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1. REZERVACE

Rezervace v systému HotelTime zacina vytvoreni rezervace a konci prijezdem hosta. BEhem této kapitoly se

dozvite také o prdci s rezervaci a napojeni na nastaveni ceniku. Kapitola rezervace popisuje jednotlivé kroky

rezervace. Tyto kroky koresponduji s realnymi kroky pfi rezervaci hosta v hotelu az po editaci a Upravy.
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Obrazek 1 — stafle pokoja

1.1. Zalozeni rezervace

ZaloZzenim rezervace se rozumi vloZeni rezervace do systému. Rezervace se zaklada pomoci rezervacniho

formulare. Rezervacéni formular se nachazi ve staflich pokoju i ve staflich skupin. Vice o rezervacnim formulafri

v kapitole 1.1.1.

Po uloZeni rezervacniho formulédre se rezervace automaticky zapise do systému a z(stava v ném. Rezervaci je

mozné smazat pouze do data pfijezdu rezervace. Po smazani se rezervace uloZi v seznamu smazanych

rezervaci.

ZaloZeni rezervace nerozliSuje individudlni nebo skupinovou rezervaci. ZaloZzenim rezervace lze rezervovat jak

konkrétni pokoje napf. 101, 102, apod. nebo jen typ pokoje jako napt. DBL, TRPL, SGL, apod. a to z kteréhokoliv

mista v systému, tj. ze Stafli pokoju ¢i skupin.
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1.1.1. Rezervacni formular

Rezervaéni formular sloui k vyplnéni idaji potiebnych pro zalozeni rezervace v systému. Udaje vloZené do

rezervaéniho formuldfe jsou dulezité

pro vystupni data, které zobrazuji naptiklad manazerské reporty.

Rezervacéni formuldr je umistén ve Staflich pokojl a ve Staflich skupin. Ve Staflich pokoju se rezervaéni formular

zobrazi po kliknuti na policko ve sloupci datum a fadku pokoj.
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Ve Staflich skupin se rezervacni formular zobrazi po kliknuti na datum nebo po kliknuti na tlacitko vytvofit

Obrazek 2 - zaloZeni rezervace ve staflich pokoja

rezervaci, umisténé pod Staflemi skupin.

m Stafle pokojd | Stafle sportovist
h I, IT' ° <<€ B3>
oreltime « 02 03 04 05 05 07 08 05 {0 11 12 01 0z 03 04 05 05 07 [NES
<< W zobrazit jednotlivce dohromady [ zobrazit statistiky pokejt >
= Nastaveni »
e v3 | [0 [N | Po | Ur [ St| Ge|Pa|so|Ne|Po | Ur [ 5t|Ce|Pa|So|Ne|Po|Ur|St|Ce|Pafso|Ne|Po|Ue|st|ct
W Recepcs 27128 301213/ al5 el lelsfslslsalaz|salis|te]|17|18|1a|20]21f22]23]24]25[26]27
Celkem pokojd 30 3030 [30] [30]30]30 30 303030 303030 30 303030 30 303020 30 30 30303030 [30]30]30
# Provoz » Tech. uzdvérka 2la22fz|{2]2]zalzz]2]2]z]z]z2]2]2fz]z[2]2]z2]z2]z2[2]2]z]z2]z2]2]2]z2
Obsazeno pokojt
@ Pokladni denik » Gbsazena: 45.05% |43 ]3| 36|30 [25[21] 21215 |5a|5a|e1|s0]4s|e[en]sr [RNNROMIREN] 36 | 25 | 43 | +3 [71 |71 6 | 11|25 [50] 50
Volnych pokojd 1616 |18 10] (2122 ]22] 221 [3] 3 11]1a16]s6]11]12] 6|6 [ 6]18[21][16]16] 8] 8 [1s][os[21]1a]1a
% Fakturace v =
lokovane celkem
B Sménarna R Rlokevine zbjva
Volnjch véetné alok. 16 16|18 [19] [21 |22 22]22 21 [13] 1311 14]16]16]11[12] 6 | 6 | 6 18] 21 16]16] 8 8 |15]25]21]1a] 18
& seznamy » Rezervace - opce 4a[4]a]4]a]4]a]a
Rezervace - potvrzend 12|12 109 |[7 e |6|e|7|aa|ut]13]10]6 e as|1z]|2z]22|22|20] 7 |12]12]20]20]1z]5]7 |aa]1a
ki statistiky >
27.4.2010 - 28.5.2010
dresaF R 73 | [0 [N | Po | Ur [ St| Ge|Pa|So|Ne|Po |Ur [St|Ce|Ps|So|Ne|Po|Ur|St|Ce|Pafso|Ne|Po|U|st|ce
& adresaf 30 2|3 5|67 5 |10 la1fs2]13l1al1s5 sela7|aelsalz0lo1f22]23]24)05)2e]2r
sestow \ g [ T1 I LT i[53 s Eosa s
c v fruz S A A |
R Splendia
CRM Gastro spol s.r.o.
pu Lazaris Travel Ltd. vd
% Help >
urkel Jonas
. [T-Mobile.
UZivatel Ut | 5t HEBEE | Pa | 5o |Ne |Po | Ut | 5t [ Gt |Pa| S0 [He |Pa| Ut |5t |G AEEREEE
prezentace 27|28 o | 1l2l3 alslelslelsliolsilozlaslsalis|elarlselinloolailazfas 25|28 |2
Obsazeni hotelu: Vytvoit rezervaci Verze pro tisk
duben 2010
62,02 %
g I
version: 3.4
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1.1.1.1. Vybér ceny — vybér RateCode

ZaloZeni rezervace vyzaduje vybér vhodné ceny tzv. RateCode. RateCode obsahuje ceny ubytovani, stravy,
poplatkl ¢i dalSich vyrobki a sluZeb, viz kapitola 2.1.2. Vybér RateCode se zobrazi po otevieni rezervacniho
formulare. Pro vybrani vhodného RateCode je nutné zadat podminky, za kterych se ma odpovidajici RateCode
zobrazit. Podminkou vybrani vhodného RateCode je termin, typ pokoje, typ stravy a ména. Po zadani téchto
udaju se nabidnou pouze ty RateCode, které spliiuji zadané podminky.

V pfipadé, Ze se nenabizi Zddny RateCode, neni mozné v rezerva¢nim formuldfi pokraovat a zalozit rezervaci.
Vtomto pripadé se doporucuje v nastaveni systému nastavit odpovidajici RateCode a pak se vratit do
formulare pro zaloZeni rezervace.
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Obrazek 4 - Vybér RateCode

Termin — Zde se uvadi datum pfijezdu a datum odjezdu zaklddané rezervace. Datum lze vepsat rucné nebo
pomoci kalendare vedle policka pro datum. Pfi otevieni rezervaéniho formulare ze stafli pokojd se termin
vyplni automaticky a to tak, Ze datum pfijezdu odpovida policku, na které bylo ve staflich kliknuto, a datum
odjezdu se doplni podle vychozi délky pobytu v nastaveni systému. V pfipadé, Zze neni termin vyplnén, neni
mozné pokracovat v rezervacnim formulafi a zalozit rezervaci.

