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Manual pro vyuctovani a check-out rezervace
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1. Vyuctovani

VyUétovani v rdmci systému znamend vyrovnani zévazkd hosta s ubytovacim zafizenim tzn. Céste¢né nebo
uplné zaplaceni vsech ¢erpanych sluzeb napfiklad ubytovani, strava, wellness, minibar, apod.

Vyuctovani Ize provést kdykoliv v pribéhu rezervace nezavisle na stavu rezervace. Tato funkce umozni uZivateli
praci s U¢tem bez nutnosti uzavirat rezervaci. VylGctovani béhem pobytu se vyuziva predevsim pfi pribézném
placeni hosta bez nutnosti uzavirat samotnou rezervaci napf. u dlouhodobych pobytl tj. host bydlici mésic
chodi pribézné platit na recepci hotelu kazdy tyden.

Vyuctovani pfi odjezdu se vyuZiva napfiklad pro hosty, ktefi se po zaplaceni u¢tu vraci na pokoj nebo mohou
dale vyuzivat sluzeb hotelu. Vyuctovani nenahrazuje funkci Check out neboli odhlaseni se z hotelu, ale funkci
vyuctovani pfi odjezdu lze v nékterych pripadech 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 Gcet nékolika zplsoby, ale také kombinovat rizné mény a ¢astky
napfriklad host uhradi ¢ast uctu hotoveé v ¢eskych korunach a ¢ast v méné EUR nebo ¢ast zaplati platebni kartou
a Cast hotové.

Vysledkem vyuctovani je vystaveni danového dokladu.

Hotové — Ucet Ize uhradit vméné K¢ nebo EUR. Castky lze rozdélit. Pfi hotovostni Uhradé dojde vidy
k vystaveni hotelového uctu.

Platebni kartou — Uclet Ize uhradit v méné K¢&. Castky lze rozdélit. Pii platbé platebni kartou mize dojit
k vystaveni hotelového uctu nebo k vystaveni uhrazené faktury. V pripadé faktury jde o nastaveni v nastaveni
systému.

Faktura — Vystavenim faktury nedojde k uhrazeni uctu. Dojde pouze k presunu polozek na danovy doklad,
ktery je potfeba ndsledné uhradit hotové, kartou nebo prevodem.

Staly ucet — Pfevedenim poloZek na staly ucet nedojde k uhrazeni Gctu. Dojde pouze k pfesunu poloZek na ucet
bez rezervace, ktery je potfeba ndsledné vyuctovat. V pfipadé moznosti pfevodu polozek na staly ucet musi byt
staly ucet aktivovan v nastaveni systému.

Funkci vyuctovani naleznete pod tlac¢itkem MENU na hlavnim U¢tu rezervace nebo na uétu bydliciho v detailu
pokoje. V pripadé vyuctovani uctu bydliciho dojde kvydctovani poloZek, které jsou natizeny na uctu
konkrétniho pokoje. V pfipadé, vyuctovani hlavniho Uc¢tu dojde k vyacétovani uctu



Detail pokoje - 307 Superior double
] Termin: 08.05.10 - 23.05.2010 Nazev: Lufthansa a.s.
" - Potet noci: 15
hoteltime o* . .
Pokoj: 307 Superior double (DBLX) [TET—
Osoby: 1x Dospéli
= nastavent K Stav: Checked-in [T —— [WERUY)
Poznémka pro Cislo rezervace: 107704088
% Recence pokejskou: Termin: 08.05.10 - 23.05.2010
Pokoje: =]
"} Provoz » m m 2x DBLX
Pocet osob: 2
@ Pokladni denik * m . piloti na auditu
W Fakturace ’ 5
Bolek Arno3t MENU| | otEzovat na Gdty
& sméanarna » Ucet je prazdny bydlicich:
Zobrazit detail skupiny | ulosit |
& Seznamy »
P Vystavené Gdl (MENUY)
Yii Statistiky 4 od Do pokoj Podet  Typ vék L V
& Adrosar ) 08.05.10 23.05.10 307 1 Snidané  1x Dospéli Z&dny dZet nebyl vystaven
resar
s Sestawvy » Hlavni et 42 000,00 Ki Hmlwv G&et % 0]
o od Do Pokoj Sluzba J. Cer & Pridat polozku
“ GRM 4 08.05. 23.05. 307 DBLX 1 140¢
% Help ) Zobrazens polozky celkem
Uget celkem -
% Uzivatel 2Zbyva k Ghrad& 42 000,00 K&
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

