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WPROWADZENIE  

System Obs
ugi Hotelu SOHO przeznaczony jest do pracy 
w recepcjach hotelowych oraz innych obiektach bran� y 
hotelarsko - turystycznej. Program umo� liwia dobr�  
organizacj�  pracy w recepcji hotelowej oraz pomaga  
w planowaniu i przydzielaniu miejsc noclegowych dla go	 ci 
hotelowych. Dzi� ki wielu mechanizmom kontroluj� cych stan 
bazy noclegowej, u� ytkownik jest w stanie prawid
owo 
zaplanowa
  ob
o� enie obiektu oraz przydzieli
  miejsca 
noclegowe wykorzystuj� c pe
ne mo� liwo	 ci obiektu. 
Mechanizm ten uniemo� liwia m.in. sytuacj� , w której 
zaplanujemy wi� cej noclegów ni�  jeste	 my w stanie 
zaoferowa
 . Ponadto program umo� liwia prowadzenie 
ewidencji sprzeda� y oraz zakupu (faktury, paragony), 
dokumentacji kasowej i bankowej (dokumenty KP i KW oraz 
BP i BW), ksi�� ki meldunkowej, a tak� e wykonanie zestawie�  
i raportów (ob
o� enia, obrotów, zestawienie KT-1 dla GUS). 
 

System SOHO zaprojektowany zosta
 do pracy na jednym 
lub kilku stanowiskach z uwzgl� dnieniem autoryzacji oraz 
uprawnie�  poszczególnych u� ytkowników.  
Prostota i 
atwo	
  obs
ugi sprawia, � e program mo� e by
  
wykorzystywany przez wszystkich znaj� cych podstawy 
systemu Windows. 
 

SOHO jest klasyczn�  aplikacj�  Windows otwieraj� c�  si�  w 
oknie przystosowanym do rozdzielczo	 ci ekranu 800x600, 
które mo� na skalowa
 , przesuwa
 , maksymalizowa
   
i minimalizowa
 , dostosowuj� c je w ten sposób do w
asnych 
upodoba�  i rozdzielczo	 ci ekranu. Wszystkie funkcje programu 
otwieraj�  si�  w nowych - niezale� nych od g
ównego – 
okienkach. 
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1. WYMAGANIA SPRZ � TOWE I SYSTEMOWE  

Minimalna - wymagana do prawid
owego dzia
ania 
programu - konfiguracja komputera, przedstawia si�  
nast� puj� co: 
 system Windows XP lub nowszy, 
 procesor Pentium 4 2,4 GHz, 
 pami�
  RAM 512 MB, 
 miejsce na dysku 500 MB, 
 grafika 1024x768, tryb Hi-Color, 
 drukarka zgodna ze standardem Epson. 
 
Konfiguracja zalecana: 
 system Windows XP lub nowszy, 
 procesor Core Duo 2 GHz, 
 pami�
  RAM 2 GB, 
 miejsce na dysku 1 GB, 
 grafika 1280x960, tryb Hi-Color, 
 drukarka atramentowa lub laserowa. 
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2. PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOHO  

Aby mie
  pewno	
 , � e program b� dzie prawid
owo 
skonfigurowany i b� dziemy mogli w pe
ni korzysta
   ze 
wszystkich jego funkcji, nale� y post� pi
  wed
ug poni� szych 
kroków: 
·  zainstalowa
  program korzystaj� c z dostarczonego no	 nika 

(p
yta CD), 
·  uruchomi
  aplikacj�  Auto.exe znajduj� c�  si�  w g
ównym 

folderze programu, wprowadzi
  nr licencji a nast� pnie 
wczyta
  plik licencji, 

·  uruchomi
  program klikaj� c START -> Programy -> 
SOHO, 

·  zalogowa
  si�  jako Admin (administrator) bez podawania 
has
a, 

·  uruchomi
  funkcj�  wprowadzania w
a	 ciciela obiektu: 
Administrator -> W
a� ciciel i uzupe
ni
  wszystkie 
informacje o obiekcie (punkt 11.4 niniejszej instrukcji), 

·  uruchomi
  funkcj�  wprowadzania danych dla GUS-u  
i uzupe
ni
  wszystkie informacje (punkt 11.9), 

·  uruchomi
  funkcj�  Recepcja -> Pokoje i wprowadzi
  list�  
pokoi wraz z opisem i cenami dla pokoi (punkt 6.3), 

·  uruchomi
  funkcj�  Administrator -> Ustawienia i ustali
  
parametry pracy programu wed
ug w
asnych wymaga�  
(punkt 11.1), 

·  uruchomi
  funkcj�  Administrator -> U� ytkownicy -> 
Tabela i doda
  wszystkich u� ytkowników, którzy b� d�  
pos
ugiwa
  si�  programem (punkt 11.5), 

·  uruchomi
  funkcj�  Administrator -> U� ytkownicy -> 
Uprawnienia i ustali
  uprawnienia poszczególnych 
u� ytkowników programu (punkt 11.5.4). 
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych nale� y 
ponownie uruchomi
  aplikacj� .  