Rezervujici — Pole pro rezervujici se vyplriuje pouze v pfipadé, Ze je potieba vybrat vhodné RateCode podle
rezervujiciho tzn., Ze RateCode je navazany napfiklad na jednoho rezervujiciho a urychli se tak vybér RateCode.
Vice o RateCode v kapitole 2.1.2.

Typy pokojti — Vyplini se ty typy pokojd, které je potfeba pro zalozeni rezervace a tedy vybrani RateCode. Cislo
zadané do policka typy pokojl ma vliv na pokracovani rezervacniho formulare, ve kterém se predvyplni pocet
rezervovanych pokoju. Viz kapitola 1.1.1.2.

Typy stravy — Pro vybrani RateCode je nutné zadat typ stravy, ktery je potieba zadat pro zaloZeni rezervace. Pri
nezadani typu stravy se v dalSim kroku automaticky nabidne prvni typ stravy, ktery je uveden v nastaveni
systému a to abecedné.
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Ména - V policku ména Ize vybrat pouze mezi ménou CZK nebo EUR. Ména ovliviiuje nabidku RateCode. Ménu
v dal$im kroku formulare nelze ménit. V pfipadé nutnosti je tfeba se vratit na vybér RateCode a vybrat
RateCode v odpovidajici méné.

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

Dalsi funkce — Tato funkce umoznuje zobrazit ceny dle jednotlivych RateCode a to ceny celkem, maximalni a
minimalni ceny, nebo prdmérnou cenu. Po kliknuti na jednu z funkci se ceny zobrazi ve sloupci ceny mezi
sloupcem pobyt do a ména v seznamu RateCode.

RateCode seznam — Seznam RateCode obsahuje nasledujici informace: Kéd — Oznaceni RateCode napftiklad pro
firemni ceny, ceny pro cestovni kanceldf nebo specidlni ceny tzv. balicky, apod.; Nazev — PIny nazev RateCode;
Pobyt od — Urcuje, na které datum je mozné zalozit ve Staflich rezervaci; Pobyt do — Urcuje datum, do kdy je
mozné 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, které je mozné
tento RateCode pouZit. V ptipadé, Ze jsou zadané vSechny dny v tydnu, je uvedeno bez omezeni; Partner —
Zobrazuje informaci o tom, zda je moZzné 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 pouZit pro jiného rezervujiciho; Typy pokojl — Zobrazuje typy pokojd, které lze na dany
RateCode rezervovat. Pfi omezeni typl pokoji v nataveni RateCode jsou zobrazeny rezervovatelné typy
pokojl; Sleva — Zobrazuje procentualni slevu zadanou v RateCode; Sleva X za Y - Zobrazuje pfipadnou slevu
napftiklad 4 noci za cenu 3 apod. Vice o nastaveni RateCode v kapitole 2.1.2.

Vybrat — Kliknutim na zelené tlacitko Vybrat, nebo na nazev RateCode se zobrazi pokracovani rezervacniho
formulare podle vySe uvedenych kriterii a lze tak pokracovat v zakladani rezervace. V pripadé nevybrani
zadného RateCode se nezobrazi rezervacni formular a nelze zaloZit rezervaci.

1.1.1.2. Vlozeni dat do rezervacniho formulare

Po vybrani vhodného RateCode se zobrazi cely rezervacni formuldr. Nyni je nutné vlozit zbyvajici udaje pro
dokonéeni procesu zaloZeni rezervace. Udaje vyplnéné pti vybéru RateCode, tj. termin, ména, typ stravy, pocet
pokoji a typ pokoje zlstavaji v rezervacnim formulari. Pro zaloZeni rezervace je nutné vyplnit alespon
rezervujiciho a pocet osob. Zbyvajici Udaje jsou vhodné napfiklad pro vystupy ze systému ve formé statistik Ci
reportingu. Systém lze také nastavit tak, aby rezervacni formuldr vyZzadoval dal$i povinné udaje potiebné pro
zaloZeni rezervace jako napfiklad typ klientely, segment, zprostifedkovatele apod. Nékteré udaje vloZené do
rezervacniho formulare je mozné ménit v detailu rezervace pomoci funkce editace. Vice o zménach v rezervaci

v kapitole 1.1.2.
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Obrazek 5 - zaloZeni rezervace - vloZeni dat

Termin - Termin je automaticky predvyplnén z predchozi ¢asti rezervacniho formulare, tj. pti vybéru RateCode
viz kapitola 1.1.1.1. V pfipadé, Ze neni termin vyplnén, neni moZné zaloZit rezervaci. V pfipadé zmény terminu
se objevi vpravo vedle data odjezdu cervené tlacitko aktualizovat. Po kliknuti na toto tlacitko se aktualizuji
volné pokoje podle zménéného terminu.

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

Rezervujici — Rezervujici je nutny Udaj pro zaloZeni rezervace. Rezervujicim muZe byt osoba nebo firma.
Pomoci tlacitek vpravo od napisu rezervujici je mozné zvolit zadani osobu nebo firmu. Osoba - Po kliknuti na

ikonku & se zobrazi formuldr na vyplnéni Udajd o osobé. Po vyplnéni jména Ci jen casti pfijmeni Ize hledat
v adresafi vSech osob, zda zadany rezervujici jiz nemd zaloZeny profil v adresafi. Toto lze provést pomoci
tlacitka se zobrazenim lupy vpravo od formulafe na zadani Udajd. V pfipadé, Ze se jednd o zcela nového
rezervujiciho nebo nebyl hledany profil nalezen v adresafi, sta¢i ponechat uUdaje vlozené do formulare.
UloZenim rezervace se profil automaticky zaloZi v adresari; Firma - Pro vybér firmy jako rezervujiciho je

potfeba kliknout ikonu 48 . Po kliknuti na ikonku firmy se zobrazi formuldF na vyplnéni Gdaji o firmé. Po
vyplnéni nazvu ¢i jen Casti ndzvu lze hledat v adresati vSech firem, zda zadany rezervujici jiz nema zaloZeny
profil v adresari. Toto Ize provést pomoci tladitka se zobrazenim lupy vpravo od formulare na zadani udaja.
V pripadé, Ze se jedna o zcela nového rezervujiciho nebo nebyl hledany profil nalezen v adresafi, staci
ponechat Udaje vloZzené do formuladre. UloZzenim rezervace se profil automaticky zalozi v adresafi; Navazané
profily - Navazanym profilem se rozumi profil firmy, kterd ma pfirazené RateCode. Vybranim RateCode, ktery

ma jiz na sobé navazané profily firem Ize po kliknuti na ikonu zobrazit seznam firem, spojenych s timto
RateCode. V pfipadé, Ze je RateCode nastaven tak, Ze nelze vybrat jiné profily nez ty navdzané, lze vybrat
rezervujiciho pouze z tohoto seznamu. Profil Ize k RateCode pfiradit pfimo v adresari pomoci funkce Priradit
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RateCode. VyuZiti této funkce je napfiklad pro firemni RateCode, kdy uZivatel mliZe vybrat jen ty firmy, které
maji mit ceny dle firemniho RateCode.

