a doplnovana.

. e e odchozi zpravy
H
: o
hoteltime «* P
prezentace Adresat: [Ucetni =]
P¥edmét: [Faktura 350 |
[ pocet zpraw: 5 =]
Dobry den pani Géetni, =
. . Text:  |Prosim o stornovani fa Eisle 350.
=l Nastaveni Dakuji, GM
% Recepce patum: [ [  pznak:
1 provoz »
Piehled zprav
i v
& Poldadni denik Vytvofena Predmét Odesilatel _ Pfijemce  Datum a Zas
% Fakturace IS @ 1 23.11.10 10:45 ddleZite prezentace prezentace o [=
L 57 23.11.10 10:44 up &ni P e p e v E
éna v
% smenarna © 57 23.11.10 10:44 informace prezentace prezentace [
& Seznamy » 571 23.11.10 10:43 test prezentace prezentace v E
i Statistiky . i 57 23.11.10 10:27 Check-out skupiny  prezentace prezentace  24.11.10 00:00 + [
atisti
4 23.11.10 08:44 Hi prezentace prezentace 23.11.10 00:00 (&
& AdresaF 4 @ 4] 11.08.1014:27 Novinky v systému HotelTime  prezentace =
% sestavy v &) 22.07.1015:12 test prezentace prezentace =
. 45| 09.07.10 11:20  test prezentace Hotel Prezentace 09.07.10 00:00 [
< CRM » -
= @ 47 07.07.10 1116 Informace k nové funkei prezentace  prezentace =
% Help » Y | 01.07.1009:33 test GM prezentace 01.07.10 00:00 &
Ll Provozovny
UZivatel
prezentace
Obsazeni hotelu:
listopad 2010
69,76 %
]
hoteltime e*
version: 3.4.1

Obrazek 96 — Tracing

Adresat — SlouZi k vybrani adresata pro odeslani nové zpravy. Po rozkliknuti se nabidne seznam vsech uzivatel(
systému daného hotelu. Kliknutim bude uZivatel vybran jako adresat nové zpravy.

Predmét — Predmét je stejné jako napfiklad v emailové korespondenci stru¢ny popis zpravy.
Text — V poli "Text" se dopliuje vlastni télo zpravy, tedy odesilana zprava.

Datum — Datum je pouze informace, ke kterému dni se uvedena zprava vztahuje. VyuZiti se nabizi napriklad pfi
zadavani Ukold pomoci Tracingu, kde zadané datum znamena den provedeni Ukolu. Vybrané datum tak neni
datum odeslani zpravy. Zprava bude vidy odeslana ihned po kliknuti na tlacitko pro odeslani zpravy.

Pfiznak — Pfiznak je opét velmi podobny emailové korespondenci. Pfiznak se poté zobrazuje pfijemci v
seznamu pfrijatych zprav. K vybéru jsou moznosti "bez ptiznaku", "informace", "upozornéni" a "dllezité".

Odeslat zpravu — Tlagitko s ikonou % slouzi k odeslani zpravy dle vy$e nastavenych parametrd. Pro odeslani
je tfeba vybrat adresata, vyplnit predmét a text.

Prehled zprav — Zobrazuje veskeré prijaté zpravy. Zprdvy oznacené tucnym pismem jsou oznaceny jako

neprectené. Jako prectenou je zpravu mozné oznacit kliknutim na ikonu v
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V prvnim sloupci pfehledu zprav se zobrazuji ikony pfiznak(. Bez ikony jsou zpravy, které ptiznak nemaji. Ikona

@ znamend pfiznak "informace", ikona  oznaéuje zpravu s pfiznakem "upozornéni" a ikona "' se zobrazi u
zpravy s priznakem "dalezité". Radek zpravy s piiznakem "d(leZité" je také cervené podbarven.

Kliknutim na ikonu & se zobrazi text zpravy. Déle se v ptehledu zobrazuje také datum vytvoreni zpravy (tzn.
datum odeslani), predmét, odesilatel, pfijemce, datum (pokud bylo vyplnéno), ikona # pro oznaceni, ze
zprava byla prectena a ikona =1 pro vytvoreni odpovédi.

Pfichozi / Odchozi zpravy — V horni ¢&sti stranky se nachazi zélozky Prichozi zpravy a Odchozi zpravy. Zde je
mozné prepinat, zda se v prehledu zprav zobrazuji odeslané nebo pfijaté zpravy.
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V pfipadé jakychkoliv dotazl, na které se Vam nedostalo odpovédi v tomto manudlu, prosim, kontaktujte
zdkaznickou podporu spolecnosti HotelTime, a.s. na telefonnim ¢isle +420 604 200 006 nebo emailové adrese:
support@hoteltime.cz

Za spole¢nost HOTEL TIME, a.s. Vam dékujeme za spolupraci

Ing. Vladislav Mirek Ing. Roman Lain
predseda predstavenstva mistopredseda predstavenstva

Bc. Jan Hejny
mistopredseda pfedstavenstva

HOTEL TIME, a.s.
Green park Offices
Zerotinova 32
130 00 Praha 3

email: hotline@hoteltime.cz
tel: +420 604 200 006
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