W górnej cz�	 ci g
ównego okna programu znajduje si�  
menu umo� liwiaj � ce dost� p do poszczególnych funkcji. Menu 
zosta
o pogrupowane w sposób pozwalaj� cy na proste i szybkie 
odwo
anie si�  do konkretnej funkcji programu. Z prawej strony 
okna znajduj�  si�  przyciski szybkiego dost� pu do najcz�	 ciej 
wykonywanych operacji: zak
adanie nowej rezerwacji, 
deklaracja pobytu, nowy dokument sprzeda� y (faktura VAT, 
paragon), poczta wewn� trzna i grafik obiektów dodatkowych. 

W centralnej cz�	 ci okna g
ównego znajduje si�  kalendarz, 
który jest graficzn�  prezentacj�  stanu ob
o� enia hotelu w 
dowolnie wybranym miesi� cu. Po najechaniu wska� nikiem 
myszy na dany pobyt (rezerwacj� ), wy	 wietlane s�  informacje 
dotycz� ce tego pobytu (rezerwacji). Ponadto z poziomu 
kalendarza istnieje mo� liwo	
  deklarowania, edycji, rozliczania 
i usuwania rezerwacji oraz pobytów. Deklarowanie nowych 
rezerwacji i pobytów mo� liwe jest równie�  poprzez 
zaznaczanie obszaru na kalendarzu. Dodatkowo, klikaj� c 
prawym przyciskiem myszy w lewej cz�	 ci kalendarza w 
obszarze numerów pokoi, mamy mo� liwo	
  zmiany m.in. 
kolejno	 ci wy	 wietlania czy widoczno	 ci niektórych pokoi na 
kalendarzu (Rys. 2).  
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Rys. 1. Okno g
ówne programu 
 

 
Rys. 2. Zmiana zawarto� ci i kolejno� ci wy� wietlania pokoi na 
kalendarzu. 
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Oprócz kalendarza rezerwacji i pobytów, mo� emy w
� czy
  
równolegle drugi grafik, przedstawiaj� cy rezerwacje obiektów 
dodatkowych, takich jak: sala konferencyjna, sauna, bilard, 
itp.. Aby w
� czy
  dodatkowy grafik nale� y klikn�
  przycisk 
Obiekty, znajduj� cy si�  z prawej strony okna g
ównego. W tym 
momencie okno g
ówne b� dzie zawiera
o dwa kalendarze (Rys. 
3), których wielko	
  w pionie mo� emy regulowa
  w zale� no	 ci 
od potrzeb przy pomocy myszy. Podobnie jak w przypadku 
kalendarza rezerwacji i pobytów, równie�  kalendarz obiektów 
dodatkowych udost� pnia informacj�  o rezerwacji po 
najechaniu na ni�  wska� nikiem myszy. To samo dotyczy 
deklarowania, edycji i usuwania rezerwacji obiektów 
dodatkowych – te funkcje tak� e mo� na obs
ugiwa
  
bezpo	 rednio z kalendarza. 

 
Rys. 3. Okno g
ówne z w
� czonym grafikiem obiektów. 
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Zamiennie z grafikiem obiektów dodatkowych, mo� emy 
korzysta
  z grafika pokazuj� cego dost� pno	
  pokoi wg 
standardów. 
 

 
Rys. 4. Okno g
ówne z w
� czonym grafikiem dost� pno� ci pokoi wg 
standardów. 
  

Najechanie na górn�  listw�  okna g
ównego powoduje 
wy	 wietlenie statusu obiektu, na który sk
adaj�  si� : liczba 
pokoi (wszystkich, dost� pnych, wolnych, zaj� tych, czystych, 
brudnych, itp.) oraz liczba go	 ci aktualnie przebywaj� cych w 
obiekcie). 
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3. NAJCZ�� CIEJ WYKONYWANE OPERACJE  

Ka� da funkcja Systemu SOHO reprezentowana jest przez 
okno zawieraj� ce tabel�  z danymi lub okna umo� liwiaj � ce 
wprowadzanie, edycj�  i przegl� danie danych. W zale� no	 ci od 
przeznaczenia i rodzaju wprowadzanych danych poszczególne 
okna maj�  ró� ny wygl� d. Cech�  wspóln�  dla wszystkich okien 
z danymi s�  przyciski umo� liwiaj � ce przeprowadzenie 
poszczególnych operacji: 
 

 - NOWY (pobyt, dokument, firma, osoba, towar, 
us
uga, grupa, itp.) 
 