Bydlici — vlozit rezervujiciho jako 1. bydliciho — Prazdné cili nevyplnéné policko v radku bydlici zaloZi rezervaci
bez bydlicich hostll. V pfipadé vyplnéni tohoto policka kliknutim mysi se pfi zaloZeni rezervace vloZi prvni
bydlici host se stejnym profilem jako je rezervujici. Ostatni bydlici zGstanou nevyplnény a musi byt doplnény
v detailu rezervace po zaloZeni rezervace.

Ména — Policko ména je vyplnéna automaticky dle vybéru RateCode. Vice v kapitole 1.1.1.1. V pfipadé potieby
zménit ménu rezervace je nutni se vratit do ptvodniho kroku rezervaéniho formulare a vybrat RateCode v jiné
meéné.

Stav rezervace — Vychozim stavem rezervace v rezervacnim formulafi je stav potvrzeno, tj. rezervace, ktera je
jiz potvrzena napftiklad kreditni kartou nebo pisemnym potvrzenim. DalSim moznym stavem rezervace je opce,
tj. nepotvrzena rezervace. Pro opci je nutné zadat datum expirace Cili platnost opce, do kterého dne bude
rezervace potvrzena klientem. Tretim moZnym stavem rezervace je stav Check in, kdy po zaloZeni rezervace
dojde rovnou k ubytovani Cili pfihlaseni hosta na pokoj. Stav rezervace Check-in lze pouzit napfiklad pfi
rezervaci hostu, ktefi prijdou na recepci bez rezervace a chtéji se ihned ubytovat na pokoj.

Stravovani — Typ stravy Ize vybrat podle typud stravy nastavenych v nastaveni systému. V policku stravovani se
automaticky vybere typ stravy, ktery byl zadan pti vybéru RateCode po otevieni rezervacniho formulare.
V ostatnich pfipadech se vybere ndahodny typ stravy.

Cerpat alokaci — Vyplnénim tohoto policka se zakladand rezervace odecte z poctu nastavenych alokaci na
zadané obdobi a zohledni v nastavenych alokacich v systému. Pfi ponechani prazdného policka nebude
rezervace Cerpat alokované pokoje s nastavenymi alokacemi.

Typ klientely — K rezervaci lze pomoci tohoto pole vyznacit ,typ klientely”. Typ klientely rozdéluje hosty do ¢tyr
zakladnich kategorii: ILT — Individual Leisure Traveler — individualni host, ktery pfijel do ubytovaciho zafizeni za
turistickym Gcelem a odpocinkem; IBT - Individual Business Traveler - individudlni host, ktery pfijel na pracovni
cestu za obchodnim Ucelem; GLT — Group Leisure Traveler — skupina hostd, ktefi pfijeli do ubytovaciho zafizeni
za turistickym Ucelem a odpocinkem; GBT — Group Business Traveler — skupina hostd, ktefi pfijeli na pracovni
cestu za obchodnim ucelem. Zvoleni typu klientely ovliviiuje pfislusny manazersky report a zdroven urcuje
zplisob zobrazeni rezervace ve Staflich skupin. V pfipadé zvoleni typu klientely s ozna¢enim G, tj. skupinového
typu bude rezervace po zaloZeni zobrazena ve Staflich skupin jako skupina. V pfipadé, Ze bude vybran
individualni typ klientely, zobrazi se rezervace po zaloZeni ve $taflich skupin jako jednotlivec. V pfipadé vybrani
typu klientely neuréeno nebude mozné v manazerskych reportech identifikovat typ klientely pro tuto rezervaci.

Segment — Volba segmentu umoznuje ddle sledovat v manazerskych reportech vice informaci o prodejnich
kandlech Cili o zdroji rezervace. Zvoleni této volby tedy ovliviiuje prisluSny manaZersky report. Jedna se o
uzivatelsky definovatelné kategorie, to znamena, Ze aby v tomto poli bylo mozné zvolit jakoukoliv volbu, je
nejdfive nutné si v systému nastavit, jaké moznosti se zde maji zobrazovat. V pripadé vybrani segmentu
neuréeno nebude moZné v manazerskych reportech identifikovat segment pro tuto rezervaci.

Prodejce — Nebo-li zprostfedkovatel, je firma, ktera za rezervaci obdrii provizi. Prodejce se nastavuje
v adresafi. Vybér vhodného prodejce pfi zaloZeni rezervace ma vliv na statistiku prodejct 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 moiné vést statistiku rezervaci
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obdrZenych od jednotlivych proviznich prodejcli véetné celkové objemu rezervaci a jejich poctu. Toto muizZe
slouZit jako podklad pro kontrolu obdrzené provizni faktury.

Poznamka — Do pole Poznamka je mozné vloZit jakékoliv dodatecné informace. Poznamka mizZe obsahovat
jakykoliv text a mize byt dlouhd az 4000 znakl. Tato informace se zobrazi pfi najeti mysi nad pokojem ve
Staflich pokojl (nad kazdym pokojem v pfipadé hromadné rezervace) a je tedy idedlni pro vloZeni informaci o
poZadavcich klienta, upfesnéni informaci k rezervaci a podobné. Z hlediska hromadné rezervace se tato
poznamka vaze vidy k rezervaci jako celku, tedy ke vSéem 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 lze vlozit jméno bydliciho, individualni typ stravy ¢i individualni datum
pfijezdu odjezdy a cenu. MoZnost zadani individualni 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 rezervacni formular otevien ze stafli
pokojli, zobrazi se zde vedle typu pokoje i konkrétni Cislo pokoje. Po kliknuti na pole, kde je uveden pokoj, Ize
libovolné ménit typ pokoje nebo konkrétni pokoj ze seznamu volnych pokojl. V pfipadé, Ze je rezervovan
pouze typ pokoje, zobrazi se pred polickem s nazvem pokoje i pole pro zadani poctu rezervovanych pokoju.
V pfipadé rezervace pro vice typl pokojli se pokoje i pocet uvadi pod sebe.

V pfipadé, Ze je prekrocen pocet volnych pokojd k prodeji, zobrazi se vedle fadku s nazvem pokoje cerveny
text, ktery informuje o stavu volnych pokoji a stavu poZzadovanych pokojli. V tomto pfipadé je tieba pocet
zménit a aktualizovat pokoje.

