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1.Wstep

Programy hotelowe przeznaczone sg do wspomagania pracy personelu recepcyjnego oraz kadry
zarzadzajacej hotelu. Programy umozliwiajg realizacje czynnosci recepcyjnych w szybszy i bardziej
niezawodny sposéb, niz wykonywane w trybie pracy na dokumentach papierowych. Wykorzystanie
programu pozwala na zmniejszenie liczby pomytek, tatwiejszg kontrole nad rozliczeniami oraz szybki i
catosciowy dostep do biezgcych lub archiwalnych danych. Na rynku dostepne sg rézne programy hotelowe
tj. Chart, POSitive Hospitality, Fidelio, Gos¢. Charakterystyka tych programéw jest do siebie podobna, praca
opiera sie w wiekszosci na tych samych dokumentach, czy to Ksiegi rezerwacji czy Ksiegi meldunkowej. W
kazdym z tych programow jest mozliwos¢ wystawiania takich dokumentdw jak: faktura vat, faktura vat pro
forma, paragon, rachunek.

Ponizszy materiat opracowany jest w oparciu o funkcjonalnosci programu hotelowego CHART.
Wspdtpraca pomiedzy uzytkownikiem i programem realizowana jest za posrednictwem kolorowych ikon,

czytelnych przyciskdw i logicznie powigzanych ,okienek” oraz graficznych diagraméw. Podstawowe
czynnosci recepcyjne realizowane sg za posrednictwem ksigg, ktérych nazewnictwo jednoznacznie
skojarzone jest z zakresem oferowanych funkcji. Funkcje dotyczace procesu rezerwacji gromadzone sg w
ksigzce rezerwacji, meldowanie i wymeldowanie odbywa sie w ksiedze meldunkowej, itp.

Program moze pracowaé¢ w wersji jednostanowiskowej jak i sieciowej *, dzieki czemu znajdzie swoje
zastosowanie zaréowno w matym pensjonacie, jak i w hotelu sredniej czy duzej wielkosci.

W przypadku, gdy hotel pofaczony jest z obiektem gastronomicznym, istnieje mozliwos¢ pofaczenia
programu hotelowego z programem gastronomicznym np. Gastro Pos umozliwia to rejestracje obcigzenia
na stanowisku kelnerskim (takze z fiskalizacjg) z jednoczesnym wystaniem naleznosci do stanowiska
recepcyjnego. Przestana informacja gromadzona jest wraz z innymi pozycjami nierozliczconymi na koncie
goscia. W kazdym momencie moze by¢ ono rozliczone dowolnym rachunkiem za wszystkie lub wybrane
obcigzenia, tacznie z ustugg gastronomiczna.

Program hotelowy oferuje réwniez narzedzie pomagajgce recepcjoniscie w skuteczny sposéb obstuzyé
rezerwacje dokonywane za posrednictwem sieci internetowe;j.

* wersja sieciowa programu oznacza mozliwos¢ pracy z kliku stanowisk ( komputerédw) na tym samych
programie.
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Rozdziat 1

Grafik hotelowy

1.1 Wyswietlane elementy

Grafik rezerwacji (grafik rys. 1.1) jest arkuszem, na ktédrym wyswietlane sg rezerwacje, meldunki i remonty.
Z diagramu mozna odczytac skrotowe informacje o danej rezerwacji/meldunku, przytrzymujac na niej,
wcisniety lewy klawisz myszki.
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Rys 1.1 Grafik hotelowy, ( graficzna prezentacja rezerwacji i meldunkow).

Poszczegdlne obiekty, wyswietlane na grafiku (rys.1.1), roznig si¢ od siebie zaré6wno kolorem
(rezerwacje, meldunki, remonty), klikniecie rezerwacji otwiera Ksiegg rezerwacji, klikniecie przeniesienia lub
meldunku przenosi do Ksiegi meldunkowej. Ponadto obiekty tego samego typu moga by¢ rdznie
przedstawione, zaleznie od swojego statusu (rezerwacja grupowa/indywidualna,
potwierdzona/niepotwierdzona) lub ustawien samego grafika.

Na grafiku znajduja si¢ tez stale elementy, takie jak kolumna pokoi czy kalendarz. Takze po ich kliknigciu
program moze wykona¢ pewne operacje (kliknigcie na komorce w kolumnie pokoi umozliwia szybki podglad
pokoju, itd.).
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1.2 Opcje na grafiku
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1.3 Parametryzowanie grafika

Parametryzowanie (ustawianie) grafika polega na dostosowaniu do wtasnych potrzeb, ustawien kolorow
elementdw, jakie majg byé wyswietlane na grafiku. Nalezy wybraé z menu gtéwnego programu Opcje -
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Rys 1.2 Parametry grafika - Ustawienia kolorow grafika.

Zmiany kolorow dokonuje sie poprzez klikniecie na przycisk Tto lub Znak i wybranie koloru z dostepne;j
palety.
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Oznaczenia stosowane w grafiku:

— RN —rezerwacja niepotwierdzona

— RP —rezerwacja potwierdzona

— RB —rezerwacja zablokowana

— RNG —rezerwacja grupowa niepotwierdzona
— RPG —rezerwacja grupowa potwierdzona

— RBG —rezerwacja grupowa zablokowana

— MN — meldunek nierozliczony

— MA —meldunek archiwalny

— MR —meldunek rozliczony

1.4 Filtrowanie

Dzieki filtrowaniu mozna wyswietli¢ na diagramie tylko pokoje o zadanych parametrach, takich
jak standard (czyli pokdj 1 lub 2 osobowy itd.), pietro czy stan pokoju w okreslonym przedziale

czasowym. Filtrowanie dostepne jest po nacisnieciu przycisku _Y_J dostepnego na pasku
narzedzi diagramu.

W Filtr O] x|

Standard pokeoju: | [Ws2ystkie] ]
Pigtro: wszystkie hd
Stan pokoju; [wszystkie] il
Data od Data do
11-01-17 11-01-17 3]
| akbmwna o | akbpwna
L OK X A

Rys. 1.3 Filtrowanie grafika
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ parametry, wedtug ktérych majg zosta¢ wyselekcjonowane pokoje. Opcje
wyboru standardu i pietra sg jednoznaczne i nie wymagajg omdwienia. Na stowo komentarza zastuguje
natomiast filtrowanie wg Stanu pokoju. Opcja ta pozwala na wybranie pokoi wolnych, zarezerwowanych lub
takich, w ktérych aktualnie zameldowani sg goscie. Dodatkowo za pomocg opcji Data od i Data do mozliwe
jest sprecyzowanie okresu, w ktérym warunek ten ma obowigzywac.

Na grafiku zostang wyswietlone tylko te pokoje, ktére spetniajg zadane wymagania. Poszczegdlne opcje
mozna z sobg tgczy¢, wyszukujgc w ten sposdb np. wszystkie pokoje 2-osobowe, zarezerwowane w miesigcu

Y

Wytgczenie filtra polega na ponownym kliknieciu na przycisku _J

wrzesniu.

1.5 Drukowanie

Funkcja ta umozliwia uproszczony wydruk diagramu rezerwacji na drukarce dotgczonej do

komputera. Nalezy uruchomic¢ funkcje _J' dostepna na pasku narzedzi diagramu lub wybrac
z menu gtéwnego programu Opcje -> Wydruk diagramu (rys. 1.4)
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& Wydruk diagramu rezerwacji - | O |ﬂ
Wiudruk diagramu za okres: Pakoje

fo Wrzystkie

Od dria; | (REEEIE ﬂ ~ Eio
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Rys. 1.4 Okno konfiguracji wydruku grafika rezerwacji

Przed wydrukiem nalezy okreslié, jaki okres widoczny na grafiku, ktére pokoje z dostepnych w obiekcie
majg by¢ wydrukowane (opcja wszystkie, pozwala wydrukowac wszystkie pokoje we wszystkich obiektach,
poprzez filtr mozna wybrac¢ pokoje w konkretnych obiektach, natomiast opcja lista pozwala na wydruk
konkretnych pokoi wg ich numerdw) oraz parametry wydruku. Zanim drukowanie zostanie rozpoczete,
mozliwy bedzie podglad ( rys. 1.5 ) i ewentualna korekta ustawien.
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Diagram rezerwacji za okres od 01-01-2011 do 01022011
styczen
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Rys. 1.5 Przyktadowy wydruk grafika rezerwacji

Pytania:
1. Coto jest grafik hotelowy i do czego stuzy?

2. Do czego stuzy przycisk '_J umieszczony na grafiku?

wiczenia:

Uzyij filtra na Grafiku Hotelowy i znajdz wszystkie pokoje 2 osobowe wolne.
Uzyj filtra na Grafiku Hotelowym i znajdz pokoje 1 osobowe z meldunkiem.
Wydrukuj Grafik za wybrany miesiac.

Omow opcje na Grafiku, wyjasnij oznaczenia przyciskow.

voR W R o

Uzyj filtra i wyszukaj wszystkie rezerwacje.
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Rozdzialt 2

Rezerwacje

2.1 Ksiega rezerwacji

Program Chart umozliwia przyjmowanie i edycje rezerwacji dotyczacych planowanych pobytéw gosci
hotelowych. Istnieje mozliwos$¢ dokonania rezerwacji na konkretny pokéj, na wybrany standard pokoju lub
dokonania overbookingu®*. Poza odnotowaniem rezerwacji w ksiedze rezerwacji i zablokowaniem
odpowiednich zasobdéw, mozliwe jest jej monitorowanie — potwierdzanie, planowanie zywienia, kontrola
wptywajacych zadatkdéw, wystawianie faktur zaliczkowych. W potgczeniu z mechanizmem realizacji
rezerwacji mozliwe jest ptynne przejscie z rezerwacji do meldunku, z zachowaniem informacji o ptatnosciach
pobranych od gosci.

Mozliwe jest operowanie zardwno na pojedynczych rezerwacjach, jak rowniez na catych ich grupach.
Dzieki ksiedze rezerwacji, jak rowniez modutowi zestawien w szybki sposéb mozna odnalezé rezerwacje, dla
ktorych uptywa termin wptaty zaliczek, przygotowac raport spodziewanych przyjazdéw lub wskazaé
niezrealizowane rezerwacje.

* overbooking - planowana rezerwacja wiekszej ilosci 0s6b niz moze pomiesci¢ hotel, zaktadajac, ze czesé oséb

posiadajgcych rezerwacje zrezygnuje ze zrealizowania owej rezerwacji.
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Rys. 2.1 Okno Ksiegi Rezerwacji

Ksiega rezerwacji (rys.2.1) jest jednym z kilku miejsc w programie, w ktérym dostepne sg informacje na
temat przysztych pobytéw. W odrdznieniu jednak od pozostatych (archiwum rezerwacji, modutu zestawien)
jest to jedyne miejsce, w ktorym rezerwacje mozna dodawaé, modyfikowa¢ i usuwaé (uproszczonym
sposobem dostepu do ksiegi rezerwacji jest grafik hotelowy).

Ksiega rezerwacji (rys.2.1) widoczna jest w formie listy i podzielona jest na dwie czesci. U goéry ksiegi
wyswietlona jest lista rezerwacji, na dole szczegétowe dane dotyczgce aktualnie wybranej. Lista rezerwacji
zawiera¢ moze wszystkie rezerwacje lub tylko wybrane wedtug zadanych kryteriéw, takich jak okres
rezerwacji, rezerwacje grupowe i indywidualne, potwierdzone lub bez potwierdzenia, bez zaliczek, na
standard, dokonane za posrednictwem strony WWW lub z wybranego obiektu (aby wyswietli¢ rezerwacje
nalezy zaznaczy¢ wybrane opcje znajdujgce sie nad listg).

Nad listg znajduje sie rowniez pole wyszukiwania rezerwacji. Mozliwe jest wyszukiwanie rezerwacji o
podanym numerze, nazwisku goscia, nazwie firmy lub przypisanych do danego pokoju. Dodatkowo istnieje
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mozliwos¢ posortowania rezerwacji wg dowolnej kolumny, wystarczy klikngé w nagtéwek kolumny. (w
przypadku sortowania wedtug kilku kryteriéw, nalezy dodatkowo wcisngc¢ przycisk CTRL) .

2.2 Przyjmowanie rezerwacji

Istnieje kilka sposobdw rezerwowania pokoi: bezposrednio z grafika hotelowego (rys. 1.1) wskazujgc
rezerwowany pokdj oraz termin rezerwacji, sposob drugi z poziomu ksiegi rezerwacji (rys. 2.1) oraz poprzez

kalkulator dostepnosci obiektu (z gtéwnego paska przycisk = )

Aby dokonac rezerwacji za pomocg pierwszej metody, nalezy nacisngc przycisk("isR , znajdujacy sie nad
grafikiem rezerwacji. Nastepnie nalezy umiescic¢ kursor myszy w wierszu odpowiadajgcym rezerwowanemu
pokojowi i kolumnie odpowiadajgcej poczatkowej dacie rezerwac;ji, klikngé lewy przycisk myszy i trzymajac
go przeciagnij kursor do daty odpowiadajgcej zakonczeniu pobytu. Zaleznie od tego, czy kursor umieszczony
zostat na poczatku, czy posrodku komorki, odpowiednio ustalona zostanie godzina poczatku/korca
rezerwacji — pétnoc dla poczatku komorki, poczatek/koniec doby hotelowej dla kursora umieszczonego
posrodku. Kiedy przycisk myszy zostanie zwolniony, otwarte zostanie okno Nowa rezerwacja (rys 2.3).

Chcac dokonac rezerwacji poprzez ksiege rezerwacji mozna: wcisng¢ skrot klawiszowy CTRL+Z, lub

wybraé z menu gtéwnego programu Gosc -> Ksiega rezerwacji , lub wcisng¢ przycisk E.J znajdujacy sie na
pasku standardowym programu Chart. Nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj r. pokoju lub Dodaj r. na
std. wybierajgc w ten sposéb rezerwacje na pokdj lub standard.

Kolejnym etapem jest dodanie standardu, pokoju (lub grupy pokoi). Po wybraniu w oknie Nowa
rezerwacja (rys.2.3) - Pokoje pojawi sie okno Rezerwacja grupowa (rys. 2.2), gdzie dokona¢ bedzie mozna
przypisania pokoi (lub miejsc w pokojach) do rezerwacji.
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Rezerwacja grupowa @
0d [11-01-14  #|[1400 Do [11-01-15  #[[1z00 pnift Obiekt: [Hatel b by Zastosuj
W ‘Walne [~ Gwarantowane [v Dostawki [~ Capste
v
Liczha pokoi: 21 tin. liczba pokoi 0 = ‘wwbrane pokoje; 0
Liczba migjzc: B0 tin. liczba migjsc: 0 = wybrane migjsca 0 :
Standardy  Pokoje l
~ |Nr pi.. [ Nazwapigha | Obieks HE vlobiekt  |Poksi |5t [Fi[wms[e |R[o [Fr[<]
L 1 Pietra 1 Hatel Maty I L
v|obiekt  |Poksi |5t [pijwms|e A [0 [Pr[s] ——
|| Hotel Maky 101 1oz 1 2 }{
n Haotel Maty 102 Tos |1 2 —_—
n Hatel Maty 104 Toz |1 2 ‘
n Hatel Maty 105 Tos |1 2 = i
B Hatel Maty 106 Tos |1 2 «
B Hatel Maty 107 Tos |1 2
B Hatel Maty 108 Tos |1 2 M
_HDteIMah,J 110 Tos |1 2B
_HDteIMah,J 111 Zos |1 3
_HDteIMahJ 113 2oz 1 3
N Hotel Maty| 114 2o 1 3B
|| Hotel Maty| 115 2o 1 3B
|_[Hotel Maky 116 2oz 1 IE j j

Rys 2.2 Okno Rezerwacji grupowej

Nastepnie nalezy wskaza¢ daty poczatku i konca rezerwacji , po czym stosownie do wybranej opcji z
menu wybrac pokoje lub wpisac ilos¢ pokoi/miejsc w danym standardzie.

Poprzez zaktadke Standardy oraz opcje Pietra (w zaktadce Pokoje rys.2.2), Wolne, Gwarantowane, Czyste,
Dostawki mozna odpowiednio zaweza¢ liste dostepnych pokoi, odpowiednio do wymagan wprowadzanej
rezerwacji. Filtrowanie standardéw i pieter odbywa sie poprzez klikniecie na dany wiersz - w polu ,Z”
pojawia sie znak ,, v ”; w analogiczny sposdb rezygnuje sie z wyboru okreslonej pozycji.

Domyslnie na liscie znajdujg sie pokoje ze wszystkich standardéw i pieter, nalezgce do wszystkich
obiektow i w catosci wolne.

Jesli grafik hotelowy byt rozwiniety na miejsca, na liscie pojawiajg sie pokoje rozpisane na miejsca
(dokfadniej — na miejsca dostepne w standardzie, bez dostawek). Aby przetgczy¢ sie pomiedzy widokiem
pokoi/miejsc, nalezy nacisng¢ przycisk M, znajdujgcy sie na dole okna wyboru pokoi. Aby wyswietli¢ rowniez

dostawki, nalezy zaznaczy¢ opcje Dostawki.

Do dodawania/usuwania pokoi/miejsc z listy stuzg przyciski » (dodaj wszystkie), 44 (usun wszystkie),
» (dodaj wybrany) oraz < (usun wybrany).
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Mozliwy jest rdwniez automatyczny wybdr pokoi. Po wpisaniu odpowiednich wartosci w pola Min. liczba
pokoi lub Min. liczba miejsc i nacisnieciu przycisku » 4 program automatycznie dobierze pokoje/miejsca
zgodnie z podang wartoscig. Pokoje dobierane sg kolejno z listy dostepnych, przy czym po zmianie
automatycznie przyznanych pokoi zaleca sie nacisniecie przycisku Zastosuj w celu odswiezenia listy
dostepnych pokoi. Zasady wyboru pokoi/miejsc sg nastepujace:

e jesliwprowadzono minimalng liczbe pokoi i wyswietlane sg pokoje, na liste trafia podana liczba pokoi;

e jesliwprowadzono minimalng liczbe pokoi i wyswietlane sg miejsca, na liste trafiajg wszystkie miejsca
z kolejnych pokoi az do momentu dodania ostatniego wymaganego pokoju;

e jesli wprowadzono minimalng liczbe miejsc i wyswietlane sg pokoje, na liste trafi tyle pokoi, by suma
ich miejsc byta réwna lub wieksza od wprowadzonej wartosci;

e jesli wprowadzono minimalng liczbe miejsc i wyswietlane sg miejsca, dodawane sg one do listy do
momentu spetnienia podanego warunku;

e jeslipodano wartosci zaréwno oczekiwanej liczby miejsc, jak i pokoi, poszukiwane kontynuowane jest
do momentu spetnienia obu;

e jesli wyswietlane sg dostawki, traktowane sg one jak normalne miejsca, dostepne w standardzie

(oznacza to na przyktad, iz w przypadku wyszukiwania zadanej liczby miejsc potrzeba bedzie mniejszej
liczby pokoi do spetnienia warunku).

16



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj » ia i

im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Kolejng operacjg jest wypetnienie danych w oknie Nowa rezerwacja (rys. 2.3)

# MNowa rezerwaga EEE

W
Dane lLista gos’ci] Pl'atnos'ci] Kalkulacia]

Z| Mazwisk St Pokii |p0k.-"0$| Data od |Data da « | | Wprowadzona:  2011-01-14 12-53-00 Administrator Administrator

Zmodyfikowana: 2011-01-14 12:53:00 Adminigtrator Adminigtrator

108 2011-01-16 00:00 2011-01-16 23:53
Rodzaj pobytu: Rodzaj rozliczenia: Posrednik:
|Pacienci j | ﬂ | j_L
Cennik: Cena pok/mzc: Rabat(%): Osobarez.:
| = ||| o | o] 2 JE:
Ii."zlrzlapowa: r | | J Grupy..
WyZywienie: | j Hodzai:|F’acient j

Stand:] 0 Fokt:] 0 Pobz[ 0 [T Pocz od2dria

Zywienie ] BuE ]

| e Pt — roone]— g
llosé rezerwacii/pokoi/misjsc: 0/0/0 Lista gosci: 0 Standard: Pokdwilil: Pobdeki: apizz Zmiany
Od:[EGE01-16 ~|[00:00  Do:|2011-M-16 ~|[2353  Dni pob.:|D J 2011
Pokdj: |1 06 Paokoje | [ Dziel pokoje na osobne grupy & piiadanie
Slandaldzl‘l-osobowy j [~ Ocezekujgca [ Zablok. [ Caby pokdi Obiad
L. pokoi: 1/ L. osdb: 24 Nr miejsca: Folacia
Potwierdzenie: |Brak - ﬂ Drata:
[ Termin patw:
Imig: Nazwisko: Godcie Uwiagi W artofc rezenwaci whart, grups:
Adres: Pobyt: 0,00
Tel: Fax: R abat: Fywiehie: 0.00
Firma: Firmw... Rabat: I ust:

| Sids Razem: 0.00
Adres: - Falicski

| | | | | | Zapisz | X Anului| | | | o Zamknij

Rys. 2.3 Okno Nowej rezerwacji

W oknie nowej rezerwacji, wypekione sa juz pola zwigzane z terminem pobytu, wprowadzony jest
rowniez wybrany pokoj lub standard. Dodatkowo mozna zaznaczy¢ jedng z dostgpnych opcji:

e oczekujgca — gdy brak dostepnych pokoi/miejsc mozna oznaczy¢ rezerwacje jako oczekujgcg — nie

zajmuje ona pokoi ani nie pojawia sie na diagramie;

e zablokowana — brak mozliwosci edyc;ji;

e caly pokdj — zajmuje caty pokdj, niemozliwe jest tworzenie rezerwacji na ten pokéj pomimo wolnych

miejsc.

Dla wprowadzanej rezerwacji zalecane jest wskazanie goscia lub firmy, dla ktdrej jest ona dokonywana.
Sugerujemy, jesli pozwala na to czas i dostepne sg odpowiednie dane, wprowadzanie danych goscia do
stownika — umozliwi to znaczne usprawnienie meldowania gosci. Jesli nie ma takiej mozliwosci, zaleca sie
wprowadzenie przynajmniej imienia i nazwiska goscia — umozliwi to pdzniejsze zidentyfikowanie rezerwacji
oraz odnalezienie jej na grafiku. Dostep do archiwum gosci umozliwia przycisk Gos¢. Wprowadzajgc nowa
rezerwacje warto pokusi¢ sie o wyszukanie goscia w programie — by¢ moze dysponujemy juz jego danymi i
nie bedzie koniecznosci ich ponownego wprowadzania przy meldowaniu; dodatkowo, unikajgc dublowania
sie danych, zaoszczedzimy czas i koszty, np. w trakcie prowadzenia akcji marketingowych.

Po wprowadzeniu danych goscia i/lub firmy, nalezy ustali¢ (lub skontrolowac) okres pobytu. W przypadku
rezerwacji wprowadzanej z grafika lub z kalkulatora, jest to czas ustalony przez operatora; dla rezerwacji
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wprowadzanej z Ksiegi rezerwacji jest to domyslnie okres jaki zostat ustalony przy wyborze
pokoju/standardu. Daty pobytu ponownie zmieni¢ mozna wprowadzajac je do pola edycyjnego lub
wybierajac z kalendarza, rozwijanego przyciskiem ¥ . Godziny rezerwacji rGwniez mozna zmienic, jednak
wyfacznie poprzez edycje pola godziny.

Mozliwe jest takze ustalenie okresu pobytu poprzez wpisanie daty poczgtkowej i okreslenie liczby dni pobytu
- wéwczas program sam ustawi date koricowa.