   - ROZLICZENIE (pobytu, nale� no	 ci, zobowi� zania) 
 

  - EDYCJA (rezerwacji, pobytu, dokumentu) 
 

  - ZAKO
 CZENIE (pobytu, parkowania, depozytu) 
 

  - USUWANIE (rezerwacji, pobytu, dokumentu, ...) 
 

  - INFORMACJE SZCZEGÓ	OWE 
 

  - POWI� ZANIA z innymi danymi lub dokumentami 
(np.: w oknie Dane personalne po wskazaniu konkretnej osoby 
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i wywo
aniu tej funkcji otrzymujemy informacje o wszystkich 
pobytach danej osoby w hotelu) 
 

  - WYSZUKIWANIE w zestawie danych 
 

  - WYSZUKIWANIE kolejnego rekordu 
 

  - FILTROWANIE zestawu danych 
 

  - DRUKOWANIE wybranego zestawu danych 
 

  - PODGL� D WYDRUKU 
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OPIS POSZCZEGÓLNYCH FUNKCJI PROGRAMU  

4. MENU 

4.1. ZMIANA U � YTKOWNIKA  

W przypadku, kiedy z programu korzysta wi� cej ni�  jedna 
osoba, mo� na w tym miejscu dokona
  zmiany osoby 
obs
uguj� cej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje 
ukazanie si�  okienka z mo� liwo	 ci�  wyboru u� ytkownika oraz 
miejscem na wprowadzenie has
a. Warto w tym miejscu doda
 , 
� e wszystkie dokumenty wystawiane s�  na osob�  aktualnie 
zalogowan� . Poza tym w zale� no	 ci od kompetencji i zakresu 
obowi� zków, ka� demu u� ytkownikowi mo� na nada
  
odpowiednie uprawnienia, co zostanie szczegó
owo opisane  
w dalszej cz�	 ci instrukcji. 

4.2. DRUKUJ  

Funkcja umo� liwiaj � ca wydruk graficznej reprezentacji 
ob
o� enia obiektu, czyli kalendarza, który widzimy w oknie 
g
ównym.   

4.3. ZAMKNIJ  

Zako� czenie pracy z programem powoduje wylogowanie 
u� ytkownika i zamkni� cie okna g
ównego programu. 
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5. KARTOTEKI  

5.1. FIRMY (KARTOTEKA FIRM ) 

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmach potrzebne 
do wystawiania dokumentów i mo� e zosta
  wywo
ana na dwa 
sposoby: bezpo	 rednio z g
ównego menu (Kartoteki -> Firmy) 
lub po	 rednio - podczas wystawiania dokumentu sprzeda� y, 
zakupu, magazynowego lub kasowego. 
 

 
Rys. 5. Kartoteka firm. 

Podczas pracy z kartotek�  firm mamy dost� p do funkcji, 
które dost� pne s�  równie�  podczas pracy z innymi kartotekami, 
st� d te�  ich opis nie b� dzie ka� dorazowo powtarzany. Jedn�  z 
takich funkcji jest mo� liwo	
  ukrywania niektórych kolumn. 
Mo� na j�  wywo
a
  z menu kontekstowego (Rys. 6), co 
skutkuje wy	 wietleniem odpowiedniego okna 
konfiguracyjnego (Rys. 7). Inn�  mo� liwo	 ci�  jest zmiana 
szeroko	 ci i kolejno	 ci kolumn. Nale� y pami� ta
 , � e te 
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ustawienia s�  dodatkowo zapami� tywane indywidualnie dla 
ka� dego u� ytkownika programu. 
 

 
Rys. 6. Konfiguracja kolumn. 

 

 
Rys. 7. Ukrywanie kolumn. 
 
Kolejnymi funkcjami dost� pnymi w czasie korzystania z 
kartoteki s� : drukowanie oraz eksport zawarto	 ci kartoteki do 
pliku xls. Dost� p do tych funkcji jest mo� liwy poprzez Menu 
umieszczone w górnej cz�	 ci okna (Rys. 8). 
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Rys. 8. Drukowanie i eksport danych. 
 

Podczas przegl� dania kartoteki firm mamy równie�  dost� p 
do funkcji opisanych w dalszej cz�	 ci tego podrozdzia
u. 

5.1.1.  Dodawanie nowej firmy do kartoteki. 

Wywo
anie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okienka,  
w którym nale� y wprowadzi
  dane opisuj� ce now�  firm� , takie 
jak: nazwa, kod firmy (mo� e to by
  np. skrócona nazwa firmy, 
poprzez któr�  b� dzie 
atwiej odnale�
  dan�  firm�  w kartotece), 
NIP, adres, nr konta i nazw�  banku, telefon. Wprowadzenie 
cz�	 ci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu 
nowej firmy jest obowi� zkowe. Nie wpisanie ich blokuje 
mo� liwo	
  dodania tej firmy do kartoteki, co jest 
sygnalizowane po naci	 ni� ciu przycisku Zapisz. Po 
wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, naciskamy 
Zapisz, co powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamkni� cie 
okienka.  
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Rys. 9. Dodawanie nowej firmy. 