Obrazek 1 — vyuctovani

Funkce vyuctovani ma Siroké vyuziti. Vyuctovani muazete provést v prGbéhu 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
zpusob Uhrady a potvrdte. Pfed samotnym vylcétovanim predevsim u vice nez tfi poloZek na Uctu je moiné
zaroven vyuzit funkci nahledu na Gcet. Tento ndhled na Uucet miZe predejit pfipadnym opravam Gcétu z divodu
reklamace poloZek hostem.

uz:

hotelovéh

Rezervace
Cislo rezervace: 107704088
Pobytod - do:  08.05. - 23.05.10

hoteltime e*

= nastaveni ) Cislo pokoje: Vice pokojii
Uet
Wy Recepce Cislo uctu: 107704137
Typ Gétu: Hiauni et
7 Provoz 4 vlastni Lufthansa a.s.
. ; Vyde nitu: 42 000,00 K&
& Pokladni denik » uhrazeno: 0,00 K&
Pokryto zélohami: 0,00 K&
,
@ Fakturace Zbyva k Ghradé: 42 000,00 KE
B sménarna »
Polozky it
& Seznamy » - .
Datum od Datum do Poiet Nazev Cena
11 Statistiky » W 8.5.2010 23.5.2010 1 Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&
O Adresar » W 8.5.2010 23.5.2010 1 Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&
vae: [] Vybrané polozky celkem: 42000 K&
s Sestavy »
} Zpisob vyictovani aétu
i GRM » -
© Uhradit a uzavit
% Help 4 © Vytvoit fakturu

" Prevést na staly udet

UZivatel
ht.dbohunek

Uhrady
Obsazeni hotelu: = = s s r—
kvéten 2010 Typthrady  Ména  Castka Caska k Ghradé
50,69 % Ohrada &.: 1 [Hotove =1 [czi =] [s000 5000 K&
Ve Uhrada &.: 2 [Kartou =l [czx =] [z7000 37000 K&

Uhrada &.: 3 [ vyberte — ] [CZK =
Celkem: 42000 K&
Zbyva k ihradé: 0 Ké

Vyiictovat a zpét vyictovat [ Zpét |

version

Obrazek 2 — vyuctovani



Cislo Gétu — Oznaduje ¢islo G¢tu, které je shodné s &islem rezervace, kterou vyuétovavame.

Vlastnik uctu — Je totéz co rezervujici pri vyuctovani Gctu rezervace a bydlici v pfipadé vyuctovani uctu
bydliciho. Tento subjekt se pak objevi i jako odbératel na dokladu, ktery vyuctovanim vystavite. Odbératele Ize
pak dodatecné ménit na vystaveném dokladu pomoci funkce zménit odbératele.

Vyse uctu — Oznacuje Castku, kterd se rovnd souctu jednotlivych ¢astek polozek na uctu.
Uhrazeno — Tato polozka oznacuje vSechny dosud vloZzené Uhrady na ucet.

Pokryto zilohami — Castka, ktera se rovna vysi viech dosud vloZzenych zalohovych plateb na Géet. Nezahrnuje
proforma fakturu, kterd je pouhym predpisem na zdlohovou platbu.

Zbyva k uhradé — Céstka, ktera je vyslednym &islem po odeéteni zéloh a thrad.

Polozky uctu — V tomto fadku vyberte polozky uctu, ktery chcete vyuctovat. Polozky vyberete kliknutim do
okénka pred polozkou. Vychozi nastaveni je oznaceni vSech poloZek. Odebrat jednotlivé polozky muzete
kliknutim do okénka pfed polozkou. PFi vice polozkach lze vyuZit rychlé zaklikani pomoci tlacitka vie, které
najednou vsechny polozky oznaci nebo odznadi.