Dospéli — Do pole dospéli se uvadi pocet dospélych osob, které budou na pokoji bydlet. Po¢et osob musi
korespondovat s poctem pevnych llzZek a pristylek na daném pokoji. V pripadé nastavenych kategorii vékovych
skupin v nastaveni ceniku, viz kapitola 2.1.1., Ize zadat pocty osob v jednotlivych vékovych kategoriich.

Bydlici — Do policka bydlici Ize uvést jméno bydliciho hosta. Dalsi moZnost zadani bydliciho véetné moZnosti
vyhledavani v databance hostl Ize v detailu pokoje po zaloZeni rezervace.

Strava — Pro kazdy typ pokoje Ci pro kazdy konkrétni pokoj Ize zadat libovolny typ stravy nezavisle na typu
stravy celé rezervace. Jde o individudlni stravu. Stravu Ize ménit dale v detailu rezervace pomoci funkce editace
ceny a terminu.

Ceny pokoja — Ceny pokojli umisténé v pravém hornim rohu rezervacniho formuldfe zobrazuji ceny za
ubytovani dle vybraného RateCode pro termin rezervace dle jednotlivych typl pokoji za maximalni pocet
obsazenych ldZek. V nahledu se soucasné zobrazuji ceny 5 dni pred rezervovanym terminem a 5 dni po
rezervovaném terminu. Zobrazené ceny jsou pouze informativniho charakteru a nelze je ménit v rezerva¢nim
formuldri. Ceny se nastavuji v nastaveni ceniku, viz kapitola 2.1.1.

Individualni ceny - Tlacitko individualni ceny umoznuje vlozit individualni cenu do zakladané rezervace. Vice o
moznostech vloZeni individudlni ceny je uvedeno v kapitole 1.1.1.3.

Zalozit rezervaci — Zelené tlacitko ZalozZit rezervaci uloZi data vlozend do rezervacniho formulare, zalozi
rezervaci v systému a prepne stranku dle nastaveni systému, tj. do Stafli nebo do detailu rezervace. UloZenou
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rezervaci lze smazat a v pfipadé potfeby znovu obnovit. Smazana rezervace se uloZi v seznamu smazanych
rezervaci. Smazani Ize pouze do budoucna nikoliv do minulosti.

1.1.1.3. Vlozeni individualni ceny

VloZenim individualni ceny se rozumi moznost vlozit vlastni cenu za ubytovani pfi zakladani rezervace nebo po
zaloZeni rezervace. Tim, Ze se vlozi individudIni cena do rezervace, cena za ubytovani se spocitd podle téchto
zadanych cen a ne podle vybraného RateCode. RateCode v tomto pfipadé pouze definuje podminky napfiklad
pro stravu, poplatky apod. Vice v kapitole 2.1.2.

Tato kapitola tedy popisuje pouze moznost vloZeni ceny pri zakladani rezervace. Moznost vloZeni ceny do jiz
zaloZené rezervace je popsana v kapitole 1.1.2.

Formular pro vloZeni individudlni ceny se zobrazi po kliknuti na tlacitko Individualni ceny, které je umisténé
v pravém hornim rohu rezervaéniho formuldfe pod cenami za pokoj. Individualni cena se vklada do policek
formulare. Lze ji vloZit pro vSechny rezervované dny a typy pokojl nebo jen pro nékteré z nich. Ceny se ulozi
tlacitkem Ulozit ceny. Ceny Ize libovolné ménit do uloZeni rezervacniho formulare.

Formulaf pro nastaveni individudlni ceny se také zobrazi po kliknuti na tlacitko umisténé v rezervacnim
formuldfi v ¢asti pokoje na konci fadku vpravo. Nastaveni cen do formuldfe 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 6 - individualni ceny
Termin — Termin se zobrazuje podle data pfijezdu a data odjezdu zadané do rezervacniho formulare.
Pokoje — V Casti pokoje jsou zobrazeny vsechny typy pokojl, které Ize v rdmci vybraného RateCode rezervovat.
Zobrazit ceny za — Ceny lze zobrazit za pokoj, za osobu nebo za obsazenost.

Cena za — Cenu lze vyplnit pro vSechny typy pokojli pro cely pobyt. Nebo Ize vyplnit jen nékteré dny a nékteré
typy pokojd. Pro nevyplnéné dny a nevyplnéné typy pokoju se bude pocitat cena dle nastaveného ceniku dle
RateCode.
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UloZit ceny — Po klinuti na zelené tlagitko UlozZit ceny systém uzavite formuldf pro vloZeni individudlnich cena
a vrati se zpét do rezervacniho formulare.

Zrusit ceny — Systém ceny neulozi, uzavie formuldr pro vloZeni individualnich cen a vrati se zpét do
rezervacniho formulare.

Zpét — Systém ceny neulozi, uzavie formuldr pro vloZeni individudlnich cen a vrati se zpét do rezervacniho
formulare.

1.1.2. Zména - Editace rezervace

Funkce na editaci (zménu) rezervace slouzi ke zméné terminu, ceny, poctu osob, typu pokoje a typu stravy.
Dale tato funkce slouZi k aktualizaci rezervace po naptiklad po zménach v nastaveni RateCode. Vice v kapitole
2.1.2.

Zmény rezervace lze provést pouze od pfitomnosti do budoucnosti, zmény nelze provést do minulosti, aby
nedoslo ke zkresleni statistik a reportingu. Zmény se provadi pomoci funkce nazvané editace. Pro zmény
v ramci jednoho pokoje v rdmci rezervace se funkce nazyva editace pokoje, pro zmény vsech pokoja v rdmci
rezervace se funkce nazyva editace ceny a terminu. Funkce pro editaci pokoje i ceny a terminu se nachdzi
v menu v detailu pokoje a v detailu rezervace. Obé funkce vypadaji stejné a v obou funkcich Ize zménit stejné
parametry.

Ceny pokoji
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Obrazek 7 - editace rezervace

Termin — Zména terminu neboli Uprava dat prijezdu, odjezdu nebo prijezdu a odjezdu v rezervaci kdykoliv v
pribéhu od vytvoreni rezervace do ukonceni rezervace. Zmény lze provadét v rezervaci pouze od pfitomnosti
do budoucna. Systém neumozni zmény v minulosti, aby nedochazelo ke zkresleni dat nactenych do reportingu.
Pfi zméné terminu vyberte data z kalendare nebo vloZte data ru¢né. Datum pfijezdu mlzZete ménit pouze
tehdy, pokud datum pfijezdu je starsi nebo rovno datu zmény. Datum odjezdu Ize ménit do doby, kdy je datum
odjezdu starsi nez datum zmény. Zména terminu mUze vyznamny vliv na cenu rezervace vice v kapitole zména
ceny. V pripadé, Zze pfi zméné terminu zaskrtnete mozZnost neménit zacatek rezervace a zmény provést pouze
od zadaného data, nové zadana cena se bude pocitat az od data nastaveni data pfijezdu. Zménu terminu neni
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mozZné provést po uzavieni 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.