5.1.2.  Poprawianie danych firmy. 

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy 
poprawi
  dane firmy dodanej wcze	 niej do kartoteki. Okienko 
edycji danych o firmie i zasady ich wprowadzania s�  podobne 
jak przy dodawaniu nowej firmy. 
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5.1.3.  Usuwanie firmy z kartoteki. 

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpieczona 
pytaniem do u� ytkownika, potwierdzaj� cym wykonanie tej 
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usuni� ciu danych oraz 
zmusza u� ytkownika do dodatkowego przemy	 lenia takiej 
operacji. W praktyce usuwanie pozycji z kartoteki powoduje 
tak naprawd�  tylko jej ukrycie. Dzi� ki temu, dane firmy 
wyst� puj�  na wszystkich powi� zanych z ni�  dotychczas 
dokumentach, ale nie s�  ju�  widoczne w kartotece. W ka� dej 
chwili jednak mo� emy skorzysta
  z funkcji Poka�  usuni� te 
(Rys. 10), dost� pnej z menu kontekstowego, aby przegl� da
  
dotychczas usuni� te pozycje i w razie potrzeby przywróci
  
wybrane z nich za pomoc�  funkcji Przywró�  do aktualnych. 

 

 
Rys. 10. Przywracanie usuni� tych pozycji. 

5.1.4. Wy	 wietlanie szczegó
owych informacji o firmie. 

Podczas przegl� dania kartoteki firm, widzimy tylko 
najwa� niejsze informacje o firmie. Aby zobaczy
  informacje 
szczegó
owe, tj. nr konta czy nazwa banku, musimy  
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wy	 wietli
  dodatkowe okienko, zawieraj� ce kompletne 
informacje o firmie. 

5.1.5.  Informacja o dokumentach powi� zanych z firm� . 

U� ycie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 11) 
zawieraj� cego list�  dokumentów sprzeda� y (zakupu) oraz 
dokumentów magazynowych wystawionych dla danej firmy, a 
tak� e sum�  wszystkich dokumentów sprzeda� y.  

 
Rys. 11. Lista dokumentów powi� zanych z firm� . 

5.1.6.   Wyszukiwanie firmy w kartotece. 

Podczas korzystania z funkcji wyszukiwania zostaje 
wy	 wietlone okienko z polem edycyjnym, w którym 
wpisujemy szukany wyraz lub inny ci� g znaków zwi� zany z 
firm� , któr�  chcemy odnale�
  w kartotece. Po naci	 ni� ciu 
Szukaj zostanie zaznaczona pierwsza firma, w której wyst� puje 
szukany ci� g znaków. Aby znale�
  nast� pn�  firm�  spe
niaj� c�  
kryteria wyszukiwania naciskamy Znajd�  nast� pn� . W 
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przypadku, gdy � adna firma nie zawiera szukanego ci� gu 
znaków – zostanie wy	 wietlony stosowny komunikat. 

 
Rys. 12. Okno wyszukiwania firmy. 

5.1.7. Wyszukiwanie nast� pnej firmy w kartotece. 

Pozwala na wyszukiwanie nast� pnej firmy spe
niaj� cej 
kryteria wprowadzone wcze	 niej podczas wyszukiwania 
pierwszej firmy. 

5.1.8.  Filtrowanie kartoteki firm. 

Po wybraniu funkcji filtrowania wy	 wietlone zostaje okno, 
w którym dost� pne s�  kryteria filtrowania kartoteki firm.  
W okienku tym okre	 lamy, wed
ug jakich danych chcemy 
filtrowa
  kartotek� . Filtrowanie firm mo� e odby
  si�  wed
ug 
nazwy miasta, dowolnego ci� gu znaków wyst� puj� cego w 
danych firmy lub ci� gu znaków, których te dane nie zawieraj� . 
Po zatwierdzeniu przyciskiem OK w kartotece zostaj�  
wy	 wietlone tylko te firmy, które spe
niaj�  wymagane kryteria. 
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Rys. 13. Okno filtrowania kartoteki firm. 

5.1.9. Sortowanie kartoteki firm. 

Funkcja sortowania s
u� y do wy	 wietlenia kartoteki wed
ug 
okre	 lonej kolejno	 ci. Ka� dorazowe klikni� cie w nag
ówek 
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie ca
ej kartoteki 
rosn� co wed
ug tej kolumny, co b� dzie zobrazowane przez 
odpowiednio wy	 wietlony trójk� cik. Powtórne klikni� cie w ten 
sam nag
ówek kolumny posortuje kartotek�  malej� co.  