Vybrané polozky celkem — Po vybrani poloZek se v pravé dolni ¢asti zobrazi celkova suma za vybrané polozky,
ktera bude k vyuctovani.

Zpusob vyuctovani uctu — Vyuctovat Ucet mlzete 3 rdznymi zpUsoby. Uhradit a uzavfit, vystavit fakturu nebo
prevést polozky na stdly ucet. Funkce pro prevod na staly Gcet se nabizi pouze v pripadé nastaveni systému pro
aktivaci stalého uctu.

uhradit a uzavfit — Tato funkce umozni uhradit Ucet jak v hotovostni platbé tak i platbé kartou v riizné méné a
na rlzné Castky, tzn. ¢astky a mény Ize navzajem kombinovat napf. host zaplati ¢ast uctu v korunach a ¢ast
v méné EUR, ¢ast v hotovosti a Cast platebni kartou. Automaticky se predvyplni ¢astka, ktera je rovna Castce
k dhradé, aby nedoslo kvynechani poloZek pfi vyuctovani. Vysledkem bude hotelovy ucet v pfipadé
hotovostni platby a v pripadé platebni karty mize dojit jak k vystaveni hotelového uctu, tak i k vystaveni
uhrazené faktury. V pfipadé platby jinou ménou, neZ je uUcet rezervace, systém prepocitd zadanou castku
kurzem, ktery je platny v den vyucétovani dle nastaveni systému.

Vystavit fakturu — Systém presune polozky na fakturu a vystavi neuhrazenou fakturu.

Prevést na staly ucet — Systém presune polozky na staly ucet, ktery zvolite. V nabidce stélych Gc¢td se zobrazi
pouze stalé ucty, které jsou ve stejné méné jakou ma ucet, ktery vyuctovavate. Tato funkce musi byt
aktivovana v nastaveni systému. Ze stalého Uctu nelze prevést polozky zpét. Staly Gcet slouzi napfiklad pro
hromadnou fakturaci za vice rezervaci najednou.

Vyuétovat/Vyuétovat a zpét — Kliknutim na tlacitko Vyuétovat se v pFipadé nevyucétovani viech polozek systém
po kliknuti vrati zpét do zuctovaciho formuldfe a aktualizuje vSechny castky a polozky. V pfipadé tlacitka
Vyuctovat a zpét se systém vrati zpét do uctu.



2. Rozdéleni uétu/prfesun polozek

Funkce rozdélit u¢et umoziuje jak rozdélit tak i pfesunout jednotlivé polozky v rdmci Gctu rezervace tak i na
ucty nad ramec 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 Uctu je v systému rfeSeno délenou platbou pfi vyuctovani.

Funkce se nachazi v MENU u hlavniho U¢tu nebo uctu bydliciho a nazyva se Rozdélit ucet. Po kliknuti na toto
tlacitko se zobrazi formuldr pro praci s polozkami uctu.

LOPSEAENIR Tl Detail skupiny

Ucet

Vlastnik aétu: Lufthansa a.s.
Typ Getu:  Hiavni Get
Pokoj &.: -

DalSi operace

LT

hoteltime e*

=[% Hromadny pfesun

Nastaveni ¥
Filtrovani poloZek

Recapce Rastr: [ neureeno — |

Provoz 3 Pokoj &.: - neuréeno - -

Pokladni denik *

Polozky Gétu

Pokoj Datum od Datum do Sluzba Nazev Cena
Sménarna » [T 306 8.5.2010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

[T 307 852010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

oznaéit: [ [7]

Seznamy +

Statistiky v

PFesunout / rozdélit polozlg
AdresaF v Zpdsob déleni polozek: | g8l - pouze presunout o] |
% Sestavy N Na ity rémci rezervace: @ (et bydiiciho, pokoi: 306, bydiici: Pilot FR
© Uiet bydiiciho, pokoj: 307, bydiici: Bolek Arnogt
<% CRM >
Na ity v rémei hotelu: Zobrazit Géty

Hel, »
P Presunout polozky
Uzivatel
ht.dbehunek

Obsazeni hotelu:
&ten 2010
50,69 %

=
™
Le]
L3
W Fakturace v
=
S
Y
&

®

s

version: 3.4

Obrazek 3 - 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 Ucet rezervace.
Pokoj €. — Jestlize se jedna o tcet bydliciho, zde se zobrazi ¢islo pokoje.