Pocet noci — Pocet noci se spocita jako rozdil mezi datem odjezdu a datem prijezdu. Pfi zméné terminu se
pocet noci automaticky aktualizuje, pfi zméné poctu noci se automaticky aktualizuje termin.

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 ptipadé,
Ze toto policko zlstane nevyplnéné, budou se zmény provadét po celou dobu rezervace. Vyuziti této funkce je
vhodné napfriklad pro moznost nastavit jiny typ stravy nebo jiny pocet osob uprostred pobytu.

RateCode — Tento radek zobrazuje RateCode, ktery byl pouzity pti zaloZeni rezervace. Jiny RateCode pro
vypocet ceny rezervace lze zménit pouze, pokud je rezervace ve stavu potvrzena, po check-inu uz neni mozné
RateCode zmeénit. Je také mozné upravit RateCode v nastaveni systému a poté rezervaci aktualizovat
otevienim editace ceny a terminu a kliknutém na tlacitko uloZit. Vice o nastaveni RateCode je umisténo

v kapitole 2.1.2.

Stravovani — Zména typu stravy je mozZna v zdvislosti s nastavenim RateCode, ktery byl pouZzit pfi zalozeni
editované rezervace. V pfipadé, Ze vzadaném RateCode neni uveden poZadovany typ stravy, je moiné
RateCode zménit v nastaveni a rezervaci aktualizovat. Vice o nastaveni RateCode je umisténo v kapitole 2.1.2.
V ramci rezervace muiZe existovat vice typ( stravy pro rGizné dny. Nastaveni typ( stravy pro rlzné dny je mozné
v napojeni na zménu terminu a na funkci Neménit zacatek rezervace a zmény provést pouze od zadaného
data.

Pokoje — V ¢asti pokoje jsou uvedeny vsechny pokoje v ramci rezervace. V pfipadé editace pokoje se zobrazi
pouze editovany pokoj. V radku 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 celé rezervaci.

Ceny pokojti — Ceny pokojd umisténé v pravém hornim rohu po otevieni editace pokoje nebo editace ceny a
terminu zobrazuji ceny za pokoj pfi maximalnim poctu obsazenych lGzZek. 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, viz kapitola 2.1.1. Tyto ceny je také moiné prepsat pomoci
individualni ceny, viz kapitola 1.1.1.3.

Individualni ceny — VloZenim individudIni ceny dojde k prepsani ceny vlozené vybranim RateCode pti zalozeni
rezervace. Soucasné lze prepsat jiz ruéné zadanou individualni cenu. Formular pro zadani individudlni ceny je
umistén pod zobrazenymi cenami v pravém hornim rohu formulare pro editaci. Individudini cenu Ize vlozit pro
libovolny den, ¢i libovolny typ pokoje. Dale Ize nastavit ¢i zménit individudlni ceny pro cely pobyt nebo vSechny

typy pokoja.

Ulozit — Klinutim na tlacitko UloZit se rezervace v ptipadé funkce editace ceny a terminu nebo pokoj v pfipadé
editace pokoje aktualizuje a uloZi podle nastavenych hodnot.
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1.2. Vyuactovani

Vyuétovani v rdmci systému znamend vyrovnani zavazk(i hosta s ubytovacim zafizenim tzn. Caste¢né nebo
uplné zaplaceni vsech ¢erpanych sluzeb napfiklad ubytovani, strava, wellness, minibar, apod.

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

Vyuctovani pfi odjezdu se vyuziva naptiklad pro hosty, ktefi se po zaplaceni Uc¢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 pripadé, Ze pouzijete pfri
odhlaseni hosta funkci vyuctovani, je nutné po této funkci uzavfit 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 rizné mény a castky
napfiklad host uhradi ¢ast uctu hotoveé v Ceskych korunach a ¢ast v méné EUR nebo ¢ast zaplati platebni kartou
a Cast hotoveé.

Vysledkem vyuctovani je vystaveni dafiového dokladu.

Hotové — Ucet lIze uhradit v méné K& nebo EUR. Castky lze rozdélit. Pfi hotovostni Uhradé dojde vidy
k vystaveni hotelového uctu.

Platebni kartou — Ucet Ize uhradit v méné K¢. Castky lze rozdélit. P¥i platbé platebni kartou méze dojit
k vystaveni hotelového Ucétu nebo k vystaveni uhrazené faktury. V ptipadé faktury jde o nastaveni v nastaveni
systému.

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

Staly ucet — Pfevedenim polozZek na stdly uc¢et nedojde k uhrazeni uctu. Dojde pouze k presunu polozek na ucet
bez rezervace, ktery je potieba nasledné vyuctovat. V pripadé moznosti prevodu polozZek na staly ucet musi byt
staly ucet aktivovan v nastaveni systému.

Funkci vyuctovani naleznete pod tlac¢itkem MENU na hlavnim Ucétu rezervace nebo na uctu bydliciho v detailu
pokoje. V ptipadé vyuctovani uctu bydliciho dojde kvylctovani polozek, které jsou natizeny na uctu
konkrétniho pokoje. V pfipadé, vyuctovani hlavniho uctu dojde k vyuctovani uctu
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hoteltime «*

= Nastaveni »
Wy Recepce

7 Provoz »
@ Pokladni denik *
W Fakturace ’
B sménarna »
& Seznamy »
L1 Statistiky »
& Adresar »
L Sestavy >

GRM »

G Help »

UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

Hlavitka rezervace

Poznamka pro
pokojskou:

Pocet osob:

Termin: 08.05.10 - 23.05.2010 Nazew: Lufthansa a.s.

Pocet noci: 15

Pokoj: 307 Superior double (DBLX)
Osoby: 1x Dospéli

Stav: Checked-in

Cislo rezervace: 107704088
Termin: 08.05.10 - 23.05.2010
Pokoje: 2x DBLX [FEND)

2

Bolek Arnost

U&et je prazdny

piloti na auditu

bydlicich:

Nat&Zovat na Géty -

Zobrazit detail skupiny | ulosit |

Vystavené Gl
od Do Pokoj Poet  Typ vék iz ELY,
08.05.10 23.05.10 307 1 Snidané  1x Dospéli

Zadny Géet nebyl vystaven

Hlavni G&et

08.05. 23.05. 307

Uéet celkem

Zbyva k dhrad&

od Do Pokoj Sluzba J. Cer & Pridat polozku
DBLX

Zobrazené poloiky celkem

42 000,00 KEITTTA LT IR N +)

1 1400

42 000,00 K&

Funkce vyuctovani ma Siroké vyuZiti. Vyuctovani mlzete provést v pribéhu pobytu nebo pfi uzavirani

rezervace. Obé dvé moZnosti vyuZivaji stejny formular.