Dodajgc rezerwacje mozna okreslié, czy ma by¢ traktowana jako grupowa, czy jako indywidualna.
Zalecanym sposobem postepowania jest traktowanie rezerwacji dotyczacych wiecej niz jednego pokoju jako
grupowych — utatwia to ich pdzniejsze modyfikowanie (mozna np. jednakowo wydtuza¢ wszystkie rezerwacje
z danej grupy), usuwanie lub tworzenie komentarza wspoétdzielonego pomiedzy rezerwacjami z danej grupy
(wspotdzielenie komentarza oznacza, ze kazda modyfikacja uwag w dowolnej rezerwacji z grupy jest
widoczna w pozostatych; komentarz ten mozna wprowadzi¢ w momencie dodawania rezerwacji, poprzez
zaktadke Lista gosci pole Uwagi do grupy lub przycisk , Grupy” (znajdujacy sie w gtéwnym oknie Nowa
rezerwacja (rys. 2.3) — w dolnym polu Uwagi). Dodatkowo istnieje mozliwos¢ fatwego wymeldowania catej
grupy.

Aby ustali¢, ze rezerwacja jest rezerwacjg grupowa, nalezy zaznaczyé¢ opcje Grupowa. Utworzona
zostanie nowa grupa, ktérej symbol bedzie zawierat nazwe firmy lub nazwisko goscia (jesli zostali przypisani)
oraz skrécony okres pobytu. Zmiana goscia lub terminu nie zmieni nazwy grupy, aczkolwiek po odznaczeniu
i ponownym zaznaczeniu opcji Grupowa symbol zostanie utworzony ponownie.

Dodatkowo mozliwy jest dostep do archiwum istniejgcych grup - dzieki temu mozna dodawac do grupy

nowe rezerwa cje.

Tworzgc nowa rezerwacje mozna réwniez zdefiniowaé planowane zywienie dla gosci —wybierajac jeden
ze zdefiniowanych wczeéniej schematéw zywienia lub bezposérednio w zaktadce Zywienie (w prawej czesci
okna rezerwacji) jakim positkiem ma sie rezerwacja zaczynaé a jakim konczyé, w jakim ma by¢ standardzie
(pole rodzaj) oraz ile ma obejmowac porcji (porcje wprowadzi¢ mozna jako standardowe lub jako jeden z
dwéch rodzajow positkdw znizkowych - zwanych takze potéwkami). Po wybraniu positku rozpoczynajgcego i
korczgcego do rezerwacji dodane zostang wszystkie positki znajdujace sie pomiedzy nimi, z uwzglednieniem
positkdw wykluczajgcych sie (przyktadowo, jesli w programie zadeklarowane sg s$niadanie, obiad,
obiadokolacja i kolacja oraz obiadokolacja zostata wybrana jako wykluczajgca sie z obiadami i kolacjami, to
wybranie jako positku rozpoczynajgcego $niadania i kolacji jako koriczgcego zaowocuje utworzeniem modelu
$niadanie — obiad — kolacja).

Mozna réwniez przydzieli¢ do rezerwacji tylko jeden, wybrany positek (opcja Tylko wybrany typ positku)
oraz ustali¢, ze zywienie rozpoczyna sie od drugiego dnia pobytu.

Definiujgc schemat zywienia nalezy mie¢ na uwadze, ze zostanie on powielony na wszystkie tworzone

rezerwacje. Dlatego tez nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na wprowadzane ilosci.
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Cene pokoju wybiera sie na podstawie Ceny/Cennika oraz Rodzaju cennika, ktére nalezy wczesniej
zadeklarowaé, w menu Gosc¢ -> Cenniki. W przypadku, gdy stosowana jest stata cena za caty pobyt, nalezy
podac jg w polu Cena pok./msc. Pamietac nalezy, iz w przypadku realizacji rezerwacji wartos¢ ta zostanie
podpowiedziana jako cena pokoju w momencie meldowania.

Dodatkowo istnieje mozliwo$é okreslenia ceny promocyjnej. Cena ta obejmuje koszt pobytu
umniejszony o wartos¢ procentowego rabatu.

Jesliw momencie dodawania rezerwacji ma ona status rezerwacji potwierdzonej, mozna wskazaé, w jaki
sposob zostata ona potwierdzona (pole Potwierdzenie).

”
W Rezerwacja ne 27337 =DREN X

Dane ] Lista goéci  Patnosci lKalkulacial

Fiodzaj pobuytu: |Pacienci J Riodzaj cennika: Forma zapkaty:

Cennil:: | - J Cena mac/pok: 0 Rabat(): i]

Przedptata: 0 [ Gotdwks Warto$e rezerwaci Warkofs grupy:

Uvag Pabyt: 0.00 0,00

wage Zwienie: 0.0a 0,00

Inne usk.: 0,00
Razem: 0.00 0.00
Zaliczki: 0,00

Uwpagi do grupsy:

Ostatnia modyfikacia:

Motatka

Mr dok. Mabwwca Drata wyst, |Kwota |W’aluta |FI |Zal. -~ Mowa zaliczka ‘

Praypizz dokument
b ocdyfie Ly
Usuf

Mowa praforma |

|v4

:Jodaupok. Dodajr. std.|F'rzenies pok‘ ‘ Modyfikui‘ Jsufi ‘ ‘ ‘ Healizacia| Potwierdzenie| Stat. grupy ‘ o Zarkrii

Rys. 2.4 Okno Ptatnosci (zaliczki powigzane z dang rezerwacjg)

Wybierajgc zaktadke Pfatnosci (rys.2.4) mozina wystawia¢ oraz kontrolowac¢ zaliczki, zwigzane z
rezerwacja. Na liscie widoczne sg wprowadzone dokumenty zaliczkowe, zwigzane z wybrang rezerwacjg (jesli

jest to rezerwacja grupowa, widoczne sg zaliczki dotyczgce catej grupy). Kolumna R oznacza rozliczone

faktury zaliczkowe (zwykle dla rezerwacji sg one jednak nierozliczone).
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Aby wystawi¢ dokument zaliczkowy (fakture, rachunek lub paragon), nalezy nacisng¢ przycisk Nowa
zaliczka, a nastepnie wybraé¢ odpowiedni wystawienie nowej faktury nowego rachunku lub wystawienie
nowego paragonu. Mozliwe jest rowniez przypisanie istniejgcego juz w programie dokumentu za pomoca
przycisku Przypisz dokument lub tez odfgczenie go od rezerwacji za pomocg przycisku Usurn — wowczas
dokument zostanie odtgczony, ale nie usuniety z programu.

2.3 Edycja rezerwacji

Po dodaniu rezerwacji czesto konieczne jest pdzniejsze odwotywanie sie do niej, w celu odczytania
danych goscia, wprowadzenia zaliczek lub wydrukowania potwierdzenia. Dostep do rezerwacji mozliwy jest
na dwa sposoby — z grafika hotelowego lub z ksiegi rezerwacji.

Pamietac nalezy, ze wszystkie rezerwacje w programie dostepne sg zawsze w ksiedze rezerwacji, w
odrdznieniu od grafika hotelowego, ktéry jest uproszczong forma prezentacji danych.

Aby otworzy¢ ksiege rezerwacji, mozna wcisngc¢ skrét klawiszowy CTRL+Z, wybraé z menu gtéwnego

programu Gos¢ -> Ksiega rezerwacji lub wecisngé przycisk _J znajdujacy sie na pasku standardowym
programu Chart.

Zaleznie od tego, w jaki sposéb otwarta zostata Ksiega rezerwacji, rézna bedzie lista prezentowanych
rezerwacji. Ksiega rezerwacji wybrana z menu zawiera wszystkie rezerwacje, podczas gdy po dwukrotnym
kliknieciu na grafiku pojawiajg sie tam wszystkie rezerwacje z danego pokoju lub z danej grupy (jesli wybrana
zostata rezerwacja grupowa).
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2.4 Dostepnosc wolnych pokoi

Ostatnim elementem, ktéry w duzym stopniu ufatwia przyjmowanie rezerwacji, jest kalkulator wolnych

pokoi. Kalkulator dostepny jest zaréwno z gtéwnego okna programu (przycisk ), jak iz menu Recepcja

-> Kalkulator wolnych pokoi (rys.2.5).

g Kalkulator wolnych pokoi v S
Od: [2011-01-14 w|[14:00:00 =~ Do: [2011-0115 ~|[12:00:00 = Obiekt: [Wwszpstiie -
g |Standald Y |Pok_| Pok_+l.niepolw|l-'lsc.|Msc.+l_niepotw|Msc.+dosl_ |Msc. z dust+r.niepot|l|Diagr.-F'oklDiagr.-Msc.|Diagl.-Msc:_+c
[+ 1-ozobowy 5 10 5 10 10 20 5 5 10
v Z-ozobowy =] a 17 19 26 29 =] 17 26
v  Z-ozoboway c] 3 9 9 12 12 3 9 12
v Apartament 2 2 4 4 =} 2 2 4 2
I~ Razem 18 24 35 42 56 69 18 35 56
K.alkulacia | Bezernau |
F.alkulacia pobytu:
- |k | ] | D ata od Data do | Std. | Faokoi Migjzc | RF | Cennik FRodz. cen | = Wat | Cena e brutko -
>
Dataod: 20050229 —| [1510:268 = Datade|20050229 —|[1510:28 =]
Stand.: | ~1 172 Cennik:
Rodz.
e Fodz.pob.:
lle mzc: lle pok.: | Cena: | R abat: |
Drodaj | | | | | Zamknij

Rys. 2.5 Okno kalkulatora wolnych pokoi

2.5 Usuwanie rezerwacji

Czesto zdarza sie, ze z réinych przyczyn goscie odwotujg swoje przyjazdy. Podobnie, moze zajs$¢
koniecznos$¢ usuniecia niepotwierdzonych rezerwacji i zwolnienia zajmowanych zasobéw. W takim
przypadku rezerwacje nalezy usungé z programu (tak naprawde nie jest ona usuwana catkowicie — zostaje
ona przeniesiona do archiwum rezerwacji, gdzie bedzie mozna jg podejrzeé). Po usunieciu rezerwacji nie ma
mozliwosci jej przywrdcenia — nalezy wiec rezerwacje (zwtaszcza grupowe) usuwacé stosunkowo rozwaznie.

Aby usungc rezerwacje, nalezy klikngé przycisk g;] znajdujacy sie nad diagramem hotelowym i wybrac
z grafika rezerwacje ktorg chcemy usungé lub w Ksiedze rezerwacji wybrac rezerwacje, ktdrg chcemy usung¢
i klikng¢ przycisk Usun.
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Podobnie jak w przypadku modyfikacji rezerwacji, jesli usuwana bedzie rezerwacja grupowa, program
zapyta o pozostate rezerwacje z grupy, jesli bedzie to rezerwacja indywidualna, wyszuka inne rezerwacje z
tego pokoju o tym samym okresie pobytu i zapyta, czy réwniez je usungc.

Pytania:

1. Podaj dwa sposoby tworzenia rezerwacgji.
2. Co oznacza stowo overbooking?

3. Do czego stuzy przycisk z literg IM znajdujacy sie w oknie na rys. 2.2

Cwiczenia:

1. Dokonaj rezerwacji z Grafika Hotelowego pokoju 2 osobowego na dwie doby w dowolnym okresie.
2. Dokonaj rezerwacji z Ksiegi Rezerwacji na dowolny okres.

3. Woyszukaj na Grafiku Hotelowym swoje rezerwacje.

4. Edytuj wykonane rezerwacje i przedtuz czas pobytu o 1 dzien.

5. Dokonaj rezerwacji Grupowej dla 10 oséb.

6. Sprawdz dostepnos¢ wolnych pokoi w Hotelu.

7. Usun rezerwacje dokonane przez Ciebie.
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Rozdzial 3

Meldunki

3.1 Ksiega meldunkowa

Ksiega meldunkowa (rys 3.1) jest miejscem, w ktérym dostepne i modyfikowane sg informacje na temat
pobytu gosci — przydzielonego pokoju oraz ewentualnych jego zmian, danych goscia i firmy, przydzielonego
zywienia. Dodatkowo ksiega meldunkowa umozliwia szybki podglad rozliczen i obcigzert danego meldunku,
programowanie kart (jesli hotel wyposazony jest w system zamkéw hotelowych). Z poziomu ksiegi
meldunkowej przeprowadza sie réwniez operacje wymeldowania goscia.

Podobnie jak Ksiega Rezerwacji, takze Ksiega Meldunkowa podzielona jest na dwie czesci.

W Ksiega meldunkowa - Hotel Maty S e S

a Planowany pobyt:

Uedb zmele, seln sshsmsier L] Od 2011-01-12 14:00:00 Do 2011-01-15  23:59:59

Zajgte pokaoje aktualnie/wszystkie: 04 Zameld. Administrator Administrator

Dostepne pokoje; 23 Zarezenmowane, 2 £
K aleinode wa Saukal . : . :

SEINSEE W zuksi (309 Pobyt: Gosé | Poksi | Fima  Uwaaifphatnossi | Prasriesieria | Zywieris | KRUS/ZUS/MFZ |
|Numer ﬂ | | ﬂ Pathofei
LIz Mr dok. |Nab}lwca |DataWy |Kwota |Wa|.|F||
v|Mumer |Pokéi | Gose lre [z]- 1§

p 4142 12 Kowalzki P B

Mowa 2a|.| 1Jzun zal. | Przedptata: 0,00 [ Przedpkata gotdeka

Rodz izl | ﬂ Fab. procenﬂtnwy: i_lczba l:;sob:
| Cennik: |brak ﬂ Lirnit ustug POS:  |d meld. obcigzanego:
Cena mzca brutto: 0,00 ﬂ | 0

Forma zaphaty:

-
Taksa klimatyczna:

| brak:, ﬂ

[ Ukryj dla gaztro
-

Obcigzenia meldunku |

Dstatnia modyfikacja:
¥ Zwkligoscie @ MIFy 7 Daziesi MNatatka | oo moeylikacta

@ Pokaz grupe |

A Zameldui ‘ Domelduj & wymelduj
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Rys. 3.1 Ksigga meldunkowa

Po lewej stronie ksiegi wyswietlona jest lista meldunkdéw z biezgcego obiektu, po prawej szczegdétowe
dane dotyczgce aktualnie wybranego meldunku. Nad listg znajduje sie pasek statusu, informujacy ile jest
meldunkéw biezgcych oraz wszystkich meldunkéw w obiekcie (meldunek biezacy to taki, ktérego termin
pobytu zawiera aktualng date, mogg rowniez wystgpi¢ meldunki, w przypadku ktdrych pobyt nie obejmuje
biezacej daty — pobyt goscia ulegt zakoriczeniu, ale z jakiegos powodu nie przeprowadzono dla nich operacji
wymeldowania), jaka jest liczba aktualnie zajetych i dostepnych pokoi oraz ile jest rezerwacji
rozpoczynajacych sie w dniu dzisiejszym.

Nad listg znajdujg sie pola wyszukiwania, sortowania i filtrowania meldunkéw. Mozliwe jest
wyszukiwanie meldunku o podanym identyfikatorze, nazwisku goscia, nazwie firmy, przypisanych do danego
pokoju lub, jesli wprowadzono taka informacje, wyszukiwanie po numerach rejestracyjnych samochodéw.
Dodatkowo istnieje mozliwo$é posortowania meldunkéw wg dat.

Wyszukiwanie po numerach rejestracyjnych jest szczegdlnie przydatne, jesli parking hotelowy znajduje
sie w bezposrednim sgsiedztwie hotelu — zdarzajace sie od czasu do czasu awarie alarmow
samochodowych mogg zaktécac spokojny sen gosci, aby jednak wyszukiwanie byto skuteczne, konieczne
jest zbieranie odpowiednich danych w momencie meldowania.

Pole Pobyt pozwala na odfiltrowanie ksiegi pod wzgledem jednego ze zdefiniowanych w programie
rodzajéw pobytu.

Kazdy z meldunkéw mozna opatrzy¢ etykietg VIP lub Dziecko (sg one czysto opisowe i nie przektadajg
sie na sposob rozliczania pobytu). Pola znajdujgce sie pod listg meldunkéw — Zwykli goscie, VIPy, Dzieci —
pozwalajg na szybkie filtrowanie meldunkdéw.

Jesli z Ksiegi Meldunkowej ,,zniknety” wszystkie meldunki, nalezy w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, czy

opcja Zwykli goscie jest zaznaczona.

Przycisk pozwala na wydrukowanie jednej ze zdefiniowanych kart pobytu ( rys. 3.2). Po naci$nieciu
przycisku wyswietlone zostanie okno dialogowe, w ktérym wybraé mozna bedzie format wydruku oraz jezyk,
w jakim karta ma zosta¢ wydrukowana.

24



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj . ia i

im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Standardowa karta pobytu nie posiada mozliwosci wydruku w réznych wersjach jezykowych.

Hotel
Osrodek: Hotel Maly

Serdecznie witamy | Zyczymy przyjemnego pobytu

Dila zapewnienia scbie wygody | bezpieczenstwa prosimy o zapoznanie sig

z nastepujacymi informacjami:

Prosimy zapoznat sie z planem ewakuacvinym na wypadek pozaru.
Przy opuszczaniu pokoju prosimy upewnic sie czy driewi 55 dokiadnie
zamkniete oraz pozestawié klucz w recepcii.

Klucze s3 wydawane z recepcii za ckazaniem karty pobrytu.

Prosimy nie uzywat urzadzen elekiryeznych poza maszynka do golenia

KARTA POBYTU / RESIDENT'S CARD

Nr karty: 4144
PESEL:

Jan Kowalski

Nr dow. toz.:
Adres: Polna,

Nr pokoju: 110 Nr stolika:
Termin pobytu od: 2011-01-17 14:57 do:2011-01-18 12:00

ofaz suszarka.

Osoby odwiedzajgce gosci hotelowych proszone sa 0 opuszczenie

pokoi przed 22:00

6. Prosimy zachowat cisze nocna od godziny 22:00 do 7:00
Odpowiedzialnose ........ z tytulu uszkodzania lub utraty pieniedzy.

7. kosztownosci. papierdw wartosciowych i przedmictow maiacych
wartost naukows i artystyczna jest egraniczona, jezeli nie
zostaly foone do depozytu w recepdi.

8. Doba hotelowa koriczy sie o ... . Zyczenie przediuZenia pobytu

prosimy Fglosic w recepcii do godziny ... . W miare istniejacych
mozliwosci postaramy sie je spenic.

LA

Email: Telefon:

Zamoéwione positki

$niadanie obiad kolacja obiadokolacja

For your comfort and safety please read the following information:

Please get acquainted with avacuation plan in case of fire.

Every time you live your room, please make sure that the door is

When collecting your key from the reception please show your

propery I0CHEd 8nd 12ave e Key Sl NS recepuon.

Please do not use electric appliances other than alectric shavers.

TESIQENTS CAn.

Guest's visitors are kindly requested to leave hotel rooms before 10:00 p.m.

Pleass observe the night silence between .. and .

Hatel's liability for damiaos or loss of money. valuables, securities

and items of scientific or artisiic value is limited if these are not

deposited at the reception.

8. Check outtimeis ... Should you wish to extendyour stay, please
advise the reception before ... - speace permitting we will do our
best to comply with your request.

Uwagi:

= B N

N on

podpis goscia podpis pracownika

Rys. 3.2 Przyktadowy wydruk standardowej karty pobytu.

Przycisk ﬂ pozwala na wydrukowanie biezgcej zawartosci ksiegi meldunkowej (rys. 3.3). Po jego
nacisnieciu pojawia sie okno dialogowe, w ktérym ustali¢ mozna liczbe kopii wydruku oraz wybraé do
wydruku meldunki z przydzielonym zywieniem lub wszystkie, a nastepnie potwierdzi¢/anulowa¢ wykonanie
operacji (nie ma mozliwosci podglagdu dokumentu przed jego wydrukowaniem). Na wydruku znajdg sie
numery pokoi, nazwiska gosci oraz firmy (jesli je przypisano), terminy pobytu oraz zywienie przydzielone na
dzien biezacy i numery stolikow (jesli wypetniono to pole w ksiedze meldunkowej). Ponadto na wydruku
znajdzie sie podsumowanie zywienia.
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Ksiega meldunkowa - Obiekt: Hotel Maty

Zdnia:  2011-01-17 14:52:50 Liczba meldunkéw: 0
Liczba zajetych pokoi: 0
Meldunki z wyzywieniem na biezacy dzien

Pobyt Pobyt | Nr|$niadan-| apiag

Lp.| Pokdj Nazwisko Imie Firma °
od do st. ie

Kolacja

Razem Sniadanie: 0/0/0
Razem Obiad: 0/0/0
Razem Kolacja: 0/0/0

Rys. 3.3 Przyktadowy wydruk ksiegi meldunkowe;j

Przyciski znajdujace sie w dolnej czesci ksiegi pozwalajg na zameldowanie i wymeldowanie gosci oraz
szybkie wyszukanie meldunkéw grupowych (przycisk Pokaz grupe; po jego nacisnieciu wyswietlona zostanie
lista grup, dla ktérych istniejg meldunki; po odnalezieniu wtasciwej nalezy zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem
OK).

Jesli po wybraniu grupy z listy ksiega meldunkowa jest pusta, to prawdopodobnie meldunki dotyczg
innego obiektu niz aktualnie wybrany ( Obiekty na standardowym pasku programu ).

Nad szczegétowymi danymi meldunku (prawa strona Ksiegi) znajduje sie termin pobytu goscia dla
aktualnie wybranego meldunku oraz informacja o tym, kto wprowadzit meldunek do programu.

3.2 Realizacja rezerwacji

Najprostszym sposobem wykonania meldunku jest realizacja zdefiniowanej juz wczesniej rezerwacji. Po
wybraniu rezerwacji (w dowolny sposob: z diagramu lub z ksiegi rezerwacji), nalezy zaznaczy¢ wybrane
rezerwacje w kolumnie Z i nacisng¢ przycisk Realizacja. Jesli program znajdzie inne rezerwacje w pokoju,
majace ten sam okres pobytu, na ekranie wyswietlone zostanie pytanie, czy zrealizowaé je wszystkie. Po
udzieleniu odpowiedzi wyswietlone zostanie okno nowego meldunku (rys.3.4), w duzym stopniu wypetnione
danymi wprowadzonymi wczesniej do rezerwacji.

Nalezy pamietac, ze realizacja rezerwacji pozwala zachowac uprzednio wprowadzone dane, takie

jak: zaliczki i przedptaty, zaplanowane zywienie oraz przydziat do grupy.
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Podczas realizacji rezerwacji na standard program tworzy liste oséb do zameldowania bazujac na liczbie oséb
w wybranej rezerwacji. Jezeli mamy do zameldowania 10 oséb program utworzy liste sktadajgcy sie z 10
0s6b. Jezeli jest zdefiniowana lista gosci program przydzieli do poszczegdlnych pozycji gosci zdefiniowanych
na liscie w rezerwacji.

Jezeli lista gosci nie jest zdefiniowana a rezerwacja jest grupowa to program przypisze osobe kontaktowa
wszystkim osobom meldowanym.

Mozna takze meldowaé bezposrednio z listy gosci. Jezeli przypisalismy kazdemu gosciowi na liscie rezerwacje
— wiadomo wtedy do jakiego pokoju lub w jakim standardzie nalezy go zameldowac.

Dzieki tym informacjom program moze automatycznie przydzieli¢ pokoje zachowujgc standard.