Rastr/Pokoj €. — Funkce filtrovéani slouzi k zdZeni vybéru polozek. Vybérem rastru se zobrazi pouze polozky
daného rastru, obdobné funkce pracuje s pokojem — pfi vybéru &isla pokoje se k pfesunu/déleni zobrazi pouze
polozky vybraného pokoje. Tato funkce nalezne uplatnéna napftiklad v ptipadé, Ze ucet obsahuje velky pocet
polozek.

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

Nedélit, pouze pfesunout — Tato funkce presune oznacené polozky na vybrany ucet. Pri presunu je treba
vybrat jeden Ucet, na ktery budou polozky presunuty.

Rozdélit na vybrané ucty — Tato funkce rozdéli oznacené polozky na vybrané Ucty. Je mozné vybrat vice uctd.
Jednotlivé polozky jsou déleny stejnym dilem odvozenym od poctu uctl. V pripadé déleni polozek 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 ucty mimo rezervaci. K tomu slouzi tlacitko
Na ucty vramci hotelu. Po kliknuti na néj se zobrazi veskeré oteviené Ucty ve stejné méné a stdlé ucty ve
stejné méné, pokud maji vybraného odbératele.

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

Zpét — Tlacitko Zpét vrati uZivatele na predchozi stranku bez uloZeni vyplnénych dat.

3. Check-out

Uzavreni rezervace, neboli Check-out znamena odhlaseni hosta z pokoje/hotelu. Check-out znamena zménu
stavu rezervace z pobytu na odjezd. Rezervace je tim ukoncena a je moZné ubytovat na tentyZ pokoj dalsiho
hosta.

Pojem Check-out je celosvétové znamy a rozsifeny termin, ktery pres svij 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 s rezervaci a neni mozné pfiddvat
jakékoliv polozky na ucet rezervace Ci pokoje. K manipulaci s u¢tem po Check outu slouzi funkce otevrit tcet,
kterd je popsana v kapitole Otevreni U¢tu a podléha nastaveni uZivatelskych opravnéni.

Check in — UmozZni ubytovat dalSiho hosta. Systém Ize nastavit tak, aby Check in rezervace bylo mozné provést
az 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.

Rezervace ve stavu Check-out mUlZete najit napfiklad v reportu odjezd(i nebo v seznamu uzavienych Géta ve
fakturaci, ve Staflich pokoji a skupin, v reportu ubytovanych host(. Rezervace, které nejsou ve stavu Check out
jsou v prehledu otevienych hotelovych Gctl ve fakturaci.

Funkce Check-out se provadi pro jednotlivy pokoj nebo pro celou rezervaci. Podle toho ma své umisténi a
funkcnost. Check out provedete kliknutim na tlacitko Check-out v detailu pokoje a na tla¢itko Check-out
skupiny v detailu rezervace.



Detail pokoje - 111 Standard twin
s Termin: 12.05.10 - 13.05.2010 Nazev: Zentiva a.s.
i 0] Pocet noci: 1
hotelfime o . .
Pokoj: 111 Standard twin (DBL) T
Osoby: 2x Dospeli
= nastaveni » Stav: Checked-in Hlavika rezervace [MENUY)
poznimica pro Sl [isto rezervace: 110721600
% Recence pokojskou: El| | rermin: 12.05.10 - 13.05.2010
Pokoje:
0 prover . (== e okose ocoeL
Poget osob: 2
@ Pokladni denik » [ Bydiic | \
Fakturace ’ i
® Pavlik Jan HEN | | Natgzovat na acty
& sménama et je prazdny bydlicich:
Zobrazit detail skupiny | ulozit |
2 Seznamy ) Placha Jifina aEny|
Wit Statistiky ) Ucet je prazdny Vystavené iicty
Zadny cet nebyl vystaven
& Adresar »
. Sestavy \ od Do Pokoj Pocet  Typ 1 280,00 KE & C5 EN DE
12.05.10 13.0510 111 2 Snidang  2x Dospéli Do Pokoj Slufba J. Cena/j. DPH Cena
< CRM 4 . 13.05. 111 DBL 2 1280,00 K& 10% 1 280,00 K&
% bl . Zobrigené polozky celkem 1 280,00 K&
e
P 1 280,00 K&
usivatel 2Zbyva k Ghradé 1 280,00 K&
% ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
éten 2010
50,69 %
version: 3.4