Obrazek 8 - vyuctovani

7

Pro pouziti této funkce kliknéte na Vyuctovat a vyberte polozky, které budete vyuctovavat. Nasledné vyberte
zpUsob Uhrady a potvrdte. Pfed samotnym vyuctovanim predevsim u vice neZ tfi poloZek na Uctu je mozné

zaroven vyuzit funkci ndhledu na ucet. Tento nahled na ucet mize predejit pfipadnym opravam Gc¢tu z diivodu
reklamace polozek hostem.

hoteltime e*

= Nastaveni »
Wy Recepce

7 Provoz »
@ Pokladni denik *
W Fakturace ’
B sménarna »
& Seznamy »
L1 Statistiky ’
& Adresar »
L Sestavy >
2+ cRM »
G Help »

UZivatel
ht.dbohunek

Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %

=

version: 3.4

Rezervace

Cislo rezervace: 107704088

Pobytod - do:  08.05. - 23.05.10
Cislo pokoje: Vice pokojii
Uéet

Cislo u 107704137

Typ Hiavni tget
Viast Lufthansa a.s.
Vyse uctu: 42 000,00 K&
uhrazeno: 0,00 K

Pokryto zalohami:

0,00 K&

Zbyva k dhradé: 42 000,00 K&

Polozky it

Datum od Datum do Polet Nazev

¥ 8.5.2010 23.5.2010 1
[V 8.5.2010 23.5.2010 1

ve: [

Zpiisob vyiictovéni i

@ Uhradit a uzaviit
© vytvofit fakturu

" Prevést na staly udet

Uhrady

Cena

Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&
Vvybrané polozky celkem: 42000 K&

Typ Ghrady Ména Castka  Caska k ihradé

Ohrada &.: 1 [Hotove

=] [cze =] [s000

Ohrada

[Kartou

=1 [czx =] [37000

Ohrada &.: 3 [ vyberte —

Vyictovat a zpét

5| ez

5000 K&

37000 K&

Celkem: 42000 K¢

Zbyva k ihradé:

[ uvictouat_J z0e

0 K¢

Obrazek 9 - vyuctovani
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Cislo Gétu — Oznaduje ¢islo Gétu, které je shodné s ¢islem rezervace, kterou vyuétovavame.

Vlastnik Gctu — Je totéZ co rezervujici pfi vyuctovani uctu 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, ktera se rovna souctu jednotlivych ¢astek polozek na uctu.
Uhrazeno — Tato polozka oznacuje vSechny dosud vloZené uhrady na tcet.

Pokryto zalohami — Castka, ktera se rovna vysi viech dosud vloZenych zalohovych plateb na Géet. Nezahrnuje
proforma fakturu, ktera je pouhym predpisem na zalohovou platbu.

Zbyva k uhradé — Castka, kterd je vyslednym &islem po odeéteni zaloh a thrad.

Polozky uctu — V tomto radku vyberte polozky uctu, ktery chcete vyuctovat. Polozky vyberete kliknutim do
okénka pred polozkou. Vychozi nastaveni je oznaceni vSech poloZek. Odebrat jednotlivé polozky muzZete
kliknutim do okénka pred polozkou. Pri vice polozkach lze vyuzit rychlé zaklikani pomoci tlacitka vse, které
najednou vsechny polozky oznaci nebo odznadi.

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

Zpuasob vyuétovani uétu — Vyuctovat Ucet mlzZete 3 rdznymi zpUsoby. Uhradit a uzavfit, vystavit fakturu nebo
prevést polozky na stdly ucet. Funkce pro prevod na staly uéet se nabizi pouze v pfipadé nastaveni systému pro
aktivaci stalého uctu.

uhradit a uzav¥it — Tato funkce umozni uhradit icet jak v hotovostni platbé tak i platbé kartou v rlizné méné a
na rlzné Castky, tzn. ¢astky a mény lze navzajem kombinovat napf. host zaplati ¢ast Uuctu v korunach a ¢ast
v méné EUR, ¢ast v hotovosti a ¢ast platebni kartou. Automaticky se predvyplni ¢astka, ktera je rovna ¢astce
k dhradé, aby nedoslo kvynechani poloZzek pfi vyuctovani. Vysledkem bude hotelovy ucet v pripadé
hotovostni platby a v pfipadé platebni karty miZe dojit jak k vystaveni hotelového uctu, tak i k vystaveni
uhrazené faktury. V pfipadé platby jinou ménou, neZ je uUclet rezervace, systém prepocitd zadanou castku
kurzem, ktery je platny v den vyuctovani dle nastaveni systému.

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

Prevést na staly ucet — Systém presune polozky na stély ucet, ktery zvolite. V nabidce stalych Gc¢tl 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 ucet slouzi napftiklad pro
hromadnou fakturaci za vice rezervaci najednou.

Vyuétovat/Vyuétovat a zpét — Kliknutim na tladitko Vyuétovat se v pripadé nevyuctovani vsech polozek systém
po kliknuti vrati zpét do zuctovaciho formulare a aktualizuje vSechny castky a polozky. V pfipadé tlacitka
Vyuctovat a zpét se systém vrati zpét do uctu.
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1.3. Rozdéleni uétu/presun polozek

Funkce rozdélit ucet umoznuje jak rozdélit tak i presunout jednotlivé polozky v rdmci Uctu 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 hostli bydlicich na jinych pokojich. Rozdéleni poloZek
uctu nedéli polozky podle noci ani podle ceny, déleni Uctu je v systému feSeno délenou platbou pfi vyuctovani.

Funkce se nachdazi v MENU u hlavniho Uctu nebo Uctu bydliciho a nazyva se Rozdélit ucet. Po kliknuti na toto
tlacitko se zobrazi formular 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 + Pokoj E.: ~neurfeno — x

Pokladni denik *

Polozky Gétu

3 v
® Fakturace Pokoj Datum od Datum do Sluzba Nazev Cena
Smanarna » [T 306 852010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&
I 307 8.5.2010 23.5.2010 Superior double room Superior double room (Superior double) 21 000,00 K&

oznaéit: [ [7]
Statistiky 3

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 v
% wolp Presunout polozky
zivatel
ht.dbehunek

Obsazeni hotelu:
&ten 2010
50,69 %

T
& seznamy »
1]
&

s

version: 3.4

Obrazek 10 - pfesun polozky
Vlastnik Gctu — Zobrazi majitele uctu. Pokud se jedna o hlavni Ucet rezervace, majitelem bude rezervujici.

Typ Uctu — Zde se zobrazi informace, zda se jedna o ucet bydliciho nebo hlavni Gcet rezervace.

s v

Pokoj €. — JestliZze se jedna o ucet bydliciho, zde se zobrazi ¢islo pokoje.

Rastr/Pokoj €. — Funkce filtrovani slouZzi k ziZzeni vybéru poloZek. Vybérem rastru se zobrazi pouze polozky
daného rastru, obdobné funkce pracuje s pokojem — pfi vybéru Cisla pokoje se k pfesunu/déleni zobrazi pouze
polozky vybraného pokoje. Tato funkce nalezne uplatnéna napriklad v pripadé, 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 presunout — Tato funkce presune oznacené polozky na vybrany ucet. Pfi pfesunu je treba
vybrat jeden Ucet, na ktery budou polozky pfesunuty.