3.3 Dodawanie nowego meldunku

Jesdli meldunek nie jest wykonywany na podstawie rezerwacji, nalezy wywotac¢ Ksiege Meldunkowq
(wciskajgc skroét klawiszowy CTRL+M, wybierajgc z menu gtdwnego programu Gos¢ -> Ksiega meldunkowa

lub otworzy¢ jg przyciskiem , znajdujacym sie na pasku standardowym programu Chart), a
nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk Zameldu;.
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W Meldowanie - B = et S
- - - - - — - —
Okres od: [2011m117 «|[1516  De: [2011a118 +] [1200 Ibine W Dostawki [ Caste  Obiekt: [HotelMaty <]
_ B Pokoje l Liczba pokoi: 21 Liczba migjzc: 62
Dni pobytu: |1
v|Pokéi | Obiekt st [P e [r]o |pa] o skstMsc|Dost|z ]| 2
Moy | Goscie | Skopiuj | Llzur goscia | Usur z Iisty| 102 Hatel Maty 1oz 1 1 NI 1 i
v|Z | Lp. | Nazwisko |std. |Pok.  |Ms. |W.osob] Obe.pok. [~ | |102 Haotelbaly  1os | 1) 2 | f2os | 2] 3T
Nn 1 | Kowalski 0 v a 104 Hotel bdaky 1oz 1 1 | 3oz 3 4
B a 104 Hotel Maby Tos 1 2 _Ap. 2 4
’ 106 Hotel bdaky 1oz 1 1
| 105 Hotel b aky 1oz 1 2 j
PA|[ 106  HoteiMay e 1 1
106 Hotel baty 1oz 1 2 | Pi | Hazwa pictra|Z -
{ 107 Hotel Maby Taos 1 1 | 1 Pigtral I
— o7 Hotel bdaky 1oz 1 2
108 Hotel Maby Taos 1 1
108 Hotel bdaky 1oz 1 2
a 111 Hotel Maby 2o% 1 1
111 Hotel bdaky Zoz 1 2
a 111 Hotel bMaby 203 1 3
112 HotelMshy  20s 11 ~| |
Wbranpch: 0 pokoi, 0 migjzc, 1 gode [ Meldunek grupowy KRLUS/NFZ
. —_— Uwagi:
Firma: Zywliehie:
Firmny... Schemat: |brak ﬂ
Rodzaj pobytu: | Pacienci b FPoczatek: | ﬂ
Cennik: ~ Koniec: | ﬂ
Rodzaj cennika: Rodza |F'ac:ient ﬂ
Cena migjsca: |0 " Pocz od 2 dnia Stalik: ’_ N rejestracying: ’7
Fiabat] %] 000 L.obcigzen: O = [ Tak na przetwarzanie danych osobowych / oK | x ER]
e Jan syl P10 pz|0 Zastasyj [T Tak na wypsyhanie inf. handlowych
MNazwisko: Kowalski
Chandard: Taksa klimatyczna: | brak hd

Rys. 3.4 Okno realizacji nowego meldunku

W pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ dane meldowanego goscia (jesli meldunek jest realizacjg
rezerwacji i zdefiniowano w niej dane goscia, odpowiednie pole bedzie juz wypetnione). W tym celu nalezy
przyciskiem Goscie wywotaé¢ Archiwum gosci, wyszukaé lub wprowadzi¢ odpowiednie dane, a nastepnie
zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Po powrocie do okna zameldowania(rys.3.4) gos¢ zostanie dodany do listy. Przy
meldowaniu kilku gosci do jednego pokoju nalezy ponownie klikng¢ na przycisk Nowy i wybraé kolejnego
goscia, pamietajac, ze program nie pozwoli na zameldowanie liczby gosci wiekszej od liczby wolnych miejsc
w pokoju. Pamietaé nalezy, iz wyzywienie przypisywane jest dla kazdego goscia z osobna.

Kazdemu z gosci mozna przypisa¢ rodzaj pobytu (lista Rodzaj pobytu). Parametr ten definiuje, jakie
towary naliczane bedg w ramach obcigzen za pobyt i wyzywienie, pozwoli oddzielnie raportowac sprzedaz
oraz przypisze domyslny rodzaj zywienia.

Poza utworzeniem listy gosci mozna tez przypisaé firme do meldunku (firma ta zostanie przypisana tym
meldunkom, ktére sg aktualnie zaznaczone; aby zameldowaé gosci z réznych firm nalezy kazdego z gosci
zaznaczac z osobna). Aby przypisac firme, nalezy nacisngc przycisk Firmy i wybrac firme z archiwum lub, jezeli
nie istnieje, wprowadzi¢ jg do stownika.

Po wybraniu gosci nalezy ustawi¢ okres pobytu. Standardowo w przypadku dodawania nowego meldunku
jako data poczatku ustalana jest biezgca data i godzina, jako data konca natomiast koniec doby hotelowej,
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uptywajacej nastepnego dnia. W przypadku realizacji rezerwacji poczatek ustalany jest na biezaca date i
godzine, koniec pobytu natomiast przenoszony jest z rezerwacji. Daty pobytu zmieni¢ mozna
wprowadzajac je do pola edycyjnego lub wybierajgc z kalendarza, rozwijanego przyciskiem ¥ . Godziny
rezerwacji réwniez mozna zmienic, jednak wytgcznie poprzez edycje pola godziny.

Kolejnym etapem jest dodanie pokoju — w oknie meldunku (rys.3.4) po prawej stronie. Poprzez filtry
Standard i Pietro mozna ograniczy¢ liste wyswietlanych pokoi. W gérnej czesci okna mozna dodatkowo
zawezic lub rozszerzyé wybor pokoi, poprzez wigczenie lub wytgczenie opcji wolne, czyste, dostawki.

Po wybraniu pokoju konieczne jest okreslenie sposobu rozliczenia kosztéw pobytu.

Dla meldowanych gosci mozna zdefiniowac zywienie na okres pobytu — Wedtug wczesniej ustalonego
schematu lub jakim positkiem ma sie ono zaczynad i konczy¢, w jakim ma by¢ standardzie (pole Rodzaj) oraz
ile ma obejmowac porcji (porcje wprowadzi¢ mozna jako standardowe lub jako jeden z dwdch rodzajéow
positkdw znizkowych - zwanych takze potéwkami). Po wybraniu positku rozpoczynajgcego i korczgcego
dodane zostang wszystkie positki znajdujgce sie pomiedzy nimi, z uwzglednieniem positkdw wykluczajgcych
sie .

Mozna réwniez przydzieli¢ tylko jeden, wybrany positek (opcja Tylko wybrany typ positku) oraz ustali¢,
Ze zywienie rozpoczyna sie od drugiego dnia pobytu.

W przypadku realizacji rezerwacji mozna skorzystac z opcji Przenies z diagramu zywienia rezerwacji -
woéweczas zywienie, jakie zostato zadeklarowane, zostanie przeniesione do meldunku.

W przypadku meldowania kilku gosci wazna jest kolejnos¢ wykonywania operacji. Jesli zywienie ustalone
zostanie dla pierwszego goscia, kolejno dodawani bedg mieli przypisany ten schemat. W przypadku edyc;ji

zywienia po ustaleniu listy gosci konieczne jest sprawdzenie przydzielonych positkéw dla kazdego z nich.

Zaznaczenie opcji zgody na przetwarzanie oraz wysytanie informacji handlowych, spowoduje zapisanie
tych informacji do danych goscia w archiwum (zgode te, podobnie jak zywienie, ustala sie dla kazdego z
meldowanych gosci).

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych program dokona préby zapisu meldunkéw do bazy. W
pierwszej kolejnosci liczba wybranych gosci zostanie poréwnana z liczbg dostepnych miejsc. Jedli bedzie
wieksza, program zada pytanie o kontynuacje meldowania. Jesli w trakcie meldowania wybrano pokdj, w
ktorym znajdujg sie rezerwacje, zostanie wyswietlone prosba o potwierdzenie ich usuniecia. Podobnie, jesli
wybrano pokoje, w ktérych goscie sg juz zameldowani, wyswietlone zostanie stosowne ostrzezenie.
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3.4 Meldunek grupowy

Funkcja meldunku grupowego pozwala na szybkie przydzielenie duzej liczby pokoi, zablokowanie ich, a
nastepnie — po zebraniu odpowiednich danych od gosci hotelowych — skorygowanie i wprowadzenie
wiasciwych danych do meldunkéw.

Meldunek grupowy charakteryzuje sie pewnymi uproszczeniami w stosunku do zwyktego meldunku.
Wprowadzajac gosci wybraé mozna tylko jedng osobe, ktdra zostanie przypisana do wszystkich meldunkéw
(bardzo czesto wprowadza sie tutaj kierownika lub organizatora wycieczki). Wszystkim meldunkom
przypisana zostanie ten sam sposéb rozliczania, ta sama cena (jesli dotyczy), to samo zywienie, itp.
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W Meldowanie E-E
Okres od: [20110147 | [1547  De: [2m1-m-18 _+| [1200 L . FlDostanid Obieke: |Horel ety ]
Dni pobptu: |_1 Pokoje l Liczba pokoi: 20 Liczba misjzc: 59
: : v|Pokéi | Obickt |5t |pi [Mm|e |R[D [P~ v Skiet|psc]Dost|z | =
ey | Eradel | | | ”S“ﬁz"s‘5’| p[104  HoelMaby 1 1 2 Mies 1 2r
-l Z |Lp. |Nazwisko |Std. |Pok. |Ms. |W.usoh_|l]bc.glp l; _"]5 Hatel Maty los 11 _203 2 30
NIn 1 . 104 1 0 r _1l]5 Hatel b aby 1oz 1 2 _303 3 4
B 106 Hatel b aby 1oz 1 1 Ap, 2 4
P |[J106  HosiMa  os 1 2 B
| |07 HoelMay  es 11
107 HotelMay  os 1 2 =l
—— 108 Hotel b aby 1oz 101 | Pi | Mazwa pi@lra| Z|l~
{ " 1oa Hotel b aby 1oz 1 2 | 1 Pigtro I
— 111 |HotelMaky  Zos 101 B
I [ J111 HoelMaly 20 | 1 2
111 [HotelMak 208 13
112 [HotelMaky 208 11
I 112 [HotelMaky 208 1 2
112 HotelMa 20 1 2
| |13 Hotelbaw 208 | 1) T ~| -

Wibranwch: 1 pokai, 1 migjsc, 0 godci

Grupa (11-01-17-01-18] Grupy... ﬁ KRUS/NFZ

. S Lwagi

Firma: Zywienie:
Firry... Schemat: | J

Fodzaj pobytu; Poczatek: | J

Cenmik: brak. K.oniec: | J

Fiodzaj cernika: Flodzai | J

Cena migjsca: |0 | Shalik: Mr rejestracyjny:
s -

Fiabat{Z] 000 Lobcigzes: 0 r~ o 0K | X Anuli

Imie: syl Pyl pzf0 Zashosyj r

Nazwisko:

Taksa klimatyczna: | brak

CStamdard  lae

Rys. 3.5 Nowy meldunek grupowy

Aby dokonaé¢ meldunku grupowego, nalezy w oknie Meldowanie (rys.3.5) zaznaczy¢ opcje meldunek
grupowy. Po wybraniu goscia, przypisaniu firmy (jesli jest to pobyt firmowy) i okresleniu terminu pobytu
mozna dokona¢ wyboru pokoi.

Okienko to nieznacznie rézni sie od okna wyboru pokoi dla rezerwacji. Dla meldunku grupowego nie ma
mozliwosci filtrowania wg zajetych pokoi.

Poprzez filtry Standard i Pietro mozna ograniczy¢ liste wyswietlanych pokoi. W gérnej cze$ci okna mozna
dodatkowo zawezi¢ lub rozszerzyé wybor pokoi, poprzez wtgczenie lub wytgczenie opcji dostawki.

Do dodawania/usuwania pokoi z listy stuzg przyciski 4 (dodaj wybrany) oraz » (usun wybrany).

Mozliwy jest réwniez automatyczny wybdr pokoi. Po wybraniu odpowiednich filtrdw i nacisnieciu
przycisku » 4
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program automatycznie dobierze pokoje zgodnie z podang wartoscig. Pokoje dobierane sg kolejno z listy
dostepnych.
Po ustaleniu pokoi mozna zdefiniowac¢ nazwe grupy, wybierajac jg przyciskiem Grupy z archiwum.

3.5 Domeldowanie

Aby domeldowa¢ goscia do istniejgcego juz meldunku wchodzimy do ksiegi meldunkowej ( przycisk ﬂu)
Wybieramy z listy pokdj do ktérego chcemy domeldowaé goscia i klikamy opcje na dolnym pasku

, Domelduj “.

W przypadku dokwaterowania szczegdlng uwage nalezy zwrdcié¢ na sposéb rozliczania meldunku. Jesli
pierwszy gos¢ w pokoju ma ustalong cene za pokdj, aby unikngé wielokrotnej optaty, dodawanym
gosciom nalezy ustali¢ cene pobytu na 0, ewentualnie edytowac cene pobytu dla wszystkich gosci.
Podobnie, jesli gos¢ obcigzany jest na podstawie cennika sezonowego, domeldowanym gosciom nalezy
przypisa¢ zerowg cene pobytu.

Uwagi te nie obowigzujg dla rozliczania pobytu na miejsca oraz rozliczania pakietowego — tutaj wycena
odbywa sie w sposéb standardowy.

3.6 Edycja meldunku

Wszystkie wprowadzone meldunki, zwigzane z aktualnie wybranym obiektem, znajdujg sie w ksiedze
meldunkowej. Z jej poziomu dokona¢ mozna zaréwno korekty wprowadzonych danych, rozliczenia pobytu,
jak i wymeldowania gosci. Operacje zwigzane z edycjg meldunku omdwione zostang w niniejszym rozdziale.

Chcac dokonaé edycji meldunku, nalezy otworzyé ksiege meldunkowg (jednym ze sposobdw: wcisngé
klawiszowy CTRL+M, wybra¢ z menu gtdwnego programu Gos¢ -> Ksiega meldunkowa lub wcisng¢ przycisk

_‘J znajdujacy sie na pasku standardowym programu Chart) lub dwukrotnie klikngé meldunek znajdujgcy
sie na grafiku. W przypadku korzystania z ksiegi meldunkowej, nalezy wyszuka¢ wtasciwy meldunek z listy
dostepnych i zaznaczy¢ go (bedzie podswietlony na niebiesko).
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3.7 Gos¢, Firma
Wybierajac zaktadke Gos¢ ( rys.3.6), mozna podejrze¢ lub zmienic¢ dane goscia, mozna takze przypisac
do meldunku innego goscia z archiwum klikajgc na przycisk Goscie.

W Ksiega meldunkowa =NECE X
. ) ) Planowany pobuyt:
Uscb zameld. aktuanie/wszystkich. 374 ¥ | 0g 20110117 145700 Do 2011-01-18  12:00:00
Zajgte pakaje skiualnie/wszpstkie: 3/4 Zameld. Adminiztrator Adminiztrator
Dostepne pokoje: 20 ZarezenMowane; 2 =]
Folejnodé wa: Szukaj (#® 0 - S
:E'”m e 2 Pobyt. Gosé | Pokdi | Fima | Uwagi/phatnasci | Przeniesienia | Zywienie | KRUS/ZUS/NFZ |
| umer. ﬂ | | ﬂ Iriigg: N azwizk o
el s |.lan |analski Gogcie ._.
v|Numer [Pokéi | Gosé P |z || Adies:
p| 4144 110 Kowalski P I | |
ul. |Pulna
Obywatelshwo:  |polskie Grupa...| = |
Rodzaj pobytu: |F'acienci j Typ godcia: | J
Mr re). gamochodu; t arka zamochodu; | ﬂ
b |Jwaai: Rabat: - u
v Zwkli godeie v WPy v Dzieci [ Tak na przetwarzanie danpch ozobowych [ Tak na wusykanie informacii handlowych
_j? Zamelduj ‘ Domelduj é’ Wymelduj @ Pokaz grupe ? Fomoc

Rys. 3.6 Edycja danych goscia w meldunku

Ponadto w zakfadce tej istnieje mozliwosé wpisania numeru rejestracyjnego i marki samochodu goscia.
Dostep do stownika marek mozliwy jest po nacisnieciu prawym klawiszem myszki na liscie i wybraniu
wiasciwe] opcji.

Dodatkowo mozina tez wprowadza¢ informacje zwigzane ze zgodg na przetwarzanie danych
osobowych/przesytanie informacji handlowych bez koniecznos$ci wywotywania okienka Archiwum gosci.

Firma

Wybierajac zaktadke Firma (rys.3.7), moina dokonaé poprawy lub zmiany istniejacych danych firmy lub
wybrac inng firme z archiwum klikajac na przycisk Firmy.
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W Ksiega meldunkowa =R X
. . . Flanowany pobyt:
Usoh zameld. akiualnis/wszystkich: 344 @ 04 20110117 145700 Do 20110118 12:00:00
Zaigte pokoje aktualnie/wszystkie: 3/4 Zameld  Administrator Administrator
Dostephe pokoje: 20 Zarezemwowmans: 2 5]
Kolejnogs wo: Szukaj (e o . .
SIEINEE M 25 Pobyt: Gost | Pokéi Fima | Uwagi/pratnosci | Prasniesienia | Zywisnie | KRUS/ZUS/MNFZ |
|Numer j | | j
teldunki: Symbol: | Firmy.___ Usun
v|Numer |Poksi  |Gose lpp|z|2] | MNewa
M 4144 110 Kowalski P
Adres:
— Opis: Rabat:
[w Zwykli godcie W IRy [v Dzieci
ﬂ Zamelduj ‘ Domelduyj ‘ é’ Wymelduj @ Pokaz grupe

Rys. 3.7 Edycja danych firmy w meldunku

3.8 Pokadj, przeniesienie

Wybierajac zaktadke Pokdj (rys.3.8), mozna zobaczy¢ informacje o numerze pokoju, miejscu, pietrze, na
ktorym sie znajduje, standardzie, numerze telefonu. Z zaktadki tej mozna réwniez dokonac przeniesienia lub
korekty meldunku. Zaktadka Przeniesienia pozwala na podglad dotychczas zajmowanych pokoi.
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!
=

#W§ Ksiega meldunkowa

. . . Planawany pobyt:
etz s iegeitee 2 @ | s 20110117 145700 Do 20110118 12:00:00
Zaigte pokaje sktualnie/wszystkie: 3/4 Zameld.  Administrator Administrator
Dostepne pokoje: 20 Zarezenwomane, 2 £
Kolejnofé wg: Szukaj (B g - :
= =) e Gosé  Pokéi | Fima | Uwagifpratnossi | Presniesienia | Zywisnie | KRUS/ZUS/NFZ |
|Numel ﬂ | | ﬂ
Meldunki: Hr pokoju: 110 migjsce 2 Przeniesienie meldunku |
L. L ~ Pigtra: 1
| Humer | Pokdj |Eusc : | RP |Z L etondardt 1-0sobowy
b 4144 110 Kowalski P [ NI telefonu: 110
Opis:
bez balkonu - zachdd
hd
v Zwukli gogcie v WPy [v Dzieci
_;? Zamelduj ‘ Domeldu) é’ Wymelduj @ Pokaz grupe

Rys. 3.8 Zaktadka pokoj w Ksiedze meldunkowej
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Po naci$nieciu przycisku Przeniesienie meldunku wyswietlone zostanie okno wyboru pokoi (rys.3.9).
Przeniesienie meldunku nr 4144 [&J

Pobmt:
ot[11-0117 %] 4 [11-01-18 4|
[14:57:00 |12:00:00

¥ Tylko wolne pokoje [nie zarez.)

[v Tylko czyste pokoje [ Dokwaterowanie
Migjzca
I |+ Obiekt |Poksi |5t |Pi [wms|B [R |D [Pt |2l
Hotel Maly 105 los 1 2

Hotel Malty 106 los
Hotel Maly 107 los
Hotel Maly 108 los
»|Hotel Malty 110 los
" [Hotel Maty 111 20s
Hotel Maky 112 2oz
Hotel Maty 113 203
Hotel Malky 117 20z
Hotel Malty 118 203 J

[~ Wszystkie obiekty | Miejzsca [ Pokaz dostawki

« OK | X Anulyj

JE Y QI I NI ) I I e ey
[TERn TR Ty FUR TL R R TR R T

? Pomoc

Rys. 3.9 Przeniesienie meldunku

Na liscie widoczne sg wszystkie pokoje, dostepne w podanym okresie. Wpisanie nowych wartosci w pola
Od i Do powoduje uniewaznienie listy — w celu jej odswiezenia nalezy nacisngé przycisk Znajdz. Zaznaczenie
opcji Wszystkie obiekty, Miejsca, Pokaz dostawki pozwala na wyszukiwanie wéréd wszystkich pokoi w hotelu.

Zaleznie od tego, czy zmianie ulegnie data poczatku i czy zmieniony zostanie pokdj, program potraktuje
operacje jako przeniesienie lub korekte meldunku. Jesli data poczatku nie zostanie zmodyfikowana, zostanie
wprowadzona warto$¢ mniejsza od dotychczasowej lub pokdj nie ulegnie zmianie, wykonana zostanie
korekta meldunku (wybrany pokdj zostanie przypisany na caty okres pobytu). Jesli w pole Od zostanie
wprowadzona wartos¢ wieksza, utworzone zostanie przeniesienie (rys.3.10), dotychczasowy pobyt w
poprzednim pokoju zostanie zarchiwizowany, natomiast jako aktualny przyjety zostanie wprowadzony okres.

W przypadku zmiany pokoju, po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK. operator zostanie ponownie
poproszony o zatwierdzenie operacji. Operacji przeniesienia nalezy dokonywaé bardzo uwaznie — po jej
wykonaniu nie ma mozliwosci edycji lub usuniecia wprowadzonych danych.

Po zmianie pokoju lub okresu pobytu program automatycznie dokona naliczenia obcigzen.
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W przypadku dokonania zmiany pokoju wptyw na to, czy obcigzenia pobytu ulegng zmianie, ma opcja

Zachowaj takie same ceny pobytu po przeniesieniu do innego pokoju, znajdujgca sie w zaktadce
ObcigzZenia.

Wszystkie przeniesienia meldunku zostang pokazane w zaktadce Przeniesienia. Do kazdego z nich mozna

dodac¢ komentarz (np. uszkodzenie kanalizacji, zamiana na drozszy bez dopfaty, itp.), wpisujac go w pole
Uwagi (rys.3.10).

& Ksiega meldunkowa =[]
i ) ) Planowany pobyt:

Letirazmeld aidlializsensidcly 25 @9 | 04 20011-01118 125700 Do 2011-01418  19:00:00

Zajgte pokoje aktualnie Amszysthie: 2/4 Zameld. Administrator Administrator

Doztepne pokoje: 21 Zarezervowane: 2 =

e (e okt .

cleinast wg 2ukai (33 Pobyt: Gosé | Pokéi | Fima | Uwagifptatnogci  Presniesienia | Zywienie | KRAUS/ZUS/NFZ |
|NI.IITIEI- j | | j Przeniesienia:

HeldunkL Poké]  |Pobyt od [Godzina ddPobytdo  [Godzina do|Nr miejsca |

| Numer |P°k"l |E°3° |“P |Z|i YEEE 110117 12:57:00 11-01-18 12:56:59 1

p| 4144 110  Kowalski F I B

Jwaai:

v Zwmkli godoie [v WIPy [v Dzieci
_f? Zamelduj Domelduj é Wymelduj @ Pokaz qrupe ? Pomoc

Rys. 3.10 Lista przeniesien meldunku

3.9 Automatyczne wydtuzanie meldunku

Program Chart wyposazony jest w mechanizm automatycznego wydtuzania meldunkéw w przypadku,
gdy data zakoriczenia pobytu jest mniejsza od daty biezgcej.

W $cisle okreslonych momentach (uruchomienie programu, poczgtek doby zegarowej, poczgtek doby
hotelowej) program przeszukuje baze meldunkdéw, a nastepnie dla kazdego z nich préobuje dokonaé zmiany
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terminu pobytu. W przypadku napotkania kolidujgcych meldunkéw, rezerwacji lub remontéw, meldunek
pozostawiany jest bez zmian. Wraz z wydtuzeniem meldunku przedfuzane jest przydzielone zywienie oraz
odpowiednio modyfikowane sg obcigzenia pobytu.

3.10 Wymeldowanie

Po zakonczeniu pobytu przez goscia konieczne jest usuniecie meldunku z listy biezgcych meldunkdw i
przeniesienie go do meldunkéw archiwalnych. Czesto w tym wtasnie momencie dokonywane jest réwniez
rozliczenie obcigzen i wystawienie dokumentow sprzedazy np. faktury vat, paragonu, rachunku.

Zaleznie od konfiguracji, program wymusza rozliczenie obcigzen w trakcie wymeldowania lub odtozenie
tej czynnosci (dzieki mechanizmowi kont odroczonych).