Obrazek 4 - check-out pokoje

Check-out pokoje — Check-out pokoje znamend uzavieni rezervace a Uctu pro konkrétni pokoj. V pfipadé
posledniho nebo jediného pokoje v ramci jedné rezervace dojde k uzavreni rezervace. PoufZiti je predevsim pro
Check out jednotlivych pokoji v ramci skupiny nebo pro jednotlivce kdy rezervace obsahuje pouze jeden pokoj.
Check outem dojde vzdy k uzavreni uctu bydliciho, ale nemusi dojit k uzavieni hlavniho uctu rezervace

Detail skupiny E Fm
Nazew:

Cislo rezervace: 110741680 Zentiva a.s.
12.05.10 - 13.05.2010

1 Termin:
hoteltime e e

Pokoje: 1x DBL
; R Poet osob: 2
E Nastaveni stav: Checked-in .
Zadny téet nebyl vystaven
% Recepce . =
Poznamka:
-p} Provoz » L] 1 280,00 K¢ & CS EN DE [MENU}Y] £
Nazev skupiny: | J 0d Do Pokoj Sluzba J. Cena/j. DPH Cena
PR _ .
@ Pokladni denik Ce"h“' . 1 280,00 K& 12.05. 13.05. 111 DBL 2 1 280,00 k& 10% 1 280,00 K&
K ahradé: 1 280,00 K& . - -
® Fakturace N . . Zobrazené polozky celkem 1.280,00 K¢
Predpok zplsob [Fetove = Zbyva k Ghradé 1 280,00 K¢
B Sménarna » Ghrady:
Prodejce: —fi— 5
& Sseznamy 4 Cislo objedna 110741680
Wi statistiky R Typ Klientely: IBT (individus! - business) =
Segment: Firma -
Adresai »
& Nat&Zovat na Géty bydlicich: [~

Sestavy » | Check-out skupiny =

&
o1
< CRM »
% Help 4 od Do  Typ Pokoj Cena/moc Bydlici |
Pavlilc Jan,
Uzivatel 12.05.10 13.05.10 DEL 111 1 280,00 K& Placha @ (eny|
ht.dbohunek Jifina
Obsazeni hotelu: [WENDY)
kvéten 2010
50,62 % od Do Pokoj Pofet Typ vk
- 12,0510 13.0510 111 2 Snidang  2x Dospéli
3%
version: 3.4

Obrazek 5 - check-out skupiny

Check-out skupiny — Check-out celé rezervace tzn. vSech pokoji v rdmci rezervace. Uzavie najednou vSechny
uéty bez moznosti uzavieni jednotlivych Gcétd zvlast. Pouziti je pfedevsim pro hromadné uzavieni skupinové

rezervace.

Formular funkce Check-out pro pokoj i rezervaci vypada stejné.