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 Gcth. V pripadé déleni poloZek na ucty
vramci hotelu je moZné oznalit pouze jeden Gcet nad ramec rezervace a libovolny pocdet uctl v ramci
rezervace.
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Na ucty v ramci 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 stalé ucty ve
stejné méné, pokud maji vybraného odbératele.

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

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

1.4. 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 mozné ubytovat na tentyZ pokoj dalSiho
hosta.

Pojem Check-out je celosvétové zndmy a rozsifeny termin, ktery pres svij anglicky plvod mizeme v dnesni
dobé oznadit za tzv. ,terminus technicus” v hotelové oblasti. Opakem Check-outu je Check-in, neboli pfihlaseni
hosta.

Funkce Check-out ma v systému nékolik vyznama.

Uzavira rezervaci ale i ucéty — Touto funkci dojde k zamezeni manipulace s rezervaci a neni mozné pridavat
jakékoliv polozky na ucet rezervace Ci pokoje. K manipulaci s U¢tem po Check outu slouzi funkce otevfit ucet,
ktera je popsana v kapitole Otevreni Uctu a podléha nastaveni uZivatelskych opravnéni.

Check in — UmozZni ubytovat dalSiho hosta. Systém l|ze nastavit tak, aby Check in rezervace bylo mozné provést
az po uzavieni 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 mlzZete najit napfiklad v reportu odjezd(i nebo v seznamu uzavienych Gct ve
fakturaci, ve staflich pokojd a skupin, v reportu ubytovanych host(. Rezervace, které nejsou ve stavu Check out
jsou v prehledu otevienych hotelovych uctl 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.

17



H
. -
hoteltime o
= Nastaveni »
Wy Recepce
7} Provoz »
@ Pokladni denik *
W Fakturace ’
B sménarna »
& Seznamy »
Ui statistiky »
& Adresar »
L Sestavy »
e
< cRM »
@ Help »
ugivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
&ten 2010
50,69 %
~
I
version: 3.4

Detail pokoje - 111 Standard twin

Termin: 12.05.10 - 13.05.2010 Nazev: Zentiva a.s.

Pocet noci: 1

Pokoj: 111 standard twin (DBL)

Osoby: 2x Daspéli

stav: Checked-in

Poznamka pro =
pokojskou: =

Historie pokoje

(MENTY)

Hlavitka rezervace

Cislo rezervace: 110741680

Termin: 12.05.10 - 13.05.2010
pokoje: 1x DEL

Poiet osob: 2

Pavlik Jan e
Ucet je prazdny bydlicich:
Placha Jifina e

NatéZovat na ucty -

Zobrazit detail skupiny | ulozit |

Ucet je prazdny

Vystavené iicty

Zadny cet nebyl vystaven

od Do Pokoj Pocet Tvp
12.05.10 13.05.10 111 2 Snidané  2x Dospéli

1 280,00 K¢ & CS EN DE

Do Pokoj Sluiba J. Cena/j. DPH Cena
. 13.05. 111 DBL 2 1280,00 K& 10% 1 280,00 K&

Zobrigené polozky celkem 1 280,00 K&
1 280,00 K&
2byva k Ghrad& 1280,00 K¢

Obrazek 11 - check-out pokoje

Check-out pokoje — Check-out pokoje znamend 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 pokojd v ramci skupiny nebo pro jednotlivce kdy rezervace obsahuje pouze jeden pokoj.

Check outem dojde vzZdy k uzavieni uctu bydliciho, ale nemusi dojit k uzavieni hlavniho Uctu rezervace

‘s
H
hoteltime o**
= Nastaveni »
Wy Recepce
2 Provez »
& Pokladni denik »
W Fakturace »
B. sménarna »
& Seznamy »
ki1 statistiky »
& adresar »
L sestavy »
< crRM »
G Help »
% Uzivatel
ht.dbohunek
Obsazeni hotelu:
kvéten 2010
50,69 %
3%
version: 3.4

Detail skupiny 2]

Cislo rezervace: 1107416380

Termin: 12.05.10 - 13.05.2010

Poget noci: 1

Pokoje: 1x DBL

Pocet osob: 2

stav: Checked-in

Poznamka: =
5]

Nazev skupiny: | ]

Cena: 1 280,00 K&

K thradé: 1 280,00 KE

Pr ¢ zpisob = =

Ghrady: [Hotove &

Prodejce: [reni— =1

Eislo objedns overemo ]

Typ klientely: [TBT tindividual - business) =]
Segment: [ |
Nat&Zovat na déty bydlicich: [T

| Check-out skupiny | vlozit |

)

od Do Typ Pokoj Cena/noc Bydlici
Pavlilc Jan,
12.05.10 13.05.10 DEL 111 1 280,00 K& Placha @ (eny|
Jifina

od Do Pokoj Poet  Typ vék
12.05.10 13.05.10 111 2 Snidané  2x Dospéli

Nazew: Zentiva a.s.
Zadny Géet nebyl vystaven

1 280,00 K¢ & CS EN DE [MENU}Y] £
0d Do Pokoj Sluiba J. Cena/j. DPH  Cena
12.05. 13.05. 111 DBL 2 1280,00 K& 10% 1 280,00 K¢
2obrazené polozky celkem 1 280,00 K<
Zbyva k dhradé 1 280,00 K&

Obrazek 12 - check-out skupiny

Check-out skupiny — Check-out celé rezervace tzn. vSech pokojl v rdmci rezervace. Uzavie najednou vsechny
uéty bez moznosti uzavieni jednotlivych G¢th zvlast. PouZiti je pfedev$sim pro hromadné uzavieni skupinové

rezervace.

Formular funkce Check-out pro pokoj i rezervaci vypada stejné.
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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 13 - formular check-out
Hlavni uéet rezervace — Cést tykajici se pouze hlavniho Gétu rezervace.
Cislo uétu — Evidenéni &islo hlavniho Gétu

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

Castka celkem — Celkova ¢astka rezervace k vydétovani.
Uhrazené zalohy — Dosud zaplacené zalohy. Nevztahuje se na vstavené pro forma faktury.
Castka celkem — Vysledna ¢astka po odeéteni zéloh.

Zpuasob thrady — 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 Gctu na platbu v hotovosti a platbu
kartou.

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 presunu poloZzek hlavniho uctu
na zvoleny staly Gcet.

Uéty bydlicich — Pro jednotlivé Gcty bydlicich zvolte zplisob Ghrady Gétu hotové v K¢, hotové v EUR, platebni
kartou nebo vystaveni neuhrazené faktury.