5.2. DANE PERSONALNE (KARTOTEKA DANYCH OSOBOWYCH ) 

Kartoteka danych personalnych jest wy	 wietlana  
w podobnym oknie jak kartoteka firm. W kartotece znajduj�  si�  
dane osobowe go	 ci hotelowych oraz osób, na które 
dokonywane s�  rezerwacje. Okno wywo
ywane jest przez 
program przy wyborze osoby dokonuj� cej rezerwacji, 
deklaruj� cej pobyt oraz przy meldowaniu osób w hotelu.  
Poni� ej opisano funkcje dost� pne podczas przegl� dania 
kartoteki danych personalnych. 
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5.2.1. Dodawanie nowej osoby. 

Podczas dodawania nowej osoby musimy poda
  jej 
najwa� niejsze dane personalne, które z regu
y przepisujemy  
z dokumentu to� samo	 ci. Jednak informacje, które musimy 
poda
  bezwzgl� dnie (nazwisko i imi� ) s�  z regu
y 
wystarczaj� ce aby dokona
  szybkiej rezerwacji telefonicznej. 
Nale� y jednak pami� ta
 , � e pozosta
e dane (tj. adres, PESEL, 
numer i rodzaj dokumentu to� samo	 ci, prawid
owe okre	 lenie 
kraju pochodzenia) s�  potrzebne m.in. do wydruku ksi�� ki 
meldunkowej oraz zestawienia dla GUS-u.  

Powi� zanie z firm�  okre	 lamy klikaj� c przycisk 
umieszczony obok pola z nazw�  firmy, co daje mo� liwo	
  
wyboru z listy dodanych wcze	 niej firm. Taka operacja 
pozwoli na pó� niejsze automatyczne wystawienie dokumentu 
sprzeda� y (faktury VAT) na powi� zan�  z go	 ciem firm� .  
W linii uwag wpisujemy dodatkowe informacje o go	 ciach. Ma 
to du� e znaczenie w przypadku, gdy ponownie dokonujemy 
rezerwacji lub deklarujemy pobyt dla tego go	 cia.  
W momencie wybierania osoby, dla której istnieje zapis  
w uwagach, wy	 wietlana jest odpowiednia informacja. 

Inn� , równie wa� n�  opcj� , jest Go��  z grupy, za pomoc�  
której nadajemy specjalny status dla dodawanej osoby. 
W przypadku zaznaczenia tej opcji musimy wype
ni
  tylko 
pole z nazwiskiem i imieniem osoby oraz wybra
  jej kraj 
pochodzenia. Pole to wykorzystuje si�  w przypadku, gdy 
chcemy zameldowa
  wi� ksz�  grup�  osób, a do ksi�� ki 
meldunkowej do
� czamy odpowiedni�  list�  osób. Jako 
nazwisko i imi�  takiej osoby podajemy wtedy np. „Go	
   
z Polski”. Tak dodan�  osob�  mo� emy wielokrotnie meldowa
  
w jednym pobycie, czego nie mo� na przeprowadzi
  dla osób 
dodanych w sposób „normalny”. Poza tym, taki go	
  mo� e by
  
wykorzystywany wielokrotnie w ró� nych pobytach, dzi� ki 
czemu wystarczy doda
  na sta
e tylko jedn�  osob�  dla ka� dego 
kraju pochodzenia grupy turystów. Wtedy takie osoby s�  
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prawid
o w
� czane do raportu dla GUS-u (bior� c pod uwag�  
kraj pochodzenia). 

W dolnej cz�	 ci okna znajduj�  si�  dwa przyciski s
u�� ce do 
zapami� tania wprowadzonych danych: Zapisz oraz Zapisz 
 i dodaj jako firm� . Pierwszy z nich (Zapisz) dodaje 
odpowiedni zapis tylko w kartotece danych personalnych, 
natomiast drugi (Zapisz i dodaj jako firm� ) oprócz zapisu  
w danych personalnych, generuje dodatkowo zapis w kartotece 
firm. Taki sposób post� powania mo� e by
  po�� dany np.  
w przypadku, gdy dany go	
  b� dzie �� da
 rachunku (faktury 
VAT) przy rozliczaniu si�  z pobytu. Drug�  mo� liwo	 ci�  
wykorzystania tej funkcji jest dodanie biura podró� y, które 
mo� e dokonywa
  rezerwacji, oraz na które b� dziemy 
wystawia
  faktury VAT. W takim przypadku, w danych 
personalnych, podajemy nazw�  biura podró� y (zamiast 
nazwiska i imienia) oraz adres, a nast� pnie naciskamy Zapisz  
i dodaj jako firm� . Nast� pnie nale� y wej	
  w kartotek�  firm, 
odszuka
  nowo dodane biuro podró� y, uruchomi
  Edycj� , 
wprowadzi
  NIP i zapisa
  zmiany. 