Rezervace - Check-out pokojé
H Hlavni GEet rezervac
hoteltime «*° Cislo uctu: 110741684
Majitel actu: Zentiva a.s.
Castka celkem: 1 280,00 K&
= Nast . N Uhrazené zalohy: 0,00 K&
= Nastaveni Eastka k dhradé: 1 280,00 K&
W Recepce Zpdsob Ghrady:  [(zvoke zpisob nrady) Rozdélit platbu
0 Provez R Stalé acty: [ vberte gt — = Pfeved' viechny polozky na vybrany icet
% Pokladni denik » —lcty bydlicid
Majitel Gétu Cislo aétu Celkem k ihradé
W Fakturace 4 Pavlik Jan 111 Standard twin 110741830 0,00 K& 0,00 K& 0,00 KE
B sménarna » Placha Jifina |111 Standard twin ‘11u741a74 ‘D,ao KE |0,uu Ké 0,00 K&
B seznamy »
Provést uzavieni aétd na pokoji Zpét na detail rezervace
Yt statistiky »
& adresad »
L Sestavy »
<% crRM »
@ Help »
UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
S
version: 3.4

Obrazek 6 - formular check-out
Hlavni ucet rezervace — Cést tykajici se pouze hlavniho Gétu rezervace.
Cislo Gétu — Evidenéni &islo hlavniho Gétu

Majitel uctu — Rezervujici, na kterého bude vystaven danovy doklad. Odbératele lze pozdéji zménit na
vystaveném dokladu pomoci funkce zménit odbératele.

Castka celkem — Celkova ¢astka rezervace k vyuétovani.
Uhrazené zalohy — Dosud zaplacené zalohy. Nevztahuje se na vstavené pro forma faktury.
Castka celkem — Vyslednd ¢astka po odecteni zéloh.

Zpusob uhrady — Zvolte jeden ze zplsob( Uhrady, hotové v K¢, hotové v EUR, platebni kartou nebo vystaveni
neuhrazené faktury.

Rozdélit platbu — Systém umozni rozdélit platbu celkové ¢astky hlavniho Gétu na platbu v hotovosti a platbu
kartou.
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Stalé ucty — Systém presune polozky na staly ucet, ktery zvolite. V nabidce stalych uctl 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 poloZek hlavniho Gctu
na zvoleny staly ucet.

Ucty bydlicich — Pro jednotlivé ucty bydlicich zvolte zpGsob Ghrady Gétu hotové v K&, hotové v EUR, platebni
kartou nebo vystaveni neuhrazené faktury.

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




4. Predcasny Check-out

Funkce pred¢asného Check-out nabidne uZivateli ukoncit rezervaci pfed koncovym dnem rezervace tzn. pred
dnem odjezdu. Soucdsti této funkce je i editace ceny a terminu v rdmci zkraceni pobytu. Pro aktivaci
predéasného 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
formuldri, ktery se zobrazi ihned po kliknuti na tlacitko Check-out v detailu rezervace i pokoje. Mate totiz
moznost ovlivnit vyslednou cenu a zkratit termin rezervace.

Seznam pokojd, které budou pFedcasné check-outovany
hoteltime e* Pokoj Typ pokoje Pijezd Odjezd
201 SUITE 6.5.2010 14.5.2010

Nastaveni » Cenu za ubytovani: @ neménit - Ghrada v plné w3i

€ odedist neodbydlene noci
Recepce

Provez , Zkratit pobyt a pFejit na check-out

Pokladni denik »

=2
&
o
]
W Fakturace »
B, sménarna »
& Seznamy »
Yi Statistiky »
& adresaF »

L sestavy »

CRM »

@ Help »

UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:
€ten 2010
50,69 %

I

version: 3.4

Obrazek 7 - predcasny check-out

Seznam pokojl pro predéasny Check out — V pfipadé Check-out v detailu rezervace se zobrazi seznam vsech
pokojli v ramci celé rezervace. V pfipadé jednoho pokoje provedete predcasny Check-out pouze pro jeden
konkrétni pokoj.

Cena za ubytovani — Vyberte jednu z moZnosti, Neménit - hrada 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 natizenych polozek za ubytovani.

Odecist neodbydlené noci — Systém odecte z Gctu rezervace viechny polozky za ubytovani s datem vyssim nez
je datum predcasného Check-out a zkrati rezervaci.

Zkratit pobyt a prejit na Check-out — Potvrzeni zvolenych kritérii pred¢asného Check-out pfesune uZivatele do
formulare pro funkci Check-out.