Wymeldowanie goscia

W celu wymeldowania gosci nalezy wywotaé Ksiege Meldunkowag (rys.3.10). Po nacisnieciu przycisku
Wymelduj program wyswietli liste gosci do wymeldowania. Domyslnie znajdg sie na niej wszyscy goscie z
pokoju, dla ktérego wywotano operacje (przyktadowo, jesli w 4-osobowym pokoju zameldowani sg panstwo
Kowalscy z dwdjka dzieci, to wybranie dowolnego sposrdd tych meldunkéw pozwoli na wymeldowanie
wszystkich).

Mozna réwniez samodzielnie wybraé¢ meldunki do wymeldowania: dwukrotnie klikajagc meldunek w
Ksiedze Meldunkowej (rys.3.10) mozina go zaznaczy¢, a nhastepnie wybierajgc przycisk Wymelduj
przygotowac liste sktadajaca sie wyfacznie z zaznaczonych meldunkéw. Dodatkowo, po kliknieciu prawym
przyciskiem na liscie meldunkdéw, program wyswietla menu, pozwalajagce zaznaczy¢ lub anulowad
zaznaczenie wszystkich meldunkow.

Najszybszym sposobem wymeldowania catej grupy jest uruchomienie ksiegi meldunkowej, wybranie
przycisku Pokaz grupe, wyszukanie na liscie (np. wg opisu) grupy aktualnie wyjezdzajgcej z hotelu, a
nastepnie zaznaczenie wszystkich meldunkéw po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na liscie

meldunkdw i wybraniu opcji Zaznacz wszystkie.
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Po nacisnieciu przycisku Wymelduj program odczyta centrale telefoniczng z wymeldowywanych
pokoi. Jesli znalezione zostang nowe rozmowy telefoniczne, wyswietlone zostanie okno z pytaniem o ich
rozliczenie. Po udzieleniu odpowiedzi twierdzacej wyswietlone zostanie okno rozméw telefonicznych, w
ktérym dokona¢ bedzie mozna rozliczenia: standardowo paragonem lub fakturg/rachunkiem oraz
przenoszac do obcigzen goscia. Jesli mozna jednoznacznie ustali¢, na czyje konto majg one zostaé przypisane,
po nacisnieciu przycisku Dodaj do obc. zostang one tam przeniesione; jesli wymeldowywana jest wieksza
liczba gosci, wyswietlone zostang dalsze opcje: naliczenia na konto goscia, firmy lub pokoju.

Po wyswietleniu listy gosci do wymeldowania mozna dokona¢ jej korekty. Przycisk Usun z listy pozwoli
na rezygnacje z wymeldowywania wskazanego goscia, przycisk Dodaj do listy wyswietli liste aktualnych
meldunkow.

[ Wymeldowanie Iﬁq
Pobytodt [2011-01-12 #| do[2011-01-12 #|

t eldunk:

meldunek |pokoj imie nazwisko

|Inn}l ﬂ

[v Rozlicz wszystkie obciazenia

73 Dodaj do listy

X Anuluj | ? Pomoc | 4 Wstecz

{r} Wymelduj

Rys. 3.11 Wymeldowanie Goscia

Meldunek mozna wybraé¢ do wymeldowania poprzez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub
po zaznaczeniu naciskajgc przycisk Dodaj. Analogicznie, dwukrotne klikniecie wybranego juz meldunku lub
nacisniecie przycisku Usun anuluje zaznaczenie. Opcje gosé, pokdj, firma i grupa stuzg do rownoczesnego
wybierania meldunkdéw (odpowiednio) tego samego goscia, z tego samego pokoju, tej samej firmy lub z tej
samej grupy.

Opcja Rozlicz wszystkie obcigZzenia pozwoli na automatyczne rozliczenie obcigzen z wszystkich
meldunkéw tym samym dokumentem, jej odznaczenie wywota Ksiege obcigzen, za pomocg ktérej mozna
zadecydowac o sposobie ich rozliczania.

Pole wyboru, znajdujgce sie pomiedzy przyciskami Dodaj do listy i Usun z listy (rys.3.11) stuzy do
ustalania powodu wyjazdu — opcji wykorzystywanej w rozliczeniach pobytédw sanatoryjnych.
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Po nacisnieciu przycisku Wymelduj program dokona sprawdzenia, czy daty korica pobytu w meldunkach
do wymeldowania nie sg wieksze od daty biezacej. Jesli tak, zaproponuje ich skrécenie (dzieki skréceniu
meldunkdw usuniete zostanie nadmiarowe zywienie oraz ponownie naliczone zostang obcigzenia).

ﬁ COhbciazenia do rozliczenia - ﬂ

M abyica:
Jan Kowalzki

ul. Polna

Rodzaj rachunku:
Faktura YAT
Rachunek
Paragon fizkalny
brak

BEC RS RS NS

‘ Wstecz ‘g Rozlicz

Rys. 3.12 Rozliczanie obcigzen (wybdér dokumentu rozliczeniowego)

W gdrnej czesci okna znajdujg sie dane dotyczace nabywcy (rys.3.12), na ktérego wystawiony bedzie
dokument rozliczajgcy pobyt. Domysinie w miejsce to wpisane zostang dane firmy lub goscia z pierwszego
meldunku. Przyciskiem WSstecz mozna przejs¢ do okna wyboru nabywcy, w ktédrym mozna zmodyfikowaé
dane lub wybraé firme/goscia z archiwum. Kolejne nacisniecie przycisku Wstecz wyswietli okno wyboru
obcigzen — zaznaczajgc odpowiednie pozycje bedzie mozna rozliczy¢ tylko czesé sposrdd nich.

Opcje dostepne w polu Rodzaj rachunku (rys.3.12) pozwolg na rozliczenie obcigzen odpowiednim
rodzajem dokumentu. Opcja brak pozwala na rezygnacje z pobierania optaty lub, zaleznie od konfiguraciji,
przeniesienie obcigzen na konta odroczone. Po naci$nieciu przycisku Rozlicz pojawi sie okno odpowiedniego
dokumentu (rys. 3 .13), w ktérym w linijkach pozycji wpisane bedg rozliczane obcigzenia.
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& Faktura VAT nr 0004/2011 = | B -
Data:
Faktura VAT nr 00042011 Spreedazy: | 20110124 -
Wwiestawienia: | 2011-01-24 -
Jan Nowak
Zapkata:
Faorma: T ermnin:
. — | | [zo1o124 ]
mi'l:es : Euro HIP L EERE PESEL Diuga forma: Koot
Mabyweca [~ VAT marza |Faktura Wi T j M abywca | ﬂ|
Lp. [Nazwa ustugitowary [Pl [im. [iosé [CBrutto |wat %|Rab% [wibwtio | | T Temnin zapkaty wg umawy
L Obiad 55111 =t 100 1326 8 1] 19.26 ' allta: Furz
i || 0
=
Frzedptata
[+ gotéubka
Zaliczki:
[~ Zaliczkowa

Razem do zaptaty:
19,26 zt

Specylikacia ‘ Totalizer.-’Uwagi‘ W_l,ldrukJ

Nindai | NET Fmirh

| Podglad | Fabat cah:s’é| Paragony | o OK | ? Pomoc

Rys. 3.13 Okno rozliczenia obcigzenia dokumentem faktura vat

Jesli wybrane zostanie rozliczenie brakiem, to zaleznie od opcji Nie wyswietlaj komunikatu o
przeniesieniu obcigzen do kont odroczonych rozliczanie zostanie zakoriczone (opcja wtgczona) lub program
zaproponuje przeniesienie na konta odroczone: najpierw goscia, a nastepnie grupy (jesli meldunek lub
rezerwacje, z ktérych zostat utworzony, byty grupowe). Dodatkowo, jesli obcigzenia zostang przeniesione na
konto grupy, na grafiku hotelowym utworzony zostanie (w dniu rozpoczecia pobytu) obiekt, ktérego
dwukrotne klikniecie pozwoli na szybkie przejscie do konta odroczonego. Jesli wszystkie obcigzenia zostaty
rozliczone, po zapisaniu dokumentu pojawi sie prosba o potwierdzenie wymeldowania, a po wyrazeniu zgody
meldunki zostang przeniesione do archiwum. Jesli pozostaty jakie$ nierozliczone obcigzenia, program
wyswietli odpowiedni komunikat i przejdzie do ich rozliczania, tak dtugo, az konta meldunkdéw nie zostang
ostatecznie rozliczone.
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Pytania:

1. Czyrezerwacje mozemy zmieni¢ w meldunek?
2. Czy nowy meldunek mozna utworzy¢ w ksiedze meldunkowej?
3. Czy do istniejgcego juz meldunku mozna domeldowac kolejnego goscia?

Cwiczenia:

1. Dokonaj Realizacji rezerwacji .

2. Dokonaj Meldunku z Ksiegi Meldunkowej na dowolny okres.
3. Wyszukaj na Grafiku Hotelowym swoje Meldunki.

4. Edytuj wykonane Meldunki i przedtuz czas pobytu o 1 dzien.

5. Dokonaj Meldunku Grupowego dla 8 oséb.

6. Wyszukaj w Ksiedze Meldunkowej swéj meldunek i Domelduj do tego pokoju jeszcze jednego Goscia.

7. Wyszukaj swéj meldunek i dokonaj przeniesienia Goscia do innego pokoju.

8. Wymelduj Goscia i rozlicz jego obcigzenia dokumentem faktura vat.
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Rodzaje Pobytow, Cenniki

4.1 Ceny pokoi
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Cenniki sg dla recepcjonisty jedng z wielu utatwiajgcych prace funkcji. Definiujgc ceny pokoi mozemy

skrdcié czas potrzebny do wykonania rezerwacji oraz meldunku. W razie potrzeby, nawet po wprowadzeniu

cennikdw mozemy przy dokonywaniu rezerwacji badz meldunku manualnie zmienia¢ ceny.

Chcac edytowad ceny lub wprowadzi¢ nowe, nalezy wybra¢ w menu gtéwnym programu Chart Gos¢ -

> Cenniki.

W§ Edycja cennikow i okresow |ﬂ|
Cenniki z grupy |wsz_l,lstkie ﬂ Grupy cenrikdw
Cenniki Mazwa:
[0 [Nazwa | Dom | Zablok | 2wt | + - [Dormsing
1 |wigsha - r r =
- 2 Lato - r r Opis:
3| Jesien r r r -
4|Zima - - r
p| 5 Dompsing 3 I r
Dodaj | b odyfikuj | | | | Ceny pokai |
Okresy obowigzywania cennika:
w |[ID |Data od |Data da |Nazwa |Grupa Przypizany | *
1/199312-3000:00 | 199312-30 2359 marzec -
2 2005-04-01 00:00 1 193312-3000:00 | kwiecief-czemviec -
3 2005-04-01 00:00 200506300000 | kwiecief-caenviec -
4 2005-04-0500:00 | 200504060000 7 ™
520070101 0000 20770001 2359 Domyélng r
» E 2003-01-01 0000 21090101 2353 ‘Wieczny v
Mazwa: Data od: Data do: ¥
[w/iecany [z00301m  ~| [zi0301-01 <] =
Diadaj |  odyfikug | Usui | | | Grupy 0kleso’w| / Zarmknij

Rys. 4.1 Ekran edycji cennikdéw i okreséw ich obowigzywania

W otwartym ekranie edycji cennikdw i okreséw (Rys. 4.1) widzimy aktualnie wprowadzong konfiguracje.

Mozemy sprawdzic, ktéry cennik jest domysiny, ktére cenniki sg zablokowane. Wybierajgc jeden z cennikéw,

mozemy klikng¢ klawisz Modyfikuj, by zmienié jego nazwe, opis i opcje.
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Aby stworzy¢ nowy cennik, klikamy przycisk Dodaj (znajdujacy sie w gdérnej czesci okienka), nastepnie
wpisujemy nazwe i opis cennika. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz lub wycofujemy sie przyciskiem
Anuluj. Jeden z dodawanych cennikdw musi byé domysinie obowigzujgcym cennikiem. Taki cennik bedzie
proponowany przez program podczas rezerwacji i meldowania, gdy wybrany rodzaj pobytu nie bedzie miat
przypisanego cennika. W przypadku, gdy ktérys z cennikéw przestaje chwilowo obowigzywa¢ mozna go
zablokowac poprzez jego zaznaczenie opcji Zablokowany. Gdy zachodzi konieczno$é zmiany lub usuniecia
cennika nalezy zaznaczy¢ wtasciwy cennik i klikng¢ odpowiednio na przycisk Modyfikuj lub Usur (nie mozna
usuwac cennika domysinego).

Kolejnym krokiem jest dodanie okreséw w ktérych beda obowigzywaty poszczegdlne ceny. Tworzy
nowego okresu nastepuje poprzez przycisk Dodaj (znajdujgcy sie w dolnej czesci okienka — Rys. 4.1), wpisanie
nazwy, zakresu dat i zatwierdzenie przyciskiem Zapisz lub pominiecie przyciskiem Anuluj. Jeden z
dodawanych okreséw cenowych musi by¢ domysinie obowigzujgcym, z ktérego bedzie proponowana cena
przez program podczas rezerwacji i meldowania, w przypadku, gdy inne okresy nie bedg zawieraty danej
rezerwacji lub meldunku. Okresy obowigzywania cennika brane sg w nastepujacej kolejnosci: najpierw okres
w ktérym zawiera sie rezerwacja/meldunek, a w przypadku, gdy nie ma zdefiniowanego takiego okresu dat,
wowczas dopiero brany jest okres domysiny. Gdy zachodzi konieczno$¢ zmiany lub usuniecia okresu
obowigzywania cennika nalezy zaznaczy¢ witasciwy okres i klikngé odpowiednio na przycisk Modyfikuj lub
Usun (nie mozna usuwac okresu domysinego).

Klikajac w gérnej czesci okna klawisz Ceny pokoi (Rys. 4.1), wywotujemy okno Edycji cen sezonowych dla
standardéw (Rys. 4.2). Przy jego pomocy mozemy zdefiniowaé standardowe i weekendowe ceny pokojow,
oraz ceny poszczegolnych miejsc. Przed rozpoczeciem edycji cen, wybieramy z gérnej czesci okna wtasciwy
cennik (z pola rozwijalnego Cennik w prawym gérnym rogu okna), oraz standard pokoju (gérna lista w oknie).
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i b |
W Edycja cen sezanowych dla standarddw =HACIHL X
Lista! | @ standarddw ) kateqori )
Cennik:
w | symbol | opiz K. ateqaria b ax ilodé mac Std ilo£E mec |www |rez. na | * |Wiosna ﬂ
1o 1-ozobawy 2 11 T~ ™
2oz 2-ozobawy 3 20 T I
3o 3-ozobawy 4 il ™
b &P Apartament 4 2| I I
Ceny pokoi dla cennika v wpbranpch: | @ okresach () grupach okresdw Ceny migjsc:  Podziell  Powiel
w | Data od Data do MHazwa Grupa okreséw| C.stand.| C.wekend| “ |\ w|D | Mr |C.sland. |C.wekend| &
2005-04-01 00:00  2005-06-30 00:00 | kwieciefi-czemiss 0 0 » 1 165 165
2005-04-05 0000 2005-04-06 00:00 7 2 165 165
p |2007-01-01 O0:00  2077-01-01 23:59 330 330 o] 3 165 165 |
D 4 165 165
o Zamkrij

Rys 4.2 Ekran edycji cen pokoi i miejsc
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4.2 Ceny positkow

Definiowanie cen positkdw nalezy zacza¢ od wybrania w menu gtéwnym programu Chart Gos¢ -> Ceny
Zywienia, nastepnie w oknie, ktdre sie pokaze klikng¢ wybrany rodzaj w danym typie positku i wpisa¢ jego
ceny brutto: petnego, potéwkowego (1) i potdwkowego (2). | tak nalezy postgpic z kazdym rodzajem positku
we wszystkich zadeklarowanych typach.

i =
Ceny positkdw @
R ] |T_|,||:| - i Positki normalne:
n Bezpk Kolacja Cena nettar Cena brutto:
_|Bezpt Obiad 9 9.63
B Sniadani
_|Bezpt miacanie Positki potawkowe 1]
o Komercja Kolacja Cena netto: Cena brutto:
| Komercja Obiad 5.85 6.26
3 Komercia  Sniadanie | ]
m . . ogibki pokdwkowe [2):
_|Pacient Kolacia Cena netto: Cena brutto;
| Pacjent Obiad 0 0
| Pacjent Sniadanie
= Opiz typL:

Opiz rodzaju:

Wwobdr usbug posikuw: .. | ®

Symbal: Sniadanie

- PEwil: 55111 Skvat: B8
o Zamknij

Rys. 4.3 Okno edycji cen positkéw

4.3 Ceny rozmow telefonicznych
Aby program prawidtowo naliczat obcigzenia za rozmowy telefoniczne, nalezy zdefiniowaé ceny impulsu
telefonicznego. Cene impulsu ustawiamy w konfiguracji programu. Najczesciej czynnosé tg wykonuje serwis

wdrazajgcy program hotelowy. Istnieje tez mozliwos¢ ustalania limitéw rozméw dla pokoju. Po
przekroczeniu limitu rozmowy wychodzgace zostang zablokowane.
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4.4 Rodzaje pobytu

Rodzaj pobytu jest zestawieniem wszystkich ustug zwigzanych z pobytem goscia w hotelu. Stosuje sie go
w celu szybkiego dostosowania ustug do typu goscia, np. dla kuracjuszy stosowane sg inne naliczenia kosztow
pobytu niz dla standardowego turysty. W zwigzku z tym mozna zdefiniowac kilka schematéw pobytu, ktére
beda wykorzystywane podczas meldunku, w zaleznosci od rodzaju goscia. Zadeklarowanie podczas
meldunku konkretnego rodzaju pobytu umozliwia réwniez tatwe wyselekcjonowanie gosci z ksiegi
meldunkowe;.

Kazdy rodzaj pobytu ma przypisane odpowiednie ustugi wybrane z archiwum Ustug/Towardw.
Ustawienie obejmuje ustuge pobytu, zywienia, rozmoéw telefonicznych, pobytu pakietowego oraz ustuge dla
towardw scalanych. Istnieje mozliwos$¢ ustalenia domysinego rodzaju rozliczenia (za pokdj, za miejsce,
catosciowe, wg cennikéw sezonowych). Mozemy tez ustawi¢ domyslny rodzaj positkdw. Najczesciej uzywany
rodzaj pobytu mozne by¢ domysinie proponowanym przez program.

Aby otworzy¢ okno konfiguracji rodzajéw pobytu (Rys. 4.4) nalezy z menu gtdwnego programu wybrac
opcje System -> Konfiguracja programu... Nastepnie po wpisaniu hasta serwisowego w menu Ustawienia
wybrac opcje Konfiguracja rodzaju pobytu.
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i 3
W Konfiguracja rodzajow pobytu E@li_hj
b |nazwa |Skrufut ||:||:|i$ Rodz. 2w |F'|:|I:|_I,It|Fh:|2m |2_I,Iwienie |F'akiet |Scal.|Taksa|Huzliczanie| -

|| Pacienci F Pacienci Pacjent v a0 27 10 3
|| K.omercia K. GoEc komercyjny | Komercia v a0 27 ]
|| Grupy niemieckie | GM  Grupy niemieckie | Komercja 236 a0 27 10 ]
LX Wiczasy W FPobyt wezazowy | Komercja 159 a0 288 159 492 3

Mazwa: ‘Wiozasy Skrat; Opiz: Pobyt wioczasowy

Ustaw usbuge pobyty 3 | Ustugi hotelowe Rodzaj mozliczenia

a 55111 Brak

Llstaw _uskuge > Uszkuga gasztro. Pakigtawy

ERRIEHIY =18 55.30.11 @ W cennika pok.

[Jztaw usbuge y Rozmowa_telefoniczna YWg cennika migjzc

rozrmdw tel,

|lztaw usbuge pob. y 333}ugi hl:lElz.liE:EzS =il

pakietowego S AR.11.1 Doyl ﬂ

Llstal.-\i uztuge dla > Towary scalone

bowarcw scalanych =123 52.10.2315 Maliczad takse klimatyczng

[Jztaw usbuge taksy

klimatyczne| ﬂ J Migak by FPobuyt KRUS

| Dromylry Fobyt MFZ
Schemat 2uwienia; | brak. ﬂ FPobyt ZLIS
Rodza) posithkow; | K.omercia ﬂ

Diomyélna arupa karty rabatowe] w gastro szefie

K.olor na diagramie - Zmier Padstawawa ﬂ

| | LSz X Anuii

L

Rys. 4.4 Ustawienia rodzaju pobytu

Pytania:
1. Do czego stuzg cenniki?
2. Jak mozemy wykorzysta¢ okresy obowigzywania okreséw?
3. Co to jest rodzaj pobytu?

Cwiczenia:
1. Zmien cene dowolnego positku.
2. Dodaj rezerwacje z rodzajem pobytu innym niz domysiny.
3. Wykonaj meldunek z cennikiem innym niz domysiny.

48



Eldrr‘gug'zsekie M’ Unia Europejska
P€) Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj ademia Wychowania iy
Rozdzial 5
ObciazZenia
5.1 Wstep

Ksiega obcigzen jest jednym z wazniejszych elementéw programu, tutaj bowiem sg gromadzone
wszystkie obcigzenia, ktdre pochodzg z meldunku, zywienia, zasobdw, ustug gastronomicznych i innych.
Otworzy¢ ksiege mozina wybierajagc z menu gtdwnego programu Gosc -> Ksiega meldunkowa lub

weciskajgc przycisk ﬂ znajdujacy sie na pasku standardowym programu Chart.

Ponadto obcigzenia danego meldunku mozna w bardzo szybki sposéb sprawdzi¢ poprzez ksiege
meldunkowa.

5.2 Rodzaje kont

Istniejg trzy rodzaje kont: konto meldunku, odroczone i inne (state). Do innych kont mozna zaliczy¢:
konto goscia, grupy i firmy. Konto meldunku jest zawsze automatycznie tworzone podczas meldunku, a po
wymeldowaniu jest usuwane. Konto firmowe moze by¢ tworzone automatycznie przy meldunku lub
manualnie w ksiedze obcigzen. Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, istnieje mozliwos¢ tworzenia kont . Konto
goscia podobnie jak konto grupy moze byé tworzone tylko manualnie.
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i Ksiega obcigzen - Wszystkie =10 ﬂ
Konta: Obcigzenia:
- Wszystkie +  |*|Nr obc| Mazwa ushugi/towaru |||us't': |Huz|iczunu|w. Blullu|\b"a|.‘ Data |G‘ F‘Z| -
=1 Grupy —
T 25165 Pok i b 1 83,33 PLN 2009-06-09 r
- Grupa [0d2009.06.08 do | | [ LT [L I
=1 Firmy a 25166 Pokdj jednoosobowy 1 #3.33 PLN 2009-06-09 r
© . Super | | 25167 Pokei iednoosobowy 1 83,33 PLN 2009-0609 |
: Wspaniata E 25168 Pokdj jednoosobowy 1 83.33 PLN 2009-06-09 r
& Gogcie | | 25169 Pokéi iednoosobowy 1 83.33 PLN 2009-06-09 |~
= P“':“&‘: | | 25170 Pokéi iednoosobowy 1 83.32 PLN 20090609 [~
102 | | 25171 Poké jednoosobowy 1 125.00 PLN 2009-06-03 r
103 | | 25172 Pokéi jednoosobowy 1 125.00 PLN 2009-06-09 I
104
105
106
107
108
109
110 -
« I 3
Rodzaje kont:
[v Meldunki [v Inne [ Odroczone -

Rodzaje obcigzen:

¥ Pobytu v Zasobow

¥ Rozméw tel. [¥ Z gastro posa
[V Zywienia ¥ Zgrupowane
v Inne v Taks klimat.

| Meldunki []rne fOdroczone )W szysthie / G: Daleki Zbigniew, M: 4168, POK: 111,

L: 8. Wart PLN: 743,98, Przed 0.00, Zal 0,00

Zl Znajdz gogcia Szczegoty obciazenia:
Rodzsj POB. Nazwa:  Pokdj jednoosobowy 2009-06-09 - 2009-06-10 pokdi: 111
_ﬂ Dodai... Transfer...
ros Pos g% Rozm.tel. Symbol: Pokéj jednoosobowy Jednostka: doba Prwil: 55111
R llogé: 1 Cena jedn: 83,33 SHVAT: Wwartosé: 83,33
i opcie &S Wydruk Nr rach POS: Walita. PLN
& Rozlicz | Faktura | | | KP | Brak rozl. | Usuin | o Zamknii

Rys. 5.1 Podglad wszystkich kont w ksiedze obcigzen

Otwierajac ksiege obcigzen (Rys. 5.1) mozna zauwazy¢ zaktadki: Meldunki, Inne, Odroczone, Schowek
oraz Wszystkie.