W miejscowo	 ciach wypoczynkowych istnieje 
obowi� zkowa op
ata klimatyczna dla osób przyje� d� aj� cych  
w celach turystycznych. Op
ata ta pobierana jest przez 
w
a	 cicieli obiektów wypoczynkowych, którzy nast� pnie 
rozliczaj�  si�  z niej przed Urz� dem Miejskim. W zwi� zku  
z tym w programie dodano funkcj�  wyliczania nale� nej op
aty 
klimatycznej od go	 ci przebywaj� cych w obiekcie. Funkcja ta 
b� dzie dzia
a
  prawid
owo pod warunkiem poprawnych 
ustawie�  w Administratorze oraz poprawnego okre	 lenia 
numeru taryfy przy dodawaniu nowej osoby. 
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Rys. 14. Dodawanie nowej osoby. 
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5.2.2. Edycja danych osobowych w kartotece. 

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy  
w momencie, gdy chcemy skorygowa
  zapisy wcze	 niej 
dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jak przy 
dodawaniu nowej osoby. 

5.2.3.  Usuwanie danych personalnych. 

Funkcja powoduje usuni� cie danych z kartoteki. W celu 
unikni� cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo 
pyta u� ytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji. 

5.2.4.  Informacja o osobie. 

Funkcja ta wy	 wietla szczegó
owe dane na temat 
konkretnej osoby (go	 cia) z kartoteki danych personalnych. 

5.2.5.  Informacja o pobytach w hotelu danej osoby. 

U� ycie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna 
zawieraj� cego list�  dotychczasowych pobytów danej osoby 
(go	 cia) w obiekcie.  

 
Rys. 15. Informacja o rezerwacjach oraz pobytach w hotelu danej 
osoby. 
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5.2.6. Wyszukiwanie osób w kartotece. 

Wy	 wietla okienko z polem edycyjnym, w którym 
wpisujemy szukany wyraz lub inny ci� g znaków zwi� zany  
z konkretn�  osob� , któr�  chcemy odnale�
  w kartotece. Po 
naci	 ni� ciu Szukaj zostanie zaznaczona pierwsza osoba, która 
spe
nia kryteria wyszukiwania. Aby znale�
  nast� pn�  osob� , 
która spe
nia te same kryteria, naciskamy Znajd�  nast� pn� .  
W przypadku, gdy dane personalne � adnej osoby nie zawieraj�  
szukanego ci� gu znaków – zostanie wy	 wietlony stosowny 
komunikat. 

5.2.7. Filtrowanie kartoteki 

Filtrowanie kartoteki osób odbywa si�  na podobnej 
zasadzie, jak to mia
o miejsce dla firm. Po wybraniu funkcji 
filtrowania wy	 wietlone zostaje okno w którym dost� pne s�  
kryteria filtrowania kartoteki. W okienku tym okre	 lamy, 
wed
ug jakich danych chcemy filtrowa
  kartotek� . Filtrowanie 
osób mo� e odby
  si�  wed
ug nazwy miasta, dowolnego ci� gu 
znaków wyst� puj� cego w danych personalnych lub dowolnego 
ci� gu znaków niewyst� puj� cego w tych danych. Po 
zatwierdzeniu przyciskiem OK w kartotece zostaj�  
wy	 wietlone tylko te osoby, które spe
niaj�  wymagane 
kryteria. 

5.2.8.  Sortowanie kartoteki. 

Sortowanie kartoteki osób odbywa si�  na podobnej 
zasadzie, jak to mia
o miejsce dla firm. Funkcja sortowania 
s
u� y do wy	 wietlenia kartoteki wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. 
Ka� dorazowe klikni� cie w nag
ówek dowolnej kolumny 
spowoduje posortowanie ca
ej kartoteki rosn� co wed
ug tej 
kolumny, co b� dzie zobrazowane przez odpowiednio 
wy	 wietlony trójk� cik. Powtórne klikni� cie w ten sam 
nag
ówek kolumny posortuje kartotek�  malej� co. 
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5.2.9. Drukowanie karty klienta. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie karty klienta (karty 
meldunkowej). 

5.3. GRUPY TOWARÓW I US	UG  

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grup s
u�� cych do 
lepszego zarz� dzania towarami i us
ugami. Do ka� dej z grup 
mo� emy przyporz� dkowa
  towary i us
ugi, które nast� pnie 

atwiej filtrowa
  wewn� trz kartotek. Lista grup mo� e by
  
wywo
ana bezpo	 rednio z okna g
ównego (Sprzeda�  / Zakup -> 
Grupy) lub podczas dodawania (edycji) nowego towaru lub 
us
ugi. Wywo
anie listy grup powoduje wy	 wietlenie okna 
(Rys. 16), w którym dost� pne s�  opisane poni� ej funkcje. 