Nyni pro uzavieni rezervace postupujte podle kapitoly Check-out.
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5. Otevreni uctu

PouZiti funkce otevieni U¢tu ma vyznam pfi opravé nebo doplnéni poloZzek Uétu po uzavieni rezervace/uctu

Check-outem. Pro otevreni Uc¢tu neni nutné ménit stav rezervace ze stavu Check-out na stav Check-in.

Doplnéni polozZek se tyka napfiklad toho, kdyZ host Cerpa sluzby v hotelu (bar, restaurace, taxi na letisté, apod.)

po odhladeni na recepci a plati i presto pres systém. Oprava poloZek se dale mlzZe tykat napfiklad opravy ceny

za ubytovani a vystavenim nového dokladu.

Funkce pro otevreni Uctu se nachazi v menu hlavniho nebo bydliciho Uc¢tu v detailu rezervace nebo pokoje.

Detail pokoje - 111 Standard twin

12.05.10 - 13.05.2010
1

111 Standard twin (DBL)
2x Dospéll

Checked-out

Nazev:

MENU ¥

Oéet je prazdny

Uéet je prazdny

Pokoj Poéet
111 2

Tvp
Snidané

Zentiva a.s.
Historie pokoje
Hlavigka rezervace
B| Cislo rezervace: 110741680
E Termin: 12.05.10 - 13.05.2010
Pokoje: 1x DBL
Pocet osob: 2
Poznamba: E‘
MENU/ | | natgzovat na ety -
bydlicich:
Zobrazit detail skupiny
Vystavené ity
Doklad & Typ  Celkem K ihradé &
MENU ¥ 665 Uget 1280,00 KE -0,16 KE CS EN DE
vik Hote Ké
2x Dospéli

H Termin:
i 4 Poéet noci:
L)
hoteltime porer
Osoby:
Stawv:
= nastaveni 3
Poznamka pro
W Recepce pokojskou:
7 Provoz v
@ Pokladni denik » [ Bydiici |
@ Fakturace ' Pavlik Jan
B sménarna »
& Seznamy N Placha Jifina
Y1 statistiky 3
& Adresdf »
L Sestavy » od Do
12.05.10 13.05.10
& CRM v
@ Help ’
ugivatel
ht.dbehunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %
S
/A
version: 3.4

Hlavni Gget

od Do Pokoj Sluzba J. G
Doklad: 665
+205: 4365 42 BBt 2 +3
Zobrazené polozky celkem
Geet celkem

Zbyva k ahradé

L Hotelovy acet X T

ER
Oteviit Ulet

0,00 K&
0,00 K&

Obrazek 8 - otevrit tcet

Po aktivaci funkce nejprve vyberte dlivod otevieni Uc¢tu z nabidky v pfednastaveném filtru a poté do poznamky

napiste pfipadné dalsi udaje.
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hoteltime e*

Nastaveni 4
Recepce
Provoz »

Pokladni denik »

=
Wy
o
@
W Fakturace ’
B sménarna »
& Seznamy »
Ui statistiky »
& Adresar »

L Sestavy »

GRM >

Help ,

UZivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

version: 3.4

Zadani ddvodu otevieni

Poznamka:

Davod otevFeni: [-— nespecifikovane -

oprava dtu

Obrazek 9 - diivod otevieni G¢tu

Aby nezlstaly v systému nezaplacené oteviené UCty, po opravé Ci doplnéni poloZek na ucet je nutné Ucet

znovu uzavrit pres funkci Vyuctovat. Prehled otevienych a uzavienych uctl naleznete v modulu fakturace. Pri

spravném pouZiti systému by v seznamu otevienych G¢tl mély figurovat pouze Ucty, které patfi k rezervacim

ve stavu Check-in.

hoteltime «*

= Nastaveni v
Recepce
Provoz v
Pokladni denik
Fakturace v

L
o
&
L]
B sménarna r
5
Yy
L4

Seznamy »
Statistiky >
AdresaF >

s Sestavy 3
CRM 3
Help 3

Ugivatel
ht.dbehunek
Obsazeni hotelu:
kvEten 2010
50,69 %

version: 3.4

#E. aEtu
62233095
73782675
73993186
76691614
84545371
84545371
90630339
87287294
994140763
80286750
96216887
96216887
55254464
63511077
92923754
106072600