Jak sama nazwa wskazuje w zaktadce Meldunki znajduja sie obcigzenia z aktualnych meldunkéw.

W zaktadce Inne znajdujg sie state konta, ktdrych nie mozna usunac.

Na kontach odroczonych znajdujg sie wszystkie te obcigzenia z meldunkdw, ktdre nie zostaty rozliczone.

W zaktadce Wszystkie zgromadzone sg jak nazwa wskazuje wszystkie obcigzenia zwigzane z grupami,
firmami, gosé¢mi i pokojami. Pozwala to, na szybkie sprawdzenie, jakie obcigzenia zgromadzone sg na danym
koncie.

Konta mozna tworzy¢ tylko w zaktadkach Inne i Odroczone. Tworzenie kont manualnie odbywa sie
poprzez wybranie wtasciwej zaktadki, klikniecie na przycisk Dodaj, wybraniu z menu opcji konto i zaleznie od
mozliwosci i potrzeby wybraniu goscia, grupy badz firmy z archiwum.

5.3 Obciazenia meldunkow

W dowolnym momencie mozna dodac obcigzenia do konta goscia lub firmy. Nalezy w tym celu w Ksiedze
obcigzen (Rys. 5.2) znalez¢é konto na ktére ma by¢ dodane obcigzenie, nastepnie klikajgc na przycisk Dodaj
wybrac z rozwinietego menu opcje obcigZzenie. Kolejnym krokiem jest wybranie z listy dostepnych ustug, tej
ktora ma by¢ dodana i zatwierdzi¢ jg przyciskiem OK wypetniajgc okno specyfikacji.
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2 Ksiega obciazen - Meldunki =y :

Konta: ObcigZenia nierozliczone:
Poksi| Konto| Dpis [+ [*[Mrobe. [Nazwa ustugitowars  [tlosé  [Rozliczono [w. Brutte [wal. [Data ERHE
101 4343 Allas Daniel || |p| 25203 CAIPIRINIHA 2 38,00 PLN 20110118
113 4342 Kwiatkowski T__[ | | | 25152 Pokéj jednonsobowy 5 1500,00 PLN 2011-01-18 -
113 4341 Kwiatkowski T.. T |
105 4340 Baca Anna r
106 4339 Dziedzic Emil [
105 4338 Kamgk Pawet |
113 4337 Dagome Kizys... |
113 4336 Wally Michat |
112 4335 Kalina Marek [
112 4334 Kamgk Pawet |
=
=
=
=
=
=
o
=
=

4

112 4333 Kowalski Jan
11 4332 Maly Mateusz
m 4331 Dziubek Sandra
11 4330 Daleki Zbigniew
118 | 4329 Iksifiski Tomasz
118 4328 Kot Michak

123 4327 Wally Michat
102 4325 Czerwcowy Jan
110 4319 Daleki Zbigniew

Y .2 Y O Y I

Rodzaje obcigzen:
[ Pobytu v Zasobiw
[¥ Rozméw tel. [¥ Z gastro posa
[ Zywienia [¥ Zgrupowane
[v Inne [v Taks klimat.
_ G:Wally Michak, M: 4165, POK: 123,

Heldinki L 2,W3;|I FLN: 153200, Przed. 0,00, Zal. 0,00
[ 2] Zneidégescia Szczegbhy obcigzenia:

Fiodzap INNE

- ‘ Nazws:  CAIPIRINIHA
[ #Dodai. | B Iranster..

ro= Pos 4@ Rozm.tel. Symbol: CAIPIRINIHA Jednostka: szt Pl
§ llost: 2 Cena jedr: 19.00 StyaT. 23 watosé: 38,00
P% Opcie £ Wyduk M iach POS: walita PLN
& Rozlicz | Faktura | KP Brak rozl. Usur of Zamknij

Rys. 5.2 Obcigzenia meldunkéw

5.4 Rozliczanie obcigzen

Przycisk rozliczanie stuzy do recznego dokonania rozliczenia obcigzen przed wymeldowaniem. Mozna
przy jego pomocy rozliczy¢ wybrane obcigzenia z danego konta (zaznaczajac je poprzez dwukrotne
klikniecie), rozliczy¢ wszystkie obcigzenia danego konta, dokona¢ rozliczenia wszystkich obcigzen z
wybranych kont (zaznaczajgc konta poprzez dwukrotne klikniecie) lub usungé konto, ktére nie posiada
obcigzen.

W celu wystawienia z ksiegi obcigzen faktury, rachunku, paragonu lub dokumentu kasowego, nalezy
zaznaczy¢ obcigzenia na wifasciwym koncie, a nastepnie przycisngé jeden z dostepnych klawiszy
symbolizujgcych dokument.

Wszystkie obcigzenia mozna w dowolny sposéb uporzadkowaé oraz mozna ukry¢ lub pokazaé. Po
kliknieciu prawym klawiszem na dowolnym obcigzeniu z menu mozna wybra¢ nastepujgce opcje: sortuj oraz
pokazuj.

5.5 Scalanie obciazen

Scalenie obcigzen stosuje sie w celu ograniczenia dtugosci faktury. Pomocne jest réwniez w przypadku,
gdy gos¢ hotelowy nie zyczy sobie wyszczegdlniania wszystkich ustug na dokumencie rozliczeniowym.
Scalenie powoduje zsumowanie wartosci wybranych obcigzen i sprowadzenie ilosci do jednej.
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Przy scalaniu obcigzen o réznej stawce VAT, nalezy pamietaé, ze program przeliczy wszystkie obcigzenia
i dostosuje je do najwyzszej stawki VAT.

W celu dokonania scalenia nalezy wybraé witasciwe konto, z ktérego obcigzenia bedg tgczone w jedng
pozycje. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ te obcigzenia, ktére majg by¢ scalone. Zaznacza¢ mozna podwadjnie
klikajgc na dane obcigzenie (w polu Z pokaze sie znak ,X”). Zalecanym, a za razem wygodniejszym i sposobem
zaznaczania jest poprzez menu pomocnicze (Rys. 5.3), dostepne po nacisnieciu przycisku Opcje i wybraniu
polecenia ObcigZzenia lub po kliknieciu prawym klawiszem myszki na liscie obcigzen. Pierwsza sekcja w menu
podrecznym stuzy do zaznaczania i odznaczania wszystkich obcigzen, z wybrang stawka VAT, badZ danego
rodzaju.

1 Ksiega obciazen - Wszystkie | B |
Konta: DObcigzenia:
- Wsaystkie = [*[Mr obc. [Mazwa ustugitowaru [ilesé  [Rozliczono [w. Brutte [wal. [Data EEEE
& Gupy 25199 BACARDI LIGHT 40ml 13.00 PLN  2011-0117
[ Firmy = B -
B Goscie \#| 25200 Bicz szkocki 1 edytyj !
Atlas Daniel | | 25202 BURN 1 |
Baca Anna 25201 CAPPUCIND 1 scal |
Cudna Roksana 25181 Pokdj jednoosobowy 8 scal cbciazenia pobytu |
Czermcowy Jan | 25182 Poksi jednoosobow 8 i |
Dagome Krzysztof JH L i scal do wymeldowania |
Daleki Zbigniew 3 usuri scalenie
Danielski Daniel
Dziedzic Emil potgcz takie same ustugi/towary
Dziubek Sandra
Fakturowy Janusz Padziel obcigzenie
Iksmski Eryk
Iksifiski Tomasz ETEDEITE =
Kalina Marek odznacz wszystkie
Kamyk Pawet
>
Kot Michat zaznacz ze stawka
Kowalski Jan odznacz ze stawka 3
Kwiatkowski Tomasz zaznacz rodzaj v
Maty Mateusz - .
odznacz rodzaj 3
Rodzaje kont:
v Meldunki v Inne [¥ Odroczone sortuj wg ilogci -
Rodzaje obcigzen: v sertuj wg nazwy
¥ Pobytu ¥ Zasobow sortuj wg daty
¥ Rozmdw tel. [v Z gastro posa cortuj wg numery obe
¥ Zywienia W Zgrupowane 1wg '
¥ Inne [¥ Taks klimat. V| sortuj resnaco
\Meldurki 4Inne 4 0 droczone / \wszstkie G: Atlas Daniel, M: 4187, POK: 101,
L B, Wart PLN: 3244,00, Preed. 0,00, Zal. 550,00 T
- ZnajdZ goécia Szczegdty obcigzenia: L .
:l —_— | Rodzai INNE Mazwa:  Bicz szkocki ¥ pokazyj nierozliczone
j Dodaj... Transfer... pokazuj anulowane
ros Pos & Rozm tel. Symbol: Bicz szkocki Jednostka: s Drukuj rapert dodania obciazenia
N lloge: 1 Cena jedn: 9.00 SEWAT
¥ Opcie & Wydiuk Nirach POS Waltz:  PLN
& Rozlicz | Faktura | | | KP | Brak rozl. Usur o Zamknii

Rys. 5.3 Menu podreczne ksiegi obcigzen

Po dokonaniu zaznaczenia wybranych obcigzen, nalezy ponownie otworzyé menu pomocnicze i wybrac jedng
z dostepnych opcji scalajgcych. Mozna scali¢ wszystkie wybrane obcigzenia, scali¢ tylko te z wybranych, ktére
dotyczg pobytu lub mozna dokona¢ scalenia do wymeldowania (opcja ta dotyczy tylko tych obcigzen, ktére
powstaty w wyniku zameldowania). Nastepnie pojawi sie okno, z ktérego nalezy wybra¢ ustuge/towar, jaki
zostanie przyporzgdkowany scalonym obcigzeniom.

W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ usuniecia scalenia, nalezy zaznaczyé ustuge/towar, ktory stanowi
scalone obcigzenia i z menu podrecznego wybraé opcje usurn scalenie.
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5.6 Laczenie i dzielenie obcigzen

taczenie tym sie rézni od scalenia, ze mozna go dokonywac tylko w obrebie tych samych ustug/towaréw,
a scala¢ mozna byto rézne typy ustug/towardw o réznych stawkach VAT. Scalanie jest procesem w catosci
odwracalnym natomiast w przypadku taczenie nalezy zastosowaé dzielenie, ktére moze powodowac réznice
w poréwnaniu do stanu pierwotnego. Ponadto, scalanie sprowadzato obcigzenia do ilosci jednej jednostki, a
taczenie powoduje zsumowanie wszystkich jednostek poszczegdlnych obcigzen.

W celu dokonania taczenia nalezy wybrac wiasciwe konto, nastepnie nalezy zaznaczy¢ obcigzenia, ktére
majg byc¢ tgczone. Po dokonaniu zaznaczenia wybranych obcigzen, nalezy ponownie otworzyé menu
pomocnicze i wybra¢ opcje potacz takie same ustugi/towary.

W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ dokonania podziatu, nalezy zaznaczy¢ ustuge/towar, ktéry ma
zostac podzielony i z menu podrecznego wybrac opcje podziel obcigzenie.

Nastepnie pojawi sie okno Podziat obcigzenia (Rys. 5.4). Widzimy w nim jakg ustuge/towar chcemy
podzieli¢. Dodatkowe informacje takie jak PKWiU, Stawka VAT, PLU, Rabat i Przedpfata sg zablokowane przed
edycjg. Zmienia¢ mozemy jedynie pole llos¢, Cena oraz Wartosc. Aby podzieli¢ przedptate proporcjonalnie,
nalezy zaznaczy¢ funkcje nad przyciskami OK i Anulu;.

x
Symbol: PKWiL: 55.11.10-00.00
UStUGA HOTELOWA Stawka VAT[%]: 22
M e PLL: 13402
USLI.i GA HOTELOWA Bl ¢
2005-08-28 - 2005-09-01 ﬁ'zf‘;",’* A i S
pokéj: 205 oscl: enal: artoscl:

| 4 | 180,002zt | 720.00 2
llosé2: Cenaz: Wartosc2:
| 0 | 180,00z | 0.00 2t
[~ Podziel przedptate proporcionalnie

0K X Anuluj ‘

Rys. 5.4 Ekran podziatu obcigzenia

Mozna w pewien sposdb sterowaé tgczeniem poszczegdlnych towardw/ustug wywotujagc Konfiguracje
programu. W zaktadce OBCIAZENIA s3 do wybrania opcje:

e Grupuj obcigzenia zywienia,

e Nie facz obcigzen z réznymi symbolami i nazwami podczas taczenia podobnych obcigzen,

e Nie facz obcigzen z réznymi cenami i rabatami podczas taczenia podobnych obcigzen.

5.7 Przenoszenie obcigzen

Czasami zachodzi konieczno$¢ przeniesienia obcigzen z jednego konta na drugie. Mozna tego dokonaé

automatycznie przy meldunku lub manualnie w ksiedze obcigzen.
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Reczne przenoszenie polega na wybraniu konta z Ksiegi obcigzeri, z ktérego nalezy dokonac
przeniesienia obcigzenia. Klikniecie przycisku Transfer otwiera okno umozliwiajace przenoszeni i kopiowanie
wybranych obcigzen. W gérnej czeéci okna wybieramy konto z ktérego chcemy wybraé obcigzenia. Po czym
nalezy wybra¢ z dolnej listy konto, na ktére bedg powielane bgdZ przenoszone obcigzenia. W gérnej tabeli
zaznaczamy obcigzenia i klikamy przycisk z symbolem strzatki. Zaleznie od tego czy chce sie dokonac
powielenia (klawisze Kopiuj) czy zupetnego przeniesienia obcigzenia (klawisze Przenie$). Program zapyta nas
czy wydrukowac potwierdzenie wykonanej operaciji.

W Transfer obcigzen =HAC] HL‘
Kot Linaha zaananzonych 1. wartosd zsaananzanych 12 00aF, wartodd prasdpkat 010z
v[Hr|Poksi |Fima Gosé » [*[Lp [Nrobe. [Nazwa ustugiftowaru [losé |w Buito |[Wal|Data |6 [F [z]~
151 1 25181 Pake jednonsohawy B 160000 FLM 20050731 o
[ 4343101 Alas = [ 25182 Pokei jedhonsobamy 8 160000 PLM 20080731 -
¥] 4344 101 Mz = 25199 BACARDI LIGHT 40wl 10 1300 PN 20110147 -
|| #0711 Baca s 25200 Bicz sekocki 1 900 PLH 2011-M17 -
| 4340105 Baca 5] v
[ 4308|111 Bacs s 25202 BURN 10000 PLM 20110117 -
|| #347 108 Cudna B
|| 4325102 Caemcamy =
] 4337113 Dagome
[ 4313/110 Daleki
|| #3011 Daleki
Seukai gosoial | PoIaE korta pokoi G: Atlas Daniel. M: 4182, POK: 101, L: 6. Wart. 3 244,00 2}, Przed. 0,00 2. Zal. 275.00 2+
| ‘ Szuka godcia i
[ Meldunki ¥ Inne [ Odroczone Przenies J ﬂﬂg Kopiu; ﬂﬂ ﬂ Q
Kanta:
| Nr ‘Pnkéi |Filma |Gn:’|’: ‘ = |*lLp ‘Nl obc. |Nazwa ustugi/towaru |Ilos'|': ‘W.Blutlo ‘Wal.|Dala |G ‘F ‘Z b
4319 110 Daleki M. 25165 Pokd jedhonsobamy 1 8333 FLN 20090509
|| 4230 11 Daleki = 25205 BURM 1 1000 FLN 201047 r
[ 43481 Danielski 3 [
[ 4209 108 Diszic L
¥ 4331 111 Daiubek —
HREERE Fakturomy
[ 4329 118 ksifiki
- -l
T G- Dziubek Sandra, M- 4169, POK- 111, L 2. Wart. 93.33 2+, Przed 0,00 2. Zal 0,00 2
Szukaj godcia j
W Meldunki [ Inne [ Odroczone [ « Zamknij

Rys. 5.5 Ekran transferowania obcigzen

Powielanie obcigzerh mozna zablokowaé wywotujgc Konfiguracje programu. W zaktadce OBCIAZENIA
wigczajac opcje Pozwalaj na kopiowanie obcigzen w ksigzce obcigzen.

Pytania:

1.

Jakie rozrézniamy rodzaje kont obcigzen?

2. Co jest potrzebne do przyjmowania obcigzen z obiektu gastronomicznego?

3.

Jakie sg sposoby rozliczania obcigzen?

Cwiczenia:

1.

DU swN

Dodaj dwa dowolne obcigzenia do meldunku.
Podziel dowolne obcigzenie, w stosunku 1/4 do 3/4.
Potacz Dowolne obcigzenia.
Dla wybranego konta scal wszystkie obcigzenia do ustugi hotelowe;j.
Przenies dowolne obcigzenie na inne konto.
Rozlicz dowolne obcigzenie poprzez Fakture VAT.
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Rozdzial 6

Moduf Spa

6.1 Wstep

Ksiega zasobdw jest miejscem, w ktérym dostepne i modyfikowane sg informacje na temat zasobdéw —
przydzielonego zasobu oraz ewentualnych jego zmian, realizacji. Dodatkowo Ksiega zasobéw umozliwia
monitorowanie rozliczen danego zasobu, czasu realizacji rezerwacji. Z poziomu Ksiegi zasobdéw
przeprowadza sie rowniez operacje usuwania bgdz zakonczenia realizacji danego zasobu.

Podobnie jak Grafik hotelowy, takze Ksiega zasobdow jest arkuszem, na ktérym wyswietlane s3
rezerwacje. Z grafika mozna odczyta¢ skréotowe informacje o danej rezerwacji, przytrzymujgc na niej,
wcisniety lewy klawisz myszki.

W Rezerwacja zasobdw | Bl
I | = = L - . Wby ah: Pokaz zasohy
) ETIEIEE jﬂ a3 ﬂ o || R—Jl ‘—(ll 2 1% gi x|= o gy 2850 5P Zewkte & Wszstho
GODZINY 14 15 [ e [ 17 [ e [ |2 [aa] o 1] 2] 3| 4[] e 7] e a|tw][n]rn
MINUTY 0] 0]30] o[30] ofa0] of20] o]20{ o]30] o30] o[30] of30] of=0] o]20] o]20] o30] o]20] ofa0] o3[ of20] 0]20] o30] of20[ ofaa o]a0
Basen 1] 1 |
Kot tenizow 1 |
Kot tenisow 2 |
Sauna |
Sitownia L1z 1]] |
d v
[ Swomeh2unl | v | \/ZIa A fBAE T I S A0 T 12 15 1 TS T N 18 19 22 22 22 2B 2 T (2 s ]
xZamknii

Rys. 6.1 Grafik rezerwacji zasobow

Na grafiku (Rys. 6.1) znajdujg sie tez state elementy, takie jak kolumna zasobdw czy kalendarz. Takze po
ich kliknieciu system moze wykonac¢ pewne operacje — klikniecie na komdrce w kolumnie zasobéw umozliwia
wiaczenie funkcji przetgczania sie pomiedzy trzema poziomami informacji o zasobie:

e Poziom 1 — pokazuje wszystkie zasoby
e Poziom 2 —widoczne sg tylko zasoby nalezgce do jednego rodzaju ustug
e Poziom 3 — wyswietlone sg wszystkie miejsca z danego zasobu

Nad grafikiem znajduje sie pasek narzedzi standardowych, dzieki ktéoremu mozliwe jest szybkie

27
ustawienie zadanego czasu (przycisk _JJ pozwala ustawi¢ na grafiku biezgcg date i godzine) zmiana

interwatu czasu wyswietlanego na grafiku lub dokonanie rezerwacji czy przejscie do Ksiegi obcigzen.
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6.2 Rezerwacja zasobow

Chcac dokonac rezerwacji zasobow poprzez ksiege zasobow mozna: wybrac z menu gtdwnego systemu

Gosc -> Ksiega zasobdw lub wcisng¢ przycisk _R_I znajdujacy sie na pasku standardowym systemu Chart.

Nastepnie nalezy klikngé na przycisk 21 i wypetni¢ dane w oknie Rezerwacja zasobdw (Rys. 6.2).

Rezerwacja zasobdw = )
Zazoh: Folgjnosc wg: Szuka) Rezenmacie: Czaz
|Sil'ownia ﬂ |Hezelwuiqc_-,l ﬂ | |Wsz_l,.lstkie ﬂ |Wsz_l,lstkie ﬂ T
[w ‘“Wezpstkie zazoby [T Pokaz zrealiz. Odswiez
Filtr grupy: | ﬂ
w |Hazwa zasobu |Zabieg |Nrrez.|Hezelwuiac_l,l |I:I..|Int. |C.Brutto |Dala rozp. |Eudz|Data zak. |GDd2.|Czas| Rozl |H |U | =
B | Sikownia 1 Atlas Daniel 1 1 15 2011-01-17  16:00 2011-01-17 Zak NRoz I
| iowria 2 Wwally Michak 1 1 15 20011-0117  (18:50 2011-01-17 1750 Akt. NRoz I
_Basen 3 Maby Mateusz 1 1 10 2001-0117 1553 200110117 Zak MRoz =
Sikownia 4| Cwaniak Arnold 1 1 20 2011-01-18 1559 2011-01-18 1658 Dor MRoz r

Rodzap Sitownia Rezerwacja: Sitownia
Interwat: B0 Max. oséb: 10 Wolnpeh: BEES Zajetych: [0 Poczatek: 2011-01-17 16:00  Koniec: 2011-01-17 17:00
Ustuga: Sikownia StWAT: 23 - .
A R . Czas korzystania; 1 godzina
= ~ Atlas Daniel ‘' zazobie:
ul. Marszatkowska 35
i 01-234 Warszawa Uiag
Wwiybierz grupe: | J
Poczatek: Czasz przed. lle interwakdw:  |le ozdb:
2007 +|[1500 oo:00 1 | 1
Koniec: Czaz po: et C - C b
|2011-D1-1? JW:U” 00-00 e st odza) ceny: eny za jed.: eny za osobe:
m m 2011-01-17
Zabieq: Pracovanik.: r Fabat W ) r Wb X
J |KDwaIskiJan J abat: . . netho: . brutto:
3 K [ oe | N

15
% Dodsj | | i Zmien | | | Paragon | Faktura | Obcigzenie konta |
| j,{ Zakohcz | Statystyka grupy | J Zamknij

Rys. 6.2 Ekran rezerwacji zasobow

Nad listg znajdujg sie pola wyboru zasobu, wyszukiwania, sortowania i filtrowania rezerwacji zasobdw.
Mozliwe jest wyszukiwanie rezerwacji o podanym nazwisku goscia, nazwie firmy lub grupie. Dodatkowo
istnieje mozliwos¢ posortowania rezerwacji wg gosci, firm, grup, dat rezerwacji.

56



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Pod listg znajduje sie pasek statusu, informujgcy jaki rodzaj ustugi zostat wybrany, jaki jest interwat
czasowy, ile oséb maksymalnie moze korzystac¢ z danego zasobu, w jakiej stawce VAT jest dana ustuga, jaki
zasob zostat zarezerwowany, w jakim przedziale czasowym i jak dtugo sie z niego korzystato.