 
Rys. 16. Lista grup. 

5.3.1. Dodawanie nowej grupy. 

Funkcja umo� liwiaj � ca dodanie nowej grupy do listy.  
W tym oknie (Rys. 17) podajemy nazw�  nowej grupy oraz 
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ewentualnie numer analityki, który mo� na wykorzysta
  
podczas eksportu danych do programów ksi� gowych. 

 
Rys. 17. Dodawanie nowej grupy. 

5.3.2. Edycja grupy. 

Funkcja umo� liwiaj � ca zmian�  nazwy grupy. 

5.3.3. Usuwanie grupy. 

Funkcja usuwa dan�  grup�  z listy. 

5.4. TOWARY  

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towarów 
przeznaczonych do sprzeda� y, takie jak: nazwa towaru, kod 
towaru, symbol PKWiU (SWW), ceny zakupu i sprzeda� y 
towarów, itd. Wywo
anie kartoteki towarów (Rys. 18) jest 
mo� liwe na dwa sposoby: bezpo	 rednio z okna g
ównego 
programu (Sprzeda�  / Zakup -> Towary) lub w momencie 
wypisywania dokumentu sprzeda� y, zakupu oraz 
magazynowego. Poni� ej opisano wszystkie funkcje 
umo� liwiaj � ce sprawne operowanie t�  kartotek� . 
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Rys. 18. Kartoteka towarów. 

5.4.1. Dodawanie nowego towaru do kartoteki. 

Wywo
anie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie si�  okna 
(Rys. 19), w którym okre	 lamy wszystkie parametry nowego 
towaru. Jako kod towaru mo� na poda
  np. jego skrócon�  
nazw� . Ka� dy towar mo� emy przyporz� dkowa
  do grupy. 
Obok pola z nazw�  grupy, znajduje si�  przycisk, którego 
klikni � cie powoduje wywo
anie listy wszystkich grup. Wyboru 
jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwójne klikni� cie. 
W tym momencie okienko z list�  grup zostaje zamkni� te,  
a nazwa wybranej grupy pojawi si�  w odpowiednim polu. 
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Rys. 19. Dodawanie nowego towaru. 

W celu okre	 lenia ceny towaru i jego stawki VAT nale� y 
klikn�
  przycisk Kalkulacja cen, co powoduje otwarcie jeszcze 
jednego okienka (Rys. 20). 
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Rys. 20. Okno kalkulacji cen. 

W oknie tym, z listy wyboru (w lewym górnym rogu) 
wybieramy stawk�  VAT – poszczególne litery odpowiadaj�  
ró� nym stawkom VAT (wcze	 niej przyporz� dkowanym w 
module Administrator -> Stawki VAT).  Nast� pnie 
uzupe
niamy pola z cenami zakupu oraz sprzeda� y. Po 
wprowadzeniu wszystkich warto	 ci zamykamy okienko 
klikaj� c przycisk OK. W tym momencie mamy ju�  uzupe
nione 
wszystkie potrzebne dane i mo� emy zapisa
  nowy towar do 
kartoteki (przycisk Zapisz). Tak dodany towar mo� emy teraz 
wykorzystywa
  przy wypisywaniu wszystkich dokumentów 
sprzeda� y, zakupu oraz magazynowych. 

5.4.2. Edycja towaru. 

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy 
poprawi
  dane o towarze dodanym wcze	 niej do kartoteki. 
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Okienko edycji danych o towarze i zasady ich wprowadzania 
s�  podobne jak przy dodawaniu nowego towaru. 

5.4.3. Usuwanie towaru. 

Funkcja powoduje usuni� cie towaru z kartoteki. W celu 
unikni� cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo 
pyta u� ytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji. 
W przypadku, gdy kasowany towar wyst� puje na 
jakichkolwiek dokumentach, nie jest on usuwany fizycznie  
z bazy danych, ale nie wyst� puje ju�  w kartotece. Dlatego 
wszystkie dokumenty zawieraj� ce ten towar b� d�  nadal 
poprawnie wy	 wietlane i drukowane. 

5.4.4. Informacja o towarze. 

Funkcja pozwalaj� ca na przegl� danie danych o towarze bez 
mo� liwo	 ci ich edycji. 