Provést uzavreni Uctd na pokoji — UloZi a aktivuje funkci Check-out dle nastavenych kritérii ve formulari
predcasny check-out.
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1.4.1. Predcasny Check-out

Funkce predc¢asného Check-out nabidne uZivateli ukoncit rezervaci pred koncovym dnem rezervace tzn. pred
dnem odjezdu. Soucasti této funkce je i editace ceny a terminu v ramci 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
formulafi, 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 %
-

version: 3.4

Obrazek 14 - pfedcasny check-out

Seznam pokoju pro predc¢asny Check out — V pfipadé Check-out v detailu rezervace se zobrazi seznam vsech
pokoji 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 - ihrada v plné vysi nebo Odecist neodbydlené noci.

Neménit cenu za ubytovani - Uhrada v plné vysi — Dojde ke zkraceni pobytu beze zmény ceny za ubytovani
tzn. dojde k vyuctovani vsech systémoveé ¢i manudlné natizenych poloZzek za ubytovani.

Odecist neodbydlené noci — Systém odecte z Uctu rezervace vsechny polozky za ubytovani s datem vys$sim nez
je datum predcasného Check-out a zkrati rezervaci.

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

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

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

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

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

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

za ubytovani a vystavenim nového dokladu.

Funkce pro otevieni Uctu se nachazi v menu hlavniho nebo bydliciho Gc¢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

Zobrazené polozky celkem
Geet celkem
Zbyva k ahradé

L Hotelovy acet X T

Provést lihradu ina

©0d Do Pokoj Sluzba J. Ci
Doklad: 665 Otevfit uget
6% £E5 trr BSE 2 tEtwrorew oo TToW

0,00 K&
0,00 K&

Obrazek 15 - otevrit ucet

Po aktivaci funkce nejprve vyberte divod otevieni Uctu z nabidky v prednastaveném filtru a poté do poznamky

napiste pripadné dalsi udaje.
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Zadani ddvodu otevieni

hoteltime e* Dévod otevieni: [-—- nespecifikovanc

Poznamka: oprava Gétu

= mastaveni 4

Wy Recepce m

© Provoz 4 —
& Pokladni denik »

% Fakturace »

B, Sménarna ’

& Seznamy 4

Yii Statistiky »

& Adresar ’

ls Sestavy »

GRM >

% Help ,

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

version: 3.4

Obrazek 16 - divod otevieni Gctu

v

Aby nezlstaly v systému nezaplacené oteviené Ucty, po opravé Ci doplnéni poloZzek na ucet je nutné ucet
znovu uzavrit pres funkci Vyuctovat. Prehled otevienych a uzavienych G¢tll naleznete v modulu fakturace. Pfi
spravném poufiti systému by v seznamu otevienych uctl mély figurovat pouze ucty, které patfi k rezervacim
ve stavu Check-in.

UzavFené hotelove ttty
" #E. aEtu 4L, rezervace +Skupina *Pokoj +0tevieny od +0djezd do +0dbératel +Typ Gttu #Cena celkem #K dhradé
hotelfime e 62233095 62233095 06.01.2009 11:07 03.01.2009  HotelTime Slovakia hlavni dgst 0,00 K&
73782675 73782675 307 15.05.2009 12142 15.05.2008  Jorek Katrine Ggst bydliclcho 1 050,00 KE
. Nastaveni 4 73993186 75993186 15.,05.2009 12:50 17.05.2009  Novak Petr hlavni det 7 598,33 KE
& Recepce 78891614 75651614 03.06.2009 15:35 25.06.2008  Latin Tomas hlavni Giet 18 400,00 K&
84545371 84545371 18,08.2009 16105 19,08.2009  test test hlavni det 2 360,00 K&
@ Pprovoz ' 84545371 84545371 107 18.,08.2009 16105 19.08.2009  testtest Ggst bydliclcho 0,00 K&
® Pokladni denik * 90530339 90630333 05.11.2009 16146 05.11.2009  KRIZIK Frantisek hlavni dget 0,00 K&
® Fokturace . 87287294 87287294 202 19.11.2009 14:26 27112008 Walarius Igor Gget bydliciche 1 750,00 KE
94140763 34140763 203 30,11.2009 10:27 06.12.2008  Del Cielo Maria Gget bydlicicha 1 236,00 KE
L smenérna 4 80286790 0286790 14.12.2009 08:11 01.07.2009  HotelTime, a.s. hlavni Gt 16 683,50 K&
& Seznamy R 96216887 96216887 04.01.2010 09:05 03.01.2010  Davidson Max Ggzt bydlicicho 0,00 K&
96216887 95216887 04.01.2010 09:05 03.01.2010  johnson Ggst bydlicicho 0,00 K&
Y Statistiky ' 55254464 55254464 28,01.2010 0952 12.08.2008  Latin Tomas hlavni det 2,00€
& AdresaF » 63511077 63511077 04.03.2010 11114 02,01.2009 TS hlavni diet 1.485,00 €
% sestavy N 92028704 92928794 18,03.2010 11136 03,01.2010 CEDQK, as. hlavni det 0,00 K&
106072600 106072500 112 19.03.2010 10:09 51.03.2010  NOVAK Petr Ggst bydliclcho 52,00 €
GRM 4 106650556 25.03.2010 09:37 25.03.2010  Colman, s.r.o hlavni Géet 0,00 K&
Help v 107134588 30,03.2010 17:43 51.03.2010  Novak Jan Gget bydliciche 0,00 KE
107134588 30,03.2010 17143 31,03.2010  Novak Jan hlavni det 4 500,00 K&
% htldi;::::Lk 100880897 30.03.2010 17:54 79,03.2010  Siemens Itd hlavni et 0,008
107136174 30.03.2010 18:07 Fanta Franta hlavni dget 0,00 K&
Obsazeni hotelu: 107301467 12.04.2010 10:02 07.04.2010  Ceskd televize hlavni dget 1 600,00 KE
kvEten 2010

50,69 % 107702222 19,04.2010 17:07 30.05.2010  Fame Jonathan hlavni det 0,00 KE
—_~ 109282638 03.05.2010 17106 17.05.2010  Lazaris Travel Ltd, hlavni Gt 27 600,00 K&
109973644 04.,05.2010 16100 16,09.2010  nowdk hlavni dgst 5 380,00 KE
version: 3.4 107702222 304 05.05.2010 08:29 30052010  Fame Jonathan Gt bydlicichn 0,00 KE
107702878 107702878 201 07.05.2010 14:46 14.05.2010  Jareslav Otesal G&at bydlicicho 0,00 k&
107702878 107702673 201 07.05.2010 1445 14.05.2010  Katefina Otesalovd Gget bydliciche 0,00 K&

Obrazek 17 - oteviené hotelové ucty

V pfipadé jakychkoliv dotaz(, na které se Vam nedostalo odpovédi v tomto manualu, prosim kontaktujte
zakaznickou podporu spolecnosti HotelTime, a.s. na telefonnim Cisle +420 604 200 006 nebo emailové adrese
SUPPORT@HOTELTIME.CZ
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