Podczas rezerwacji pierwszg czynnoscia jest wybranie z listy zasobu, tego, ktéry ma by¢ rezerwowany.
Nastepnie nalezy klikngé na przycisk Dodaj i wypetni¢ dostepne pola. Jako rezerwujgcy zaséb, moze by¢ gosé
hotelowy (nalezy zaznaczy¢ opcje Gosc i wybrac z listy dostepnych gosci), firma (wéwczas zaznaczy¢ trzeba
opcje Firma i wybrac z listy dostepnych firm), grupa (analogicznie jak w poprzednich przypadkach) oraz
podmiot, niebedgcy zadnym z powyzszych, wéwczas zaznacz sie opcje Inny i wpisuje dowolny cigg znakdéw
(jednoznacznie okreslajacy, na kogo ma by¢ dokonana rezerwacja zasobu). Kolejnymi czynnos$ciami jest
wpisanie odpowiednich dat, godzin poczatku i konca rezerwacji, ilosci zadeklarowanych wczesniej
interwatéw czasowych, ilosci oséb, wybraniu odpowiedniego cennika. Istnieje mozliwos¢ zarezerwowania
catego zasobu po zaznaczeniu odpowiedniej opcji, dokonania potwierdzenia rezerwacji, wpisania ceny
recznie, dokonania przedptaty, rabatu badz nie naliczania ceny za zaséb zaznaczajgc opcje Bezptatna. Tak
przygotowang rezerwacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz i mozna dokonywacd nastepnej rezerwacji.

Kazdga z rezerwacji, ktora jeszcze nie zostata zrealizowana mozna dowolnie zmodyfikowac przyciskiem
Zmien lub usungé przyciskiem Usun.

Realizacja rezerwacji jest ostatecznym zatwierdzeniem, ze wtasnie ma miejsce wykorzystanie danego
zasobu. Dokonuje sie tego, poprzez wybranie wfasciwej rezerwacji i klikniecie na przycisk Realizacja.
Zrealizowac¢ mozna rezerwacje, ktéra juz sie zaczeta i ktérej przewidywany czas zakoriczenia jeszcze nie
minat. Zrealizowa¢ mozna tez rezerwacje, ktéra dopiero w przysztosci miata by¢ dokonana. System w takiej
sytuacji zapyta czy dokonaé przesuniecia rezerwacji do czasu aktualnego. Przy tej operacji wpisane interwaty
czasowe zostang zachowane.

Zawsze istnieje mozliwos¢ skrécenia czasu wykorzystania zasobu. W tym celu nalezy wybra¢ wtasciwag
rezerwacje, ktdra jest aktualnie realizowana i klikngé¢ na przycisk Koniec, wowczas system zapytaé czy na
pewno ma dokonac skrécenia tej rezerwacji.

W oknie umieszczone sg przyciski umozliwiajace rozliczenia rezerwacji zasobéw w réznych formach:
Paragon, Faktura, Obcigzenie konta. Ostatnia z tych opcji pozwala dodaé obcigzenia z tytutu rezerwacji
zasobdéw do pozostatych obcigzen konta: firmy, goscia, pokoju i rozliczeniu ich dopiero w pdzniejszym czasie.
W celu rozliczenia rezerwacji zasobdw nalezy najpierw zaznaczy¢ te, ktéra ma byé rozliczona, a nastepnie
przycisnac¢ klawisz odpowiadajgcy formie jaka dokonania rozliczenia.
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6.3 Mini diagram zabiegéw

W prawej czesci okna Ksiegi meldunkowej w zaktadce Zabiegi SPA widzimy matg wersje diagram
zabiegdw, nazywang dalej Mini diagramem zabiegow (Rys. 6.3).

il Bl
8§ Ksiega meldunkowa - Hotel ATLASOS =RECAL X
. . . Planowany pobyt:
Uetlpzamels, shivsliiesmeeliiory Uil &9 04 20110119 11:3200 Do 20110121 12:00:00
Zajgte pokoje aktualnie/wszystkie: 113 = Zameld  Softech Administrator
Dostepne pokoje: 25 Zarezenwowane: 0
Kolgjnose wa: Szukaj (ale D
SEESE ¢ ) e Goge I Pokg) | Firma I Uwagi/phatnogei I Frzeniegienia |
Numer e | =l Zywienie | KRUS/ZUS/MNFZ | Zahiegi SPA,
eldunki:
19|20 | 1 o
| Numer |Puk6i |[i|:|§c': |HP |Z|“ v|Mazwa P |Ep (U ol oo
| #1772 112 Nowak P p|Gra w teniza ofo = ACaard
1173 112 Xxx P [
174 113 x P 3
1175 113 Baca P
4176 105 HMowak P
1177 106 Dziedzic P
n 1178 105 Baca P [
1179 113 Ewiatkowski P [
4180 113 Kwiatkowski P
11831 101 Kozak P
4182 101 Kozak P
4185 106 Cudna GH [ i
L 4186 1m Danielski P [Me Gra w tenisa |Jsunigty: Rozliczany: Kamet nr: 68
187 107 Tar P ™ Cena: 0 Rabat 0
- 4188 104 Szczuplutka K T Preferowany rehabilitant;
p| 4183 201  Kotek w o Vowakki Jam E|
V| Zwpkli godcie JIVIPy V| Dzieci Diodaj 2abiegi| Plarwj | Mod_l,lfikui| LlsurA | | | K.arty |
_# Zamelduj Domelduj & Wymelduj @ Pokaz grupg ‘ o Zamknij | ? Pomoc

Rys. 6.3 Mini diagram zabiegdw SPA

Diagram zawiera liste planowanych zabiegéw wraz z kratkami na kazdy dzien pobytu, gdzie mozna
zaznaczy¢, ze w danym dniu trzeba zaplanowac zabieg. Diagram jest wykorzystywany w ksiedze
meldunkowej, ksiedze modutu SPA, oknie rezerwacji — zaktadka lista gosci

Docelowe planowanie czasu realizacji zabiegu wykonuje sie w ksiedze modutu SPA. Dla kazdego
zabiegu mamy mozliwos$¢ wyswietlenia dostepnych termindw wybranych zasobdéw/pracownikdéw.

Ksiega SPA moze pracowac w trybie wyswietlania danych wszystkich rezerwacji/meldunkéw/innych
— z ograniczeniem do wyswietlania tylko z zabiegami (wejscie z ikonki SPA). Drugi tryb pracy to planowanie
terminéw dla wybranej osoby: wejscie z ksiegi meldunkowej, rezerwacji.

Lewy klawisz myszy zaznacza/odznacza planowane zabiegi w danym dniu. Prawy klawisz wyswietla
dodatkowe informacje o zaplanowanym zabiegu w wybranym dniu.
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Rys. 6.4 Okno planowania zabiegéw SPA

Gédrna cze$é okna zawiera plan zabiegdéw dla wybranego konta. Po wybraniu konkretnego zabiegu

automatycznie wypetniajg sie listy zasobdw, pracownikdéw i lista wolnych terminéw.

Lista zasobdw moze by¢ filtrowana wg przypisania zasobu do zabiegu — wtedy na liscie bedg

pojawiaty sie tylko zasoby na ktérych mozna wykonadé zabieg. Analogicznie dziata lista pracownikdéw.

Po zaznaczeniu zgdanych opcji, system bedzie odpowiednio wypetniat liste juz wykonanych

rezerwacji i wolnych termindéw.

Pole Wolne terminy zawiera liste wybranych zasobéw mozliwych do zarezerwowania. Liste te

mozna ograniczy¢ do termindw jednego dnia, badz zaznaczy¢ opcje Wszystkie dni, by nie filtrowaé

terminow.

Dla wybranego zabiegu mozemy wybraé na jakim zasobie, przez kogo i kiedy rezerwujemy.
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Rezerwacja bedzie sprowadzac sie do klikniecia w wierszu lub na przycisk ,,Rezerwuj”.

Klikniecie lewym klawiszem na diagramie w lewym gérnym roku okna wigcza mozliwosé dokonania
rezerwacji w danym dniu. Prawy klawisz pokazuje dodatkowe informacje o rezerwacji.

1. Ksiega rezerwacji/meldunkéw/innych zawiera liste os6b majacych zabiegi. Dla kazdej z oséb dostepny
jest diagram zabiegdw. Po zaplanowaniu — zaznaczeniu kratki — co oznacza ze w danym dniu bedzie
wykonywany zabieg — pojawi sie lista dostepnych terminéw dla zasobdw i pracownikéw przypisanych
do wykonywania tego zabiegu. Rezerwacja bedzie polega¢ na zaznaczeniu odpowiedniego wiersza dla
zasobu i pracownika.

Odpowiednie skonfigurowanie zabiegdw: przypisanie ich do zasobdéw i pracownikéw utatwi obstuge
poprzez automatyzacje wyboru odpowiedniego zasobu do zabiegu.

2. Diagram funkcyjny
Stuzy do wyswietlania danych w zaleznosci od rodzaju: zasoby/zabiegi/pracownicy. Pokazuje kratki z
podziatem na godziny. Cata tabela dotyczy¢ ma danego dnia. Diagram przedstawia podglad sytuacji w
dziale zabiegowym. W zaleznosci od potrzeb mozna przetaczac sie na rézne widoki. Dla widokéw
zasoby i zabiegi dostepna jest tabela filtrujgca wg grup ww. Dla zabiegdw mozna wybraé opcje
pokazywania nieprzypisanych do zadnej grupy. Komérka diagramu zawiera podstawowe informacje o
rezerwacji zasobu/zabiegu przez pacjenta.
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Rys. 6.5 Zaktadka diagramu zabiegowego dostepna w oknie Planowania zabiegéw

Panel po prawej stronie pokazuje szczegdty po kliknieciu w kratke.

Dla trybu zasoby:

- aktualne rezerwacje na wybrany zaséb w wybranym terminie (okreslonym przez wybrang kratke),
- pojawia sie lista zabiegdw mozliwych do wykonania w danym zasobie,

Dla trybu zabiegi:

- aktualne rezerwacje na wybrany zabieg w wybranym terminie (okreslonym przez wybrang kratke),
- pojawia sie lista zasobdow wolnych w wybranym terminie (okreslonym przez wybrang kratke),

Dla trybu pracownicy:

- aktualna lista rezerwacji pracownika w danej godzinie, z podaniem zasobu i zabiegu,

- mozliwos¢ rezerwacji zasobu na wybrany termin,
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Modut bedzie poprawnie dziata¢ i przyspiesza¢ obstuge tylko wtedy gdy dokonamy petnej konfiguracji
modutu SPA i zasobdw. Nalezy przypisac zabiegi do zasobdw, pracownikéw do zasobdéw i do zabiegdw.

Przycisk Rezerwuj otwiera ksiege rezerwacji z wprowadzonymi juz parametrami czasu, zasobu, zabiegu,
gdzie dokonywana jest sama rezerwacja.

Tworzenie rezerwacji zabiegow przez modut ksiegi rezerwacji zasobow.

Po wybraniu zasobu dodajemy rezerwacje oraz z dostepnej listy wybieramy zabieg oraz pracownika do

obstugi zasobu.

Przy obu listach znajdujg sie przetaczniki ,wszystkie”, ktére po zataczeniu wyswietlajg wszystkie
zasoby/pracownikdw na listach. Gdy sg one nie zatgczone: listy te sg zawezone do zabiegéw/pracownikéw
przypisanych do wybranego do rezerwacji zasobu.

Gdy rezerwacja zasobu wykracza poza zakres dat meldunkowych goscia na ktdrego tworzymy rezerwacje —
rezerwacja zaktadana jest tak jak na osobe nie zameldowang. Odpowiada to ustawieniu Inne w ksiedze SPA.

Dzieje sie tak by nie tworzyé diagramu zabiegdw z rozpietoscig kilkudziesieciu dni. Domyslnie zaktada sie
diagram na 15 dni. W ksiedze SPA osoby te beda widoczne w trybie pracy inne.

Konsekwencjg tego dziatania jest wyswietlanie w ksiedze meldunkowej goscia diagramu zabiegdéw
przypisanego do archiwum gosci. Ogdlng zasadg jest wyswietlanie ww. diagramu przypisanego gosciowi

jezeli nie jest zdefiniowany w meldunku.

Pytania:
1. Do czego stuzy Ksiega zasobow?

Cwiczenia:
2. Dodaj rezerwacje dowolnego zasobu.
2. Dodaj zabieg korzystajac z mini diagramu zabiegéw SPA.
3. Zrealizuj wczesniej dodang rezerwacje zasobu i rozlicz jg poprzez obcigzenie konta.
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Rozdzial 7

Finanse

Program Chart umozliwia wystawianie réznego rodzaju dokumentdéw, paragondw fiskalnych, faktur i
rachunkéw, zaliczek, dokumentéw pro forma oraz dokumentéw kasowych. Dokumenty te mogg byc
wzajemnie z sobg powigzane (np. w przypadku fiskalizacji faktur), czesto nawet muszg (tak jest np. z
fakturami zaliczkowymi). Ze wzgledu na konsekwencje, jakie dokumenty finansowe niosg zaréwno dla
hotelu, jak i dla jego gosci, ich wystawianie i edycja mogg by¢ poddane Scistej kontroli.

Paragony, faktury i rachunki stuzg dokumentowaniu sprzedazy, prowadzonej w hotelu. Na ich podstawie
tworzone mogg by¢ zestawienia sprzedazy.

7.1 Paragony
Wystawianie paragonu fiskalnego (rys.7.1) moze odbywac sie dwoma metodami. Pierwsza z nich

polega na uruchomieniu z menu gtéwnego programu Finanse -> Paragon fiskalny. Drugg metoda
jest wystawianie paragonu fiskalnego do faktury.

P

¥ Paragon = | B |
M agtowek: Stawki VAT Zaliczki
& 23 E: 100 [ Zaliczkaowy
B 8 F: 100
Stopk.a: C: 0 G: 99
|D2i¢kuiemy!2apraszamy! D:5
| Gosé... | Fitma... |
Lp |Mazwa |logé jedn. [waT [StvaT  [Cenajedn. [wiart bt |Cbrwal
L4
Kwota [nng Doda.. | Usuri.. | i) el
wpbacona 17 = — | gotdwlka ﬂ
Rabat; 0,00 Eaﬂzgn;;l DR Druga forma zapkaty:
Grupa towarowa: Grupa kziegowa kont: | ﬂ
| j | ﬂ Kamata:
J Qk. x Anulu

Rys. 7.1 Wystawianie paragonu fiskalnego
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W oknie wystawiania paragonu (rys.7.1) podajemy dane goscia/firmy wprowadzenie osoby nabywajgce;j
ustuge/towar nie spowoduje wydrukowanie jej na paragonie, lecz utatwi wyszukanie paragonu w archiwum.

W polu Kwota wptacona mozina wpisa¢ kwote jaka nabywca daje sprzedajgcemu. Pozwoli to
wydrukowac na paragonie ile reszty powinien uzyskaé nabywca.

W polu Rabat mozna wpisaé procentowq warto$¢ udzielonego rabatu.
Ustugi/towary, ktore majg znalez¢ sie na paragonie obstugiwane sg za pomocg przyciskow Dodaj i Usun.

Istnieje mozliwo$¢ wystawienia paragonu w dwodch formach ptatnosci. Nalezy tego dokonaé w
nastepujacy sposdb: wybraé pierwszg forme ptatnosci, nastepnie wybrac drugg forme ptatnosci i w polu
Kwota wpisac¢ warto$é kwoty jaka bedzie ptacong ta druga forma.

Istnieje rdwniez mozliwos$¢ usuniecia paragonu, podstawowym celem opcji serwisowe usuniecie paragonu
jest odfiskalnienie faktur. Mozna tego dokona¢ tylko i wyfacznie w przypadku, gdy paragon zostat
wystawiony, ale z réznych przyczyn nie zostat wydrukowany i zostat oznaczony jako anulowany. W tym celu
nalezy wybra¢ z menu gtéwnego programu Finanse -> Serwisowe usuniecie paragonu (rys.7.2). Nastepnie
nalezy wybrac okres wystawienia paragonu. Kolejnym krokiem jest posortowanie znalezionych paragondéw,
wedtug identyfikatora, numeru, daty wystawienia, nazwy lub kwoty. Mozna rdéwniez wedfug tych
parametréw wyszukiwaé dany paragon wpisujgc odpowiednig fraze w polu Szukaj. Po wybraniu danego
paragonu mozna zobaczy¢ wszystkie jego dane. Usuniecia paragonu mozna dokonad, klikajgc na przycisk
Usun
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Rys. 7.2 Serwisowe usuniecie paragonu

7.2 Faktury, Rachunki

Wystawianie faktury/rachunku (rys.7.3) moze odbywac sie kilkkoma metodami. Pierwsza z nich polega
na uruchomieniu z menu gtéwnego programu, zaleznie od tego, jaki dokument ma byé wystawiony Finanse -
> Faktura VAT, Finanse -> Rachunek. Po otwarciu okna z fakturg/rachunkiem, istnieje jeszcze mozliwosé
zmiany rodzaju dokumentu, poprzez wybranie wtasciwego dokumentu z listy dostepnych: faktura, rachunek,
faktura pro forma, rachunek pro forma, faktura walutowa.
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[rata:
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Wiostawienia; |2011-01-18 -
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Forma: T ermir:
| RAIEECEERRD
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» W aluka; Furg
| || 0
r
Przedptata
[+ gotowka
Zaliczki:
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| 0.00 z4

Frmirf

Wwivdruk

Specyfikacia Totalizer/wagi
Mnardai | BT

‘ Podglad |Habatca¥0§é‘ Paragaorny | g’DK ‘

—

Rys. 7.3 Wystawianie faktury

Pierwszg czynnoscia, jaka nalezy wykonaé jest podanie nabywecy, nalezy to uczynié klikajac na
przycisk Nabywca, okreslajac czy bedzie to gosé czy firma i wybra¢ wiasciwego z archiwum. Kolejng
czynnoscig jest dodanie ustugi/towaru, na ktory ma by¢ wystawiona faktura, poprzez przycisk Dodaj

i wybranie z archiwum.
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Specyfikacja lﬁ

Symbal uishugidtoward: lloéé jedn.: Jedn. miary: Prawdil:
| 0 szt. =]
M azwa ushugidtowarns: WATE:
Zw -
Cena: Rabat %:

Jedn. netto; 0 lm

Jedn. brutto: 0 |

W artogc netto: 0,00 z+ Grupa:
W artoss WaT: 0,00 =+ = |
Wartosc brutto: 0,00 =+

Uzhugi/towary. .. Kurzy walut « DK X Anuluj ? Pomoc

Rys. 7.4 Specyfikacja faktury

Po wybraniu z archiwum towaru/ustugi pokaze sie okno specyfikacji (rys.7.4), w ktéorym mozna dokonaé
poprawienia lub zmiany ustugi/towaru, na jaka ma by¢ wystawiana faktura.

W przypadku, gdy podczas wystawiania faktury dana ustuga/towar zostaty btednie wpisane mozna dokona¢
poprawienia lub usuniecia, zaznaczajac wtasciwg ustuge/towar i klikajagc odpowiednio na przycisk Zmier lub
Usun.

Kolejnym krokiem jest podanie daty sprzedazy i wystawienia rachunku, domysinie jest to biezgca data.
Nastepnie nalezy podaé forme zaptaty oraz date stanowigcy ostateczny termin zaptaty. W przypadku, gdy
termin zapfaty jest blizej nieokreslony mozna zaznaczyé opcje Termin zaptaty wg umowy. Mozna réwniez
podac drugg forme ptatnosci i wpisaé kwote, jaka ma by¢ zaptacona tg drugg forma.

Chcac ujac na fakturze wptacane przedptaty nalezy wpisac je w polu Przedptata, co spowoduje pomniejszenie
kwoty do zaptaty o podang przedptate.
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Rys. 7.5 Faktura zaliczkowa

Inng metoda wystawiania faktury jest wystawianie przy rezerwacji lub meldunku faktury zaliczkowej.
Mozna tez wystawi¢ fakture zaliczkowa, zaznaczajgc w oknie faktury opcje Zaliczkowa (rys.7.5). W
przypadku, gdy dana faktura zaliczkowa ma by¢ powigzana z inng fakturg zaliczkowa dotyczacg meldunku
lub rezerwacji, nalezy wybrac¢ te, do ktérej przyporzadkowywanie ma nastgpi¢ z listy dostepnych faktur

zaliczkowych. Nastepnie podaje sie termin otrzymania zaliczki.

Kolejng metodg, wystawiania faktury jest wystawianie przy wymeldowywaniu. Mozna wdwczas
wystawié fakture lub w przypadku, gdy byty zaliczki to fakture zaliczkowg koricowa. Fakture zaliczkowa
koncowg mozna réwniez wystawic, zaznaczajac w oknie faktury opcje Zaliczkowa, dokonujgc powigzana z
faktura zaliczkowsg i wybraniu opcji Zaliczkowa koricowa.

Podczas wystawiania faktur zaliczkowych, dodajgc ustuge/towar nalezy pamieta¢ o odpowiednim

wyspecyfikowaniu.
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Rys. 7.6 Specyfikacja faktury zaliczkowej

Wybierajgc z listy opcje specyfikacja ustugi/zamdwienia, podaje sie przyblizong catkowita wartos¢
jednostkowg ustugi/towaru i wéwczas zostanie wypetniona rubryka w fakturze zaliczkowej dotyczaca
specyfikacji zamodwienia. Natomiast wybierajgc z listy opcje specyfikacja faktury podaje sie wartosé kwoty,
jaka jest zaliczkowana.

Przygotowang fakture, mozna wydrukowac lub podejrzec klikajac odpowiednio na przyciski Wydruk lub
Podglgd. Mozna udzieli¢ jednakowego rabatu na wszystkie ustugi/towary klikajgc na przycisk Rabat catosé.
Ponadto, mozna réwniez wystawic fakture/rachunek do istniejgcego paragonu klikajgc na przycisk Paragony
i wybierajgc wtasciwy, wowczas ustugi/towary, na jakie zostat wystawiony paragon zostang dopisane do
faktury.

Kolejng metodg wystawienia faktury, jest wystawienie przez ksiege obcigzen oraz przy rozliczaniu

rozmow telefonicznych.
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W Faktura VAT nr 000172011 = | B |-
Data:
Faktura VAT nr 00012011 Sprzedazy | 2011-01-18 -
Winstawienia: | 2011-01-18 -
Zapkata:
Forma: Termir:
| | |2mmas +|
ﬁﬂg&s Euro NIP PESEL Druga forma: K.mota:
- il
Mabywca [ WAT marza  |Fakbura WAT j Mabywca | J |
[ Termin zapkaty wg umowy
W aluta: Kurs
| =l 0
[
Frzedptata
[+ gotowka
Totalizer W Dk Lwag Zaliczli:
; Zaliczk,
FlazemlNettu:u VAT Brutto | Odbieriacy: | [ Zaliczkoma
l Razem 1] 1] 0 TR
Wiystamiajaoy: |Administrah:|r Admiriztratar
Karta kredytowa
[+ Uregulowano pratnogs Hazem dO zap*aiy'
D ata realizacii zaliczki 2011-01-18
(P 0.00 zt
Specptkacia  Tatalizer/Uwagi | Wdnuk . | | i
— Madai NENT ek
| Podglad ‘ Fabat cal'cns'é| Faragorm ‘ \/ QK x Ao | ? Fomoc

Rys. 7.7 Totalizer /Uwagi faktury

Totalizer/Uwagi (rys.7.7) jest zaktadks, w ktérej mozna wpisa¢ uwagi (w gérnym polu), osobe
odbierajgcy i wystawiajgcg dokument, wybraé karte kredytowa lub zaznaczy¢ opcje informujgca czy ptatnosé
jest juz uregulowana (domyslinie dla formy ptatnosci gotéwka opcja ta jest zaznaczona).
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W§ Faktura VAT nr 000172011 O | B |t
Data:
Faktura VAT nr 00012011 Spreedazy; | 20110118 -
Wiestawienia: | 2011-01-18 -
Zapkata:
Forma: Termin:
| RAIERENREREY
ﬁﬂ;&s Euro NIP PESEL Druga farma: Fawata:
- 1
M abywca [ VAT marza Fakbura YT ﬂ MHabuca | J |
Ustawienia —— Lt kefeame [ Termin zaphaty g urnoy
[~ PESEL zamiast MIP na wydruku Waldta: Kurs
[~ data sprzedaiy miesigc-rok, | : J | 0
[ HMie drukuj kolurny B abat B wetpesietly e FlT dptat
[ Ukmyj tabele specyfikaci ushugi |'W'SZ_'r'3t|<iE konta j ’ﬁ & gotowk
gotdwka
Grupa ksiggowa kont: o
|Zawsze ORYGINAEKOPIA =l E ;a'gzﬁézkowa
[ Grupuj pozycie na fakburze wg nazw
Szerokodd wydruku
* Grupuj do ilogci 1 v 2nakach 130
" Uwzglednij cene
“wfudruk w jezvkach obopch
M apizy Fakbur i formy zapkaty: |W_I,I§wietlai w webrangnn jezvku j Jezyk: ||:u:u|ski j
M apisy nazw bowardwuskug: |Wy§WiEt|ai v wybrarym jeayvku j Jezyk: ||:lD|S|<i j Razem do Zapl'ai},f'
Kawota do zaphaty stownie: |"-.-\-"_I,I§wietlai v wpbranym jezpku j Jezpk: ||:u:u|$ki ﬂ
0,00 zt
Specylikacia ‘ Totalizer/Uwagi Wwodriak
i : Mardai | NETNT | Zmirk
| Paodglad | A abat u:al’u:us'é| Paragory | o OF | x Arlu | ? Pamoc

Rys. 7.8 Opcje wydruku faktury

W zaktadce Wydruk (rys.7.8) mozina dokonac¢ konfiguracji dokumentu jeszcze przed jego
wydrukowaniem.