107702875
107702676

W ENEN TGN T atl  Uzaviené hotelové aity

#€. rezervace #Skupina  #Pokoj #0tevFeny od
62233095 - - 06,01.2009 11:07
73782675 - 307 15.05.2009 12:42
73993186 15,05.2009 12:50
7E681614 03.06.2009 15:35
84545371 18,08.2009 16:05
84545371 - 107 18.,08.2009 16:05
90630339 - - 05.11.2009 16:46
67287294 202 19.11.2009 14:26
94140763 203 30.11.2009 10:27
80286790 14.12,2009 0&:11
96216887 - - 04.01.2010 09:05
96216887 - - 04.01.2010 09:05
55254464 28.01.2010 0932
63511077 04,03.2010 11:14
92928794 18.02.2010 11:36
106072600 - 112 19.03.2010 10:09
106650556 - - 25.03.2010 09:37
107134568 30,03.2010 17:43
107134588 30,02.2010 17:43
100880897 - - 30.,03.2010 17:54
107136174 - - 30.03.2010 18:07
107301467 - - 12.04.2010 10:02
107702222 19,04.2010 17:07
109282658 03.05.2010 17:06
109973644 - - 04,05.2010 16:00
107702222 - 304 05.05.2010 08:29
107702878 - 201 07.05.2010 14:46
107702878 201 07.05.2010 14:46

+0djezd do
03.01,2009
15.05.2009
17.05.2009
25.06.2009
19.08.2009
19.08,2009
05.11.2009
27.11,2009
06,12,2009
01,07.2009
03.01.2010
03.01.2010
12,08.2008
02,01,2009
03.01,2010
31.03.2010
25.03.2010
31.03.2010
31.03.2010

29.03.2010

07.04.2010
30,05.2010
17.05.2010
16,09,2010
30.05.2010
14.05.2010

14.,05.2010

+0dbératel
HotslTime Slovakia
Jorek Katrine
Novak Petr
Latin Toma:
test test
test test
KRIZIK Frantisek
Walarius Igor
Del Cielo Maria
HotelTime, .5,
Davidson Max
johnson
Latin Tomag
GTs
EEDOK, a.s.
NOVAK Petr
Colman, s.r.ao
Novak Jan
Novak Jan
siemens Itd
Fanta Franta
Cesks televize
Farne Jonathan
Lazaris Travel Ltd,
novdk
Farne Jonathan
Jaroslav Otesal

KateFina Otesalovd

+Typ GEtu
hlavni et
tiet bydlicicha
hlavni det
hlavni det
hlavni iiget
tiget bydlicicha
hlavni et
et bydlicicho
et bydlicicho
hlavni iiget
tiet bydlicicha
gt bydlicicho
hlavni det
hlavni et
hlavni iiget
tiet bydlicicha
hlavni dget
et bydlicicho
hlavni iiget
hlavnf et
hlavni et
hlavni dget
hlavni det
hlavni iiget
hlavni et
tiet bydlicicha

et bydlicicho

uget bydlicicho

#Cena celkem

0,00 KE

1 050,00 K&
7 598,33 K&
18 400,00 K&
2 380,00 K&
0,00 K&

0,00 KE
1750,00 K&
1236,00 K&
16 663,50 K&
0,00 KE

0,00 KE
2,00€
1.485,00€
0,00 K&
52,00 €

0,00 KE

0,00 KE

4 500,00 K&
0,00€

0,00 K&

1 600,00 K&
0,00 KE

27 600,00 K&
5 360,00 K&
0,00 KE

0,00 KE

0,00 K&

#K dhradé

Obrazek 10 - oteviené hotelové tcty

V pripadé jakychkoliv dotazl, na které se Vam nedostalo odpovédi vtomto manudlu, prosim kontaktujte
zdkaznickou podporu spole¢nosti HotelTime, a.s. na telefonnim ¢isle +420 604 200 006 nebo emailové adrese
SUPPORT@HOTELTIME.CZ
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