5.4.5. Ruch towaru. 

Funkcja ruchu towaru pozwala na dok
adn�  analiz�  zakupu 
i sprzeda� y danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje 
wy	 wietlenie okna (Rys. 21), w którym mo� emy zobaczy
  
chronologicznie u
o� one dokumenty, na których wyst� puje 
dany towar. Dodatkowo wida
  dane warto	 ciowo-ilo	 ciowe 
dotycz� ce danego towaru na ka� dym dokumencie oraz stan 
towaru narastaj� co w magazynie. 
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Rys. 21. Ruch przyk
adowego towaru. 

5.4.6. Wyszukiwanie towaru. 

Przeszukuje kartotek�  w celu odnalezienia �� danego 
towaru na podstawie zadanego ci� gu znaków. 

5.4.7. Wyszukiwanie nast� pnego towaru. 

Wyszukiwanie nast� pnego towaru spe
niaj� cego kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszego 
towaru. 

5.4.8. Filtrowanie kartoteki towarów. 

Funkcja przydatna przy wi� kszej ilo	 ci towarów. S
u� y do 
filtrowania listy towarów wed
ug grupy oraz stanów 
magazynowych. 

5.4.9. Sortowanie listy towarów. 

Funkcja sortowania towarów umo� liwia wy	 wietlenie listy 
towarów wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  
poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której 
chcemy posortowa
  list� . 
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5.5. US	UGI  

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich us
ug 
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa us
ugi, kod us
ugi, 
symbol PKWiU (SWW), ceny sprzeda� y us
ug, itd. Wywo
anie 
kartoteki us
ug jest mo� liwe na dwa sposoby: bezpo	 rednio  
z okna g
ównego programu (Sprzeda�  / Zakup -> Us
ugi) lub  
w momencie wypisywania dokumentu sprzeda� y, zakupu oraz 
magazynowego. Poni� ej opisano wszystkie funkcje 
umo� liwiaj � ce sprawne operowanie t�  kartotek� . 

5.5.1. Dodawanie nowej us
ugi do kartoteki. 

Wywo
anie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie si�  okna,  
w którym okre	 lamy wszystkie parametry nowej us
ugi. Jako 
kod us
ugi mo� na poda
  np. jej skrócon�  nazw� . Ka� d�  us
ug�  
mo� emy przyporz� dkowa
  do grupy. Obok pola z nazw�  
grupy, znajduje si�  przycisk, którego klikni� cie powoduje 
wywo
anie listy wszystkich grup. Wyboru jednej grupy z listy 
dokonujemy poprzez podwójne klikni� cie. W tym momencie 
okienko z list�  grup zostaje zamkni� te, a nazwa wybranej 
grupy pojawi si�  w odpowiednim polu. W celu okre	 lenia ceny 
us
ugi i jej stawki VAT nale� y klikn�
  przycisk Kalkulacja 
cen, co powoduje otwarcie jeszcze jednego okienka. W oknie 
tym, z listy wyboru (w lewym górnym rogu) wybieramy 
stawk�  VAT – poszczególne litery odpowiadaj�  ró� nym 
stawkom VAT (wcze	 niej przyporz� dkowanym w module 
Administrator -> Stawki VAT).  Nast� pnie uzupe
niamy pola  
z cenami sprzeda� y. Po wprowadzeniu wszystkich warto	 ci 
zamykamy okienko klikaj� c przycisk OK. 

Na szczególn�  uwag�  zas
uguje opcja Po
� cz. Wszystkie 
us
ugi, przy których opcja ta zostanie wybrana, nie b� d�  
automatycznie przepisywane z pobytu na faktur�  (lub paragon), 
ale zostan�  zsumowane i wprowadzone na wystawiany 
dokument jako jedna pozycja b� d� ca odr� bn�  us
ug� . Kod tej 
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us
ugi 
� czonej wprowadza si�  w module Administrator -> 
Ustawienia. 

  W tym momencie mamy ju�  uzupe
nione wszystkie 
potrzebne dane i mo� emy zapisa
  now�  us
ug�  do kartoteki 
(przycisk Zapisz). Tak dodan�  us
ug�  mo� emy teraz 
wykorzystywa
  przy wypisywaniu wszystkich dokumentów 
sprzeda� y oraz zakupu. 

5.5.2. Edycja us
ugi. 

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy 
poprawi
  dane o us
udze dodanej wcze	 niej do kartoteki. 
Okienko edycji danych o us
udze i zasady ich wprowadzania s�  
podobne jak przy dodawaniu nowej us
ugi. 

5.5.3. Usuwanie us
ugi. 

Funkcja powoduje usuni� cie us
ugi z kartoteki. W celu 
unikni� cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo 
pyta u� ytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji. 
W przypadku, gdy kasowana us
uga wyst� puje na 
jakichkolwiek dokumentach, nie jest ona usuwana fizycznie  
z bazy danych, ale nie wyst� puje ju�  w kartotece. Dlatego 
wszystkie dokumenty zawieraj