W celu dodania do faktury logotypu firmy, nalezy do katalogu gtéwnego, np. C:\Hotel wgrac plik z logiem o
nazwie logofaktury.bmp lub logofaktury.wmf

Faktura rachunek pro forma

Faktura/rachunek pro forma zawiera wszystkie elementy faktury handlowej, a rézni sie od niej napisem
»pro forma”. Nie jest dowodem dokonania transakcji ani dokumentem ksiegowym. Moze byé wystana w
zataczeniu do oferty lub potwierdzenia przyjecia zamowienia. Aby wystawi¢ dokument pro forma nalezy
uruchomi¢ z menu gtéwnego programu, zaleznie od tego, jaki dokument ma by¢ wystawiony Finanse -
> Faktura pro forma, Finanse -> Rachunek pro forma.
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W przypadku, gdy zajdzie potrzeba utworzenia faktury handlowej z faktury pro forma, nalezy odnalez¢ dang
fakture pro forma w archiwum i w czasie otwierania jej program zapyta, czy dokona¢ zmiany faktury pro
forma na fakture vat.

7.3 Dokumenty kasowe KP*, KW*

Dokumenty kasowe (dowody wptaty i wyptaty) sg najprostszym rodzajem dokumentow, jaki wystawic
mozna w programie. Dokumenty te odnoszg sie wytgcznie do jednej formy ptatnosci — gotdwki.

Cho¢ wcigz mozna za ich pomoca rozliczy¢ pobyt goscia, zasadniczym celem tych dokumentéw powinno
by¢ odnotowywanie operacji dokonywanych na kasie. Dlatego tez powinny by¢ wystawiane jako dokumenty
powigzane (do faktur, rachunkdw i paragonéw) oraz do operacji wptat/wyptat niezwigzanych ze sprzedazg
(pobranie gotowki przez wiasciciela obiektu, zmiana recepcji, itp.).

Chcac wystawi¢ dokument kasowy (rys.7.9)(rys.7.10) nalezy wybra¢ z menu gtéwnego programu
Finanse -> KP* lub Finanse -> KW* zaleznie od tego, jaki dokument chcemy wystawi¢. Nastepnie nalezy
wprowadzi¢ date wystawienia dokumentu, osobe lub firme, ktéra dokonuje wptaty lub wyptaty. Mozliwos¢
wpisac osobe lub firme w polu Wpftacajgcy, albo wybierajac z archiwum poprzez klikniecie odpowiednio na
przycisk Goscie lub Firma i wybraniu wtasciwego z listy dostepnych.

Kolejng operacja jest wprowadzenie, za co ma by¢ wstawiany dokument oraz kwot w polach WINIEN i MA.
Mozna tego dokonaé¢ wypetniajgc te pola lub poprzez wprowadzenie ustugi/towaru z archiwum poprzez
klikniecie na przycisk Dodaj, usuwanie towaréw odbywa sie za pomocg przycisku Usun.

Ponadto nalezy wybra¢, kto jest wystawcg dokumentu, domysinie jest to osoba aktualnie zalogowania do
programu Chart oraz do jakiej grupy towarowej nalezy dana ustuga/towar.

Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskiem OK program zaproponuje wydrukowanie.
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"% Dowsd wplaty E=REEE™)
Dria [11-01-18 ¥ ‘ KP 0001
Wptacajaoy:
I Gogcie... | Firma...
Zaco WIMIEN MA
Kasa Konto
Dodai... | Usufi... | Fazem: I
Waluta:l LI Kurs: Il]
Wwiystawoa:
|Administralul Administrator ;I Q/ (1] 4 x Anuluj | ‘? Pomoc
Grupa: | =l

Rys. 7.9 Wystawianie dokumentu kasowego KP (kasa przyjmie)

* KW —jest to skrot , Kasa Wyda”  * KP — Kasa Przyjmie
[ g Dowsd wyplaty [E=NESE ™

Komu:
I Goscie... | Firma... |
Zaco MA WIMIEN
Kasa Konto

Dodai... | Usufi... | R azem: I—

Waluta:l LI Furs: |l]

Wipghamca

|Administlatur Administrator _vl | Q/ oK I x Anuluj | ¢ Pomoc
Grupa: | _'l

Rys. 7.10 Wystawianie dokumentu kasowego KW (kasa wyda)

73



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Dodawanie ustugi/towaru z archiwum spowoduje uruchomienie okna specyfikacji (rys.7.11), w ktérym
mozna dokonaé poprawienia lub zmiany ustugi/towaru, jaka ma sie pokaza¢ na dokumencie kasowym.

Specyfikacja ﬁ

Symbol ustugitowar: llogé jedn.: Jedn. miar: PEwAL:

| 0 sat. =

Mazwa ushugitowan: AT
Cena: Fabat 3
Jedn. netto: 0 0.00 -
Jedn. brutto:; 0
“Wartofc netto: 0.00 =z Grupa:
Wartodt VAT 0,00 zt LI -
Warto£é brutto: 0.00 =z

Label18

Label13

Ushugiftowary___ Kursy walut \/ oK | x Anuluj | ? Pomoc

Rys. 7.11 Specyfikacja ustugi/towaru

7.4 Zarzadzanie blokada edycji dokumentow

Funkcja zarzadzanie blokada edycji dokumentéw (rys.7.12) pozwala na zablokowanie mozliwosci
wystawiania, edycji i usuwania dokumentéw (paragondw, faktur i rachunkéw oraz dokumentéw kasowych)
w okresie poprzedzajgcym moment zamkniecia (nadal jednak mozliwe jest wystawianie korekt do tych
dokumentéw). Zamkniecie okresu powinno by¢ dokonywane najpdiniej w momencie przekazania
dokumentéw Zrédtowych oraz zestawien i raportéw do ksiegowania.

Zamkniecie okresu ksiegowania, odbywa sie poprzez wybranie z menu gtdwnego programu Finanse -
> Zarzgdzanie blokadq edycji dokumentow (rys.7.12).
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WF Zamkniecia okresow ksiegowych l — | =] |_£?-_J
* | Ohiekt Data od Data do Data blokady operator -
4
Data od: Data do:
|20071215  ~|[152mme = |aor1z15 <] [1meroz =
Obiekt:

Dodaj | [zur | |
o Zamknij

Rys. 7.12 Zamkniecia okreséw ksiegowych

W celu dodania okresu, w ktérym bedzie zamykane ksiegowanie, nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj, a
nastepnie wybracé z listy rok i miesigc, ktorego to zamkniecie ma dotyczy¢ oraz obiekt, na ktérym dokonuje
sie zamkniecia i zatwierdzi¢ klikajgc Zapisz.

Zamkniecie okresu ksiegowego, uniemozliwi dodawanie, poprawianie oraz usuwanie dokumentdéw z tego
okresu, co daje gwarancje nieodwracalnosci zapiséw.
Usung¢ okres ksiegowania mozna poprzez klikniecie na przycisku Usuri. Usung¢ mozna tylko i

wytgcznie ostatni okres ksiegowania na danym obiekcie. Operacje te mozna wywotywac wielokrotnie,
cofajac sie do zadanego momentu.

Pytania:
1. Czy w programie Chart mozna wystawi¢ paragon fiskalny na ustuge/towar?
2. Jesli podczas wystawiania paragonu podamy dane goscia, dane te zostang wydrukowane na
paragonie?
3. Dlaczego podczas wystawiania paragonéw podajemy dane goscia?
4. Czy mozemy wystawic¢ paragon do faktury vat?
5. Czy jest mozliwos$¢ wystawienia faktury vat zaliczkowej?
6. Wyjasnij skroty KP, KW.
7. Do czego stuzy opcja “ Zarzadzanie blokadg edycji dokumentéw’’?
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Cwiczenia:

1. Wystaw paragon na dowolng ustuge/towar.
2. Wystaw fakture vat do wystawionego wczes$niej paragonu.

3. Wystaw dokument KP na dowolng ustuge/towar.

4. Wystaw dokument KW na dowolng ustuge/towar.
5. Wystaw fakture vat na dowolng firme i dowolnga ustuge.

Rozdzial 8

2Zestawienia
8.1 Wstep

Zestawienia w programie Chart wywotujemy z menu Zestawienia w gérnej czesci okna.

racje - Hotel ATLASOS]
«cja  Obiekty Centrala DOrukarkafiskalna Finanse Opgje  Archiwum Okna Pomoc

r =1 3 F N I Recepcja 3 Ksiega meldunkowa
* % @ |V eF% LM IZ=3 | :
— Finanse » Ksigga rezerwacji
stand. |B| 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | Archivum 5 Ksiega obciazes
Hotel 4 Ksiega zywienia
los Statystyka 3 Ksiega zywienia II
GUSs 3 Zestawienie turnusu
los
SPA i sanatorium 3 Urodziny gosci hotelowych
— I Zestawienie dziennego wykorzystania migjsc
los Aplikacja
Eksport danych Lista przebywajacych
— R ) Lista przyjezdzajacych
los Lista niedojazddw

Lista wyjezdzajacych

los
los . Lista wymeldowanych
los
los

Raport GIODO
Lista osdb wedtug rodzaju pobytu

Raport zmian recepcji

Raport zmian recepdji - szczegdtowy

Raport zmian recepgji - tekstowy

Raport czynnosci recepcjonisty
Zestawienie rozmow telefonicznych

Rys. 8.1 Menu Zestawienia

Mamy do wyboru wiele zestawien, podzielonych na grupy: Recepcja, Finanse, Archiwum, Hotel, Statystyka,
GUS, SPA i sanatorium. Klikajgc ktérekolwiek z zestawien, program uruchamia nowe okno pozwalajgce
dostosowac nam szczegdtowe opcje. Zestawienia mozemy wykonywac i oglagdaé na ekranie. Kazdy
zestawienie mozemy drukowaé.
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8.2 Wykorzystanie modutu zestawien

Sposob obstugi zestawien w programie CHART jest jednakowy dla wszystkich rodzajéw zestawien. Bedac
juz w module CHART — Zestawienia, w gérnej czesci okna wybieramy rodzaj zestawienia, np. Finanse,
nastepnie z rozwinietego menu wybieramy interesujgce nas zestawienie, np. Rejestr faktur i rachunkéw
(Rys. 8.2). Dostep do zestawieh mamy rowniez bezposrednio w gtéwnym oknie programu CHART. By
wykonac takie wyzej wymienione zestawienie z okna diagramu programu, wybieramy z menu Zestawienia -
> Finanse -> Rejestr faktur i rachunkdw. Nastepnie wybieramy okres zestawienia wybierajac jeden ze
schematow (np. biezgcy miesigc, poprzedni kwartat, biezgcy rok), lub wpisujemy recznie date w pola Od i
Do. Ponizej wybieramy dokumenty do uwzglednienia w zestawieniu. Dodatkowo mozemy wybrac¢ formy
ptatnosci, nazwe nabywecy i inne parametry zwigzane z obstugg w programie Chart.

Po ustawieniu wszystkich parametréw klikamy jeden z klawiszy funkcyjnych dostepnych w lewym dolnym
rogu okna.

Klawisz Opcje otwiera nam okno umozliwiajgce dostosowanie generowanego zestawienia. Mamy
mozliwos$¢ zmiany nazwy zestawienia, mozliwos¢ edycji kolumn, w tym zmiana jej nazwy, szerokosci oraz
ustawiania kolejnosci wyswietlania.

By wykonac zestawienie, klikamy klawisz Wykonanie. Otrzymane wyniki mozemy przegladaé w oknie, lub
zapisac po kliknieciu klawisza Zapis.
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Wizpstkie -

V| F. zaliczkowe zgodnie = datg wpkaty zaliczki
F. korc. bez pomnigjszenia o kwoty zaliczek

| Fecepojonigci I Obiekty I Firmy | Osoby fiz. |_
| wiszystkie osoby fizyczne
nie praypizane -
Atlas Daniel
Cudna Rokzana E
Cweaniak Armold
D agome Krzysztof
Dziedzic: Emil
Dziubek Sandra
Fakturowy J anusz
Kotek Gosia -

Wynik zestawienia.

@ CHART : Zestawienia - [Rejestr faktur i rachunkow] =o)X | )
@ Zestawienia Recepcja  Finanse  Archiwum Hotel Statystyka GUS  SPA i Sanatorium  Okna Pomoc - & =
Dgﬂlzii:ﬂ:g:ia @ L.p. E;::_ 3 Data sprz. |Dokument | Kontrahent NIP Metto VAT i

Whasny - 1. PRTEEEEN 20101128 F_0001/2010 Inna Firna Sp. 2 0.0, 0987654321 100,00 22100
odtoioo2s <) Dotz - 2.[20101128 20104128 F_0001/2010 | Cwvariak Amold 50,00 350
320101128 | 20101128 |F_0002/2010 | Urban Gosia 200,00 14.00
W/ zestawieniu uwzglednii ] 4. [201011-28 | 2010:41-28 | F_D002/2010 'wspaniata Spolka 5.4, 10,00 220
i::::ﬁ;\m = r::::ﬂ:;vm = 520101128 2010128 F_0003/2010 | Nowa Firma Sp. 2 o, 1236547390 100000 220,00
6. 20101128 2010128 | F_0004/2010 | Kowalski Jan 123456789 5,00 0,00
ol hiachunk S v s} 720104128 20001128 |F_0005/2010 | Tar Tomi 50.71 42|
Zibezparg. | [Wiaysthie - 8 2010128 20004128 F_OO0E/2010 Szczuphitka Jolanta 233 164
Karekty: Zaliczkawe: 9.[20101128 2010128 | R_DO01/2010 | Kozak Artur 200,00 14,00
[Wszystkie - | [wiszystkie -) 10.[20101218 | 20104218 F_0007/2010 | Szcauplutka Jolanta 128,10 2540
Formy ptatnogc: 11.|2011-01-18 | 20110118 F_0001/420171 |Mowa Firma Sp. z oo, 1236547830 1057 243
/| Giotdwka V| Czek /| Barter 12. Razem PLM 178274 31245
| Karta kredytowa || Przelew |V Inne 13. gotéwka PLN
Zaptacone  MNazwa nabywey: 14, przelew PLM

Rys. 8.2 Rejestr faktur i rachunkow

8.3. Eksport danych

Modut Zestawien mozemy rowniez wykorzystac¢ do eksportu danych naszego hotelu. W tym celu nalezy z
menu Zestawienia wybraé opcje Eksport danych. Nastepnie wybieramy tabele z naszej bazy danych (np.
Tabela: ,,goscie”), po czym zaznaczamy kolumny, ktére chcemy uwzgledni¢ w zestawieniu (Rys. 8.3). By
wykonaé zestawienie, klikamy klawisz Wykonanie. Otrzymane wyniki mozemy przeglada¢ w oknie lub
wyeksportowaé dane po kliknieciu klawisza Zapis. Program umozliwia eksport danych do wielu formatéw
pliku, m.in. mozemy zapisac zestawienie jako plik tekstowy .TXT, arkusz kalkulacyjny .XLS, dokument PDF,
HTML, CSV, RTF. Dodatkowo eksportowane dane mozemy zapisa¢ w jednym pliku lub w kilku czesciach. W

taki sam sposdb zapisujemy wiekszos¢ z zestawien.
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Kelumny tabeli uwzglednione w wyniku zapytania.

P T 7 e ST o o[ e |
] Zestawienia Recepcja Finanse Archiwum Hotel Statystyka GUS  SPAiSanatorium  Okna Pomoc — ||| =
Ekspart danpch Raport goéci In] Irnie g M azwizko Datallr Ulica Plec
Tabela: goscie - 4533 Aleksandia | Kwiatkowska 2009-07-31 16:42:34 meska

. } 4532 Ania tatwa 2003-07-31 meska
‘wiybierz kalurmngy prz?znaczone do ekzpartu 4514 | A Baca 009053 meska
vZISZ”aCZ wszystiie kolumny ~ 4530 Aunold Cvvaniak 2009.07-31 meska
v 4531 Daniel Atlas 1985-08-22 16:42:24  Marszatkowska 35 mezka
v Mazwizko 4539 Daniel D anielzki 2010-11-28 meska
D bywatelstuin 4527 Emil Dziedzic 2009-06-09 meska
PESEL 4522 Eivk Iksifiski 2003-03-31 meska
v| Dratallr . .
Migjzcellr = 4541 Goszia Faotek 2010-11-28 zefizka
Inﬂ_iqnaFIo 4511 | lan Fowalzki 2003-12-04 Polna meska !
Misiscela 4525 Jan Czerwoom 2009-06-05 meska ||
v Ulica 4513 Janina Testowa 2005-03-31 Sikorskiegn 5 meska
S Eﬁ;l 4518 Janusz Fakturowy 2009-03-31 Abecadta 3 meska
Stan 4528 Jolanta Szczuplutka 1980-12-30 16:42:34 meska
'rjl‘lfg 4515 Krzysatof Dagome 1987.03-31 16:42:34 meska
B abat 4536 Lukaszz Euncol 2009-07-31 meska
Czarnal 4523 Marek K.alina 1699-12-30 16:42: 34 meska
LasztData
KalortR T 4517 Mateusz b aby 183312-30
KalarRM 4524 | Michat wdally 1899-1230
potl 4519 Michat Kot 18991230 16:42:34  Banacha 1 meska
\"'”_:' 4516 Pawet E.amyk 2003-03-31 meska
Haecko 4529 Roksana  Cudna 19801230 16:42:34 zeriska
email 4521 Sandra Dziubek, 1938-03-31 16:42:24 zefizka
fes 4512 Tamasz Ik siriski 20090331 meska
Anlista? S 4537 Tormaszz Eamiatkowmski 2009-07-31 meska
4540 Tomi Tar 2010-11-28 meska
Zapis 4520 Zhigriew Daleki 18951230 8

Rys. 8.3 Eksport danych

8.4 Sprawozdanie KT-1

Program CHART pomaga nam w wypetnieniu sprawozdania o wykorzystaniu turystycznego obiektu

zbiorowego zakwaterowania, zwanym KT-1. Funkcja ta znajduje sie w menu Zestawienia -> GUS ->

Generowanie sprawozdania KT-1 (Rys 8.4).

Oprécz sprawozdania KT-1, w menu zestawien dla GUS moze wygenerowaé zestawienie

wykorzystania obiektéw oraz wykonaé zestawienie meldunkéw turystéw zagranicznych.

Poza zestawieniami dla GUS, oraz zestawieniami finansowymi, mamy tez do dyspozycji zestawienia

archiwalne firm, ustug i posrednikéw. Dodatkowo mozemy wykonac statystyki zwigzane z tymi danymi. Do

dyspozycji mamy m.in. zestawienie obecnosci firm, prognoze obtozenia i przychodéw hotelu, zestawienia

sprzedazy. Zestawienia dotyczgce SPA zostaty umieszczone w oddzielnym menu Zestawienia -> SPA i

Sanatorium.
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i : Zest - [Sprawos
&) Zestawienia Recepca Finanse Archiwum Hotel Statystyka GUS SPAiSanatorium Okna Pomoc

-8 x
Dpcie sprawozdania | KT1 - sona 1 [KT1-stona 2]
Miesiac sprawozd. © [maizee | 2011 ~ A
Rodzsj obiekiu
[ 1Hotel - [ﬁ“ﬁ
TRea. =) GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY, al. Niepodieglosci 208, 00-925 Warszawa
Nazma nial: Holel ATLASOS Nazwa | adres jednostki sprawozdawczej KT-1 mrs\?ls?gtrg\g‘%dawczy GUS
Mazwa linia2: 02-134 \Warszawa Hotel ATLASOS B
Sprawozdanie o wykorzystaniu Urzad Statystyczny
Mazwa lnia: 1l 1 Gispris 21 02-134 Warszawa turystycznego ohiektu noclegowego 3;5'\?;523%95\’55&';8“6”0 1
bkt . - . _ > -
Wisaystkie obiekty Emy ul. 1 Sierpnia 21 za miesiac M21Z 2011 1 Przekazadc do 10. dnia po miesiacu
[ Hotel ATLASDS = ‘styczar'\ Sprawozdawczym
ity
bl u Obowiazek przekazywania danych statystycznych wynika z art. 30 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
Fvecieh (Dz. U. Nr 88, poz. 439, z péin. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 grudnia 2009 r. w sprawie programu badan
czemiec statystycznych statystyki publicznej na rok 2010 (Dz. U. z 2010 r. Nr 3, poz. 14).
!ﬂ?;en* Przed wypefnieniem przeczytac objasnienia
L P L ]
il
e (6-mall sekretariatu dyrektora/prezesa firmy — WYPELNIC WIELKIMI LITERAMI)

Numer identyfikacyjny — REGON (wpisywac od pierwszej kratki z lewef strony) EI EI EI EI E Ia IE IE D I:I D D D

Dziat 1. DANE OGOLNE 5. Kategoria ohiektu”
za (wpisac gznak X w kralce z symbolem wilasciwej odpowiedzi)
Hotel ATLASOS!

|I| wwwww . I
wojewodztwo - ! i

powiat m o El I El w frakcie kategoryzacji
miasto/dzielnica

“ \Wypelniaja wylacznie hotele, motele, pensjonaty,
domy wycieczkowe, schroniska miodziezowe i kempingi.

gmina

e )il

Adres obiektu

6. Czy obiekt jest caloroczny?({j. dziata 12 miesigcy w roku)

(wpisac znak X w kralce z symbolem wiasciwej cdpowiedzi) -
B

miejscowosc

Rys. 8.4 Generowanie sprawozdania KT-1 do GUS

Modut zestawien oferuje nam réwniez szczegétowe raporty zwigzane z czynnosciami
recepcjonistow, raporty zmian recepcji, raporty zwigzane z gos¢mi hotelu, w tym zestawienia urodzin,
zestawienia ksiegi obcigzen, ksiegi meldunkowej. Mozemy generowa listy przebywajgcych gosci,
niedojadéw, wymeldowanych.

Pytania:
1. Jakie zestawienia potrafi generowac program CHART?
2. W jaki sposdb eksportujemy zestawienia?

Cwiczenia:
1. Wykonaj zestawienie obcigzen z dowolnego okresu dla dwéch dowolnych gosci.
2. Wydrukuj sprawozdanie KT-1 dla GUS.
3. Eksportuj zestawienie wszystkich pokojow hotelu do pliku PDF.
4. Wykonaj zestawienie wszystkich zaptaconych gotéwka Faktur VAT z biezacego roku.
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9.1 Goscie archiwum

Chcac dodaé goscia do archiwum, nalezy wybra¢ z menu gtdwnego programu Archiwum -> Goscie
(rys.9.1). Nastepnie mozna klikngé przycisk Nowy i wprowadzi¢ dane nowego goscia. Po wybraniu dowolnego
goscia i kliknieciu na przycisk Kopiuj zostang powielone jego dane za wyjgtkiem imienia, dowodu tozsamosci
i typu goscia (stosuje sie to np. przy wprowadzaniu danych rodziny). Usuwanie danych goscia odbywa sie
poprzez wybranie wiasciwego goscia i kliknieciu na przycisku Usun.

Przy dodawaniu nowego goscia w zaktadce Dane goscia (rys.9.1) nalezy wprowadzi¢ dane personalne.
Wprowadzajgc obywatelstwo, mozna skorzystaé z gotowej listy lub wpisaé obywatelstwo w odpowiednie
okno. Nastepnie mozna zadeklarowac z listy typ goscia, jezeli nie ma zadnego typu, zachodzi potrzeba
zmodyfikowania lub usuniecia, nalezy klikng¢ na przycisk ,,...”, a nastepnie wybra¢ witasciwg opcje.
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& Goscie i |
Szuka; | rnie: M azwisko:
|| Szuka | |
Dowid boz.: Qbywatelstwo:
[v Tylko akbywni [ Tylko zameldowam | | JJ
Gogcie: Data ozt. zameldowania; .
Mazwizko |Imie |H|2 - Typ goscia
M b | JJ Obrdt pardfakek.: Dbrdt
- Kowalski Jan X [rata ur: Migjzce urodzenia: Phed:
| |Howak Jan [2004-06-10 =] | | |
.-i'-.u:lres:| |
Telefan: F am: E-mail:
MIP: Eura MIP: peszel:
Firrna: |
Rodza) pobytu: Fabat: Cennik:
Mr karty: J Mr rej. zamochodu;
4 [ 3 Y Dane godcia 4 Uwagi ) Sanatorum 4 Dane archiv 4 Koloy [
7 Nowy | Kopiuj | Modyfikuj | *% Usuh Zasztap | « DK | X Anuluj

Rys. 9.1 Dodawanie goscia do archiwum

W przypadku wybrania opcji dodaj nalezy wprowadzi¢ nowy typ goscia (rys.9.2) i zatwierdzié¢ OK.

Rys. 9.2 Typy gosci

-

Typy gosci:

==

Typ goscia:

o OK |
X Anuluj
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W zaktadce Uwagi (rys.9.3) mozna dopisa¢ uwagi odnosnie danego goscia, zaznaczy¢ opcje dotyczace
wyrazania zgody na przetwarzanie danych osobowych czy wysytanie informacji handlowych. Ponadto mozna
danego goscia dopisac do czarnej listy gosci i wéwczas po dokonaniu konfiguracji programu bedzie pojawiat
sie odpowiedni komunikat.

W Goscie = |
Szukaj: Irnie: M azwizko:
J Dowiad toz.: Obwwatelstwo:
v Tylko aktywni | Tylko zameldowani | |pulskie ﬂJ
Goscie: Data ost. zameldowania: i
N e |I - |M|Z Typ goEcia:
azwizko mie -
Y | ﬂJ Obrdt parffakt.: Obrdt
n Kowalski Jan b Uwagi
n Mowak Jan [
Kod klienta: | k.od klienta ﬂ
[+ Tak na przetwarzanie danych czobowych
[+ Tak nawysbanie informacii handlowych
o [ Dziecko [ Jestnaczame iscie | Zablokowary
Dodat Adminigtrator Administrator
- Zmodyfikowal  Adminigtrator Administrator
. 3 '\Qane goicia }\ wagi f{'ﬁaﬂalﬂlium J-{L Dane archiv, ;{LEDIDI_I.J J-'r
‘ B | | ha” ‘ ‘ " Zapisz X Anulyj

Rys. 9.3 Uwagi goscia w archiwum

W zaktadce Sanatorium (rys.9.4) nalezy wpisaé wszystkie informacje dotyczgce pobytu sanatoryjnego.
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W Goscie [ES AR
Szukaj; Irnie: M azwisko:
J Dowdd toz.: Obuwatelsbwo;
v Tylko aktpwm [~ Tylko zameldowam | |pn|skie jJ
Gogcie:; [Data ost. zameldowania: :
= o |I - |H|Z Tuwp gogcia:
azwisko mie -
Y | jJ Obrdt pardfakt.: Obrat
: Kowalzki Jan X D d b B
i Nowak Jan ane dot. pobytu sanatoryinego
Mr zkierowania ||
" | PESELlekaza |
Kod ICD 10 |
Dopkata pacjenta |
NFZ: | =l
<[ 3 \Qane goicia J-':L Uwagi }-l S anatorium J-':L Dane archiv. ,u'fl F.olory ,-'r
| [ ‘ | g’ | | " Zapisz X Anulyj |

Rys. 9.4 Dane sanatoryjne goscia w archiwum
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W zaktadce Dane archiwalne(rys.9.5) pokazuja sie wszystkie informacje archiwalne dotyczgce pobytu goscia

w hotelu.

W§ Goicie = i
Szukaj | rnie: M azwizk.o:
J Dowdd toz.: Obyatelstvn:
v Tylko aktywni | Tylko zameldowani | |pulskie ﬂJ
Gosoie: Drata ogt. zameldowania: :
N ok |I - |M|Z Typ godcia:
azwitko mie -
Y I | ﬂJ Obrat par/fakt.: Obrat
Kowalski Jan =
M owak Jan Meldunki archiwalne:
— 0d Do |Pokéi |Firma |
| L4
Zablokuj gosci nie mieszkajacych od [365 dni  Blokyi
Konto ksiggowe:
« [ » \lgane goEcia ,-{L Uwagi ﬁl Sanatorium }-,L Dane archiv, ﬁl F.olomy ;"
| B | | gy’ ‘ | & Zapisz X Anuluj

Rys. 9.5 Dane archiwalne goscia
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W zaktadce Kolory (rys.9.6) ustawiamy kolory dla danego goscia, jaki kolor ma by¢ wyswietlany na diagramie
np. przy rezerwacji, a jaki przy meldunku.

[ Coice ESNEEN)

Szukaj: Imie: I azwizho:

|| Szukaj |

Diowdd toz Dbywatelstwo:
v Tylko aktywni [~ Tylko zameldowam | | JJ
Gogcie: Data ost. zameldowania:

Typ gozcia:

M izk Imi M|Z
azwisxo | s | | | | JJ Obrat pardfakt.: Obrat

F.olar diagramu:

Wymiar:

Y Dane godoia 4 Uwagi 4 Sanatoriumn 4 Dane archive, j Kolory §

g’ ﬂuwr‘ | | o | | v DK ‘ X Anului

Rys. 9.6 Zaktadka kolory w archiwum goscia

9.2 Firmy archiwum

Chcac dodaé firme do archiwum, nalezy wybrac z menu gtéwnego programu Archiwum -> Firmy
(rys.9.7). Nastepnie mozna klikng¢ przycisk Nowa i wprowadzi¢ dane nowej firmy. Usuwanie
danych firmy odbywa sie poprzez wybranie wtasciwej firmy i kliknieciu na przycisku Usun. Przy
czym danych firmy, ktérej konto byto w jakikolwiek sposdb obcigzane, nie mozna usungcd.

Przy dodawaniu nowej firmy w zaktadce Adres (rys.9.7) nalezy wprowadzi¢ symbol, po jaki bedzie
wyszukiwana firma, petng nazwe, dane teleadresowe. Zaznaczenie opcji NIP unikatowy
spowoduje zastrzezenie danego NIP-u tylko i wytacznie jednej firmie.

86



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

ia Fi

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

i Firmy El_l_ﬂ
Szukaj Firmna:
|i Symbaol:
Kolsjnost wa |5_,'.th| j M azwa: Obrét z par. i fakbur: Olbrdt
hd Numer|5_l,lmhnl |Z|M|X|"
»
L - -
Adres:
Ulica: l_ |
Kod: Migjzcomwoic:
MIP: Eura MIF: Pezel:
B [Tt Fabat:  Kod klienta:
| | Kod Klienta | % |
e-mail:l E
Tel1: | Tel3: |
Te|.2:| Fax |
[~ Czamalista [ [~ Zablokowana  Temmin pobe: |0
- Adres A Info /4 Kolon iinne
i Howa % Usun Zastap | « DK | X Anuluj | ‘? Pomoc

Rys. 9.7 Dodawanie firmy do archiwum

W zaktadce Info (rys.9.8), mozna wpisac¢ informacje dotyczgce firmy oraz nazwe banku, w
ktérym firma posiada konto oraz numer tego konta.
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W§ Firmy E‘_l_]i&
Szukaj Firma;
|i Symbol:
Kalsjrose wg: |5thn| ﬂ Mazwa: Obrat z par. 1 faktur: Olbrét
- Numer|5ymhnl |Z|H|X|“
3 I
. e b
) Informacie:
Bank nazwa:
Mr konta:
Grupa cennikdw: Cennik:
| =l Rl
- Adres ) Info f Eolomy i inne
7 Nowa % Usunh Zastap | o OK | X Anulyj | ? Pomoc
L

Rys. 9.8 Informacje o firmie archiwum

W zaktadce Kolory (rys.9.9) i inne, mozna stworzy¢ schemat koloréw wyswietlania firmy na diagramie

podczas rezerwacji i meldunku.
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[ Firmy = S

Szukaj: Firrna:
Ii Symbol;
Koleinoss wa; |5ymhul j Mazwa: Obrdt z par. i fakkur: Obrdt
- Humer|59mhul |Z|H|X|"
| 4

4 F

K.olor diagranu; * | zmier| Rodzaj; -

T aki zam kolor dia wpbranpch firm | Obpwatelshuo:

m

Uztawm dla rezemwac) | meldunkdw | hd

K.onto ksiegowe:

Fiodzaj kontr. Opt.: | ﬂ
A prmiar:

4 I

- Y Adres 4 lnfo A Kolon iinne £

i Howa % Usuh Zastap « DK X Anulyj | ? Pomoc

8

Rys. 9.9 Ustawienia koloréw wyswietlania firmy na grafiku.

Chcac przenies¢ schemat koloréw wyswietlania firmy na grafiku na inne firmy, nalezy klikngé na przycisk Taki
sam kolor dla wybranych firm. Nastepnie w oknie Wybor firm (rys.9.10) w polu Do wyboru zaznaczy¢ firmy,
do ktérych ma by¢ kopiowany ten schemat poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszki (w polu Z
pojawi sie znak , X”). Po czym nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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WF Wybierz firme = | -
v|{ib | Symbol NIP Adres |-
piila0 zoft 671-16-71-602 tadz, Przybyszewskiego
F& - zortwj, Enter - wohierz, a2 - zzukanie

W O | x Anuluj

Rys. 9.10 Przenoszenie schematu koloréw wyswietlania firmy na grafiku na inne firmy.
9.3 Rezerwacje archiwalne

Chcac obejrzeé archiwalne rezerwacje, nalezy wybra¢ z menu gtéwnego programu Archiwum -> Rezerwacje
(rys.9.11). Nastepnie nalezy wybrac¢ okres, ktorego ma dotyczy¢ edycja rezerwacji. Kolejnym krokiem jest
wybranie opcji, ktéry rodzaj rezerwacji ma by¢ pokazany, domysinie sg zaznaczone wszystkie opcje lub
wyszukiwanie danej rezerwacji po jej numerze. Mozliwe jest réwniez posortowanie znalezionych
rezerwacji, wedtug numeru, pokoju, goscia, firmy, daty poczatku rezerwacji, grupy. Po wybraniu danej
rezerwacji mozna zobaczy¢ jej dane.
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W Ksiega rezerwacg)i - Archiwum - Hotel Maty | Sl S
Saukai | Okies: |0 Wrasny  «| Od [20100516 =| Do [2011-02-20 | Obiekt: [HotelMaty  ~| FP: [wsaystiie ~|

[~ Grupowe [v Potwierdzone [~ Rezemwacie na standardy [~ Migdojazdy [T Zrealizowane [ Usunigte [~ Oczekujgce
[ Indpwidualne  [w Bez pobwierdzenia [ 2 strorg whaes
Z | Numer | Data od | Data do | Gose | Fima | Grupa AP |std |Pokéi  [Pok|Ds|Potw. [stan|R|=]
I oo 2011-01-14 1400 2011-01-22 12.00 KowalskiJan - Tos 103 1 2 N

™ ooz 2011-01-16 14:00 2011-01-16 23:59 : P | [iE 13 u

I oooz 2011-01-1214:00 2011-01-19 23:59 : [ 109 1 2 N

™ 0004 2011-01-1300:00 | 2011-01-16 2359 . P | 1 3 N
WFEEE: 2011-01-14 14:00 | 2011-01-15 12:00 : [ 1es 101 1 2 N
27 20110114 14:00 | 2011-0115 12:00 : [ 1es 102 1 2 N

[ 27337 2011-01-1414:00 2011-01-1512:00 - [Mies 105 1 2 N E
[~ |27338 2011-01-1814:00 2011-01-1912:00 - [@ies 110 1 2 N

[~ 27333 2011-01-20 00:00 2011-01-20 23:59 Kowalski Jan : P EE 11 N
27340 2011-01-18 14:00 | 2011-01-13 12:00 Mowak Jan . [ Tes 10241 11 LN

Od: 2011-01-14 1400 Go$é:  FowalskiJan Potwierdzenie: Brak

Do: 2011-01-22 1200 Firma: Wym. wplata do:

Pokdj: 103 Grupa: -

Standard:  1-ozobowy

L. osob: 2 L. pokoi: 1 Przedptata: 0

R. pobytu: Pacienci Utworzona: Adrinistrator Adrminizstrator

Uwagi: P 201101121212

Zmodyfikowana: Administrator Administrator
~ 201101121212
! ‘ ‘ | Fodalad ‘ | Grupa ‘ ‘ ik | & Zamkni

Rys. 9.11 Rezerwacje w archiwum

9.4 Meldunki archiwalne

Chcac obejrzeé¢ meldunki, nalezy wybrac z menu gtéwnego programu Archiwum -> Meldunki (rys.9.12).
Nastepnie nalezy wybraé okres, ktédrego ma dotyczy¢ edycja meldunku. Sortowaé meldunki mozna wedtug
numeru, pokoju, goscia, firmy, daty poczatku meldunku. Mozliwe jest réwniez wyszukiwanie danego
meldunku po kategoriach. Po wybraniu danego meldunku mozna zobaczy¢ jego dane. Ponadto mozna
zobaczyg, jaki rodzaj rozliczenia byt zastosowany do meldunku, jaki rodzaj zywienia, jakie dokumenty
wystawiono i czy dla danego meldunku byty przeniesienia.
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W Archiwum meldunko

Data od: D ata do: Obickty: Pobut od: dler
IRl -01-01 LI |2D‘I 10121 j | J Liczba os.: Cena brutto pok.:
Sortuj w: Szukap Fiodz rozl:
j | Pokdi: Stand.:
Samochéd: NI ref:
* [Mrmel | pokoj | nazwisko | Data od | Data do l: Grupa:
Uwagi:

Zameldowano:
Wymeldowano:

Godélfima | Obcigzenia | Zwwienie | Dokumenty | Przeniesienia
Godd:
Adres:

Tel: Ernail:
Uwwagi:

Firma

Adres:

Tel: Ernail:
Fax:

Lwwage

ﬂ Podr.: Poér. prac:

Rys. 9.12 Meldunki w archiwum

9.5 Paragony archiwalne

Chcac edytowac paragony, nalezy wybrac z menu gtdwnego programu Archiwum -> Paragony (rys.9.13).
Nastepnie nalezy wybraé okres wystawienia paragonu. Kolejnym krokiem jest posortowanie znalezionych
paragonéw, wedtug identyfikatora, numeru, daty wystawienia, nazwy lub kwoty. Mozna réwniez wedtug
tych parametréw wyszukiwac dany paragon wpisujgc odpowiednig fraze w polu Szukaj. Po wybraniu danego
paragonu mozna zobaczy¢ wszystkie jego dane.

Do paragonu fiskalnego mozna wystawi¢ fakture/rachunek zaznaczajagc odpowiedni paragon poprzez
dwukrotne klikniecie na nim (w polu Z pokaze sie znak ,,X”), a nastepnie klikajgc na przycisk Faktura do
wybranych paragondéw.
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Archiwurm paragonéw M
Od: Do Sortuj wa: Szukap “Wiedrug obiektow:
|zo101-21 +| 201100121 | [Identylikator -] W Poka? zalicckowe | [wiszpstkie ]
Paragony: Dane paragonu: Wystawil:
Ident.| Spmbol |Dala |Walto§t’: zl'lw.waluta |\~\-"al. |A|Z|F |ZF|| Ushuga |PKW'iU C_brutto |il. |W_h.po lah.|VAT |E.hl_WaI. |
h L
Wartoéé paragonu: Rabat: X
Pierwsza forma platnosci: Kwota:
Druga forma platnoéci: Kwota:
Grupa ksiggowa kont:
| =

Faktura do wybranych paragondws Faport | J aK | x Anuluj |

Rys. 9.13 Paragony w archiwum.

Pytania:

Czy w programie Chart mozemy wyszuka¢ meldunki ktdre s3 starsze niz 2 miesigce?
Czy jest mozliwos¢ sprawdzenia jakie rezerwacje mieli§my np. 1 miesigc wstecz?
Czy jest mozliwos¢ sprawdzenia archiwalnych paragonow?

Czy w opcji Archiwum mozemy doda¢ nowego goscia?

PWNR

Cwiczenia:

1. Wyszukaj archiwalne paragony za ostatni miesigc.

2. Sprawdz archiwalne meldunki za ostatnie 2 miesiace.

3. Wyszukaj archiwalne rezerwacje np. z 10 dni za dowolny okres.

4. Wystaw fakture vat do paragonu z archiwum.
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Rozdzialt 10

Peryferia

10.1 Wspolpraca z centralami telefonicznymi

We wspdtpracy z firmami telekomunikacyjnymi zrealizowano petng wspoétprace z nowoczesnymi typami
central, polegajgca na mozliwosci zablokowywania i odblokowywania telefondw w momencie
zameldowania i wymeldowania goscia, budzenie oraz realizacje ustugi ,,status room” (pokdj brudny, pokdj

posprzatany).

Wspdtpraca z centralami hotelowymi umozliwia przede wszystkim rozliczanie gosci za przeprowadzone
rozmowy telefoniczne. W kazdej chwili recepcjonista ma mozliwo$¢ sprawdzenia i wydruku zestawienia
rozmoéw nierozliczonych oraz rozliczonych dla danego pokoju. Naleznos¢ moze by¢ naliczona w relacji do
wszystkich bgdZ wybranych rozmdéw za pomocg oddzielnego dokumentu badz doliczona do obcigzen za
pobyt.

10.2 Zamki

Systemy zamkdw elektronicznych zastepujg w hotelu tradycyjne zamki i klucze, wykorzystujgc technologie
plastikowych kart magnetycznych, kart chipowych badz zblizeniowych identyfikatorow (kart, zegarkow,
brelokdw). Po wydaniu karty na recepcji, gos¢ nie tylko moze otworzy¢ swoéj pokdj oraz inne pomieszczenia,
do ktoérych zostat zaprogramowany dostep (parking, sauna, etc.), ale réwniez moze by¢ fatwo i sprawnie
autoryzowany na przyktad w hotelowej restauracji.

Pytania:

1. Czyistnieje mozliwos¢ potaczenia programu hotelowego Chart z centralg telefoniczng i obcigzania
goscia za przeprowadzone rozmowy?

2. Czy jest mozliwos¢ zastosowania kart magnetycznych lub chipowych zamiast standardowych
kluczy do pokoju hotelowego?
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Rozdziat 11

Wspoipraca z programem gastronomicznym Gastro POS Klasyka

11.1 Wstep

W przypadku, gdy hotel potgczony jest z obiektem gastronomicznym, wyposazonym w oprogramowanie
gastronomiczne np. Gastro, mozliwe jest wspoétdziatanie zaréwno z programem Gastro POS, stuzgcym do
obstugi kelnerskiej, jak i programem Gastro SZEF przeznaczonym do zarzadzania procesami kalkulacyjno-
magazynowymi.

Potgczenie programu gastronomicznego Gastro POS z hotelowym Chart umozliwia rejestracje obcigzenia na
stanowisku kelnerskim z jednoczesnym wystaniem naleznosci do stanowiska recepcyjnego. Przestana
informacja gromadzona jest wraz z innymi pozycjami nierozliczonymi na koncie goscia. W kazdym momencie
moze by¢ ono rozliczone dowolnym rachunkiem za wszystkie lub wybrane obcigzenia, tgcznie z ustugg
gastronomiczng. Obcigzenia mozna przesytaé na pokdj lub na konkretnego goscia zameldowanego w pokoju.

Program CHART potgczony z programem Gastro Szef pozwala na realizowanie tzw. matej sprzedazy na
recepcji. Funkcje rozchodowania po sprzedazy, charakterystyczne dla gastronomii, znajdujg zastosowanie
przy kontroli sprzedazy stodyczy, map, przewodnikdéw, czasopism itp.

Dodatkowg zaletg potgczenia programéw CHART i Gastro jest mozliwos¢ programowania kart rabatowych
programu Gastro w chwili meldowania gosci. Po odczytaniu karty w czytniku jest ona automatycznie
zapisywana w bazie danych programu. W kazdej chwili jest mozliwa edycja lub uniewaznienie karty po
odpowiednim skonfigurowaniu programu karta przestaje dziata¢ w chwili wymeldowania goscia.

11.2 Przesylanie rachunkow z programu Gastro Pos na wybrany pokéj w programie Chart.

O przestaniu ptatnosci na konto goscia hotelowego decyduje moment zamkniecia rachunku, a doktadniej
— wybdr nielokalnej formy ptatnosci w programie Gastro Pos (np. o nazwie Hotel Rys.11.1).
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RAZEM 5.00 PLN

PRZELEW14

RACHUNEK

Rys. 11.1 Okno wyboru formy ptatnosci w Gastro POS Klasyka

Na ekranie wyswietlone zostanie okno wyboru pokoju (Rys. 11.2), w ktéorym mozliwy jest:

1. Odczyt karty goscia — wéwczas system automatycznie wyszuka meldunek goscia postugujgcego sie
odczytang karta.

2. Wskazanie numeru pokoju w ktérym gos¢ jest zameldowany, a nastepnie wybranie wtasciwej
osoby z listy (Rys.11.3).
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NUMER POKOJU

Rys. 11.2 Okno wyboru pokoju przy zamykaniu rachunku
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Wybierz goscia hotelowego

Rys. 11.3 Okno wyboru goscia

Po wybraniu goscia z listy na jego konto w programie Chart zostaje przestane dane obcigzenie z programu
Gastro Pos. Mozemy to sprawdzié¢ edytujgc meldunek danego goscia (Rys.11.4) i sprawdzajgc Obcigzenia
meldunku (Rys.11.5).
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Woysytajac obcigzenie z programu Gastro POS mamy mozliwos¢ réznej konfiguracji,
mozemy drukowad paragon fiskalny dla Klienta w restauracji lub przekaza¢ rachunek na pokdj hotelowy a
fiskalizacji obcigzenia dokona¢ przy wymeldowywaniu goscia.

Pytania:

3. Czyistnieje mozliwosc potaczenia programu hotelowego Chart z programem obstugi sprzedazy?

4. Czy jest mozliwosc przestania obcigzenia np. z programu Gastro POS na pokadj goscia hotelowego?

5. Czy musimy dokonac fiskalizacji rachunku w restauracji, czy mozemy dokonac tego przy
wymeldowywaniu goscia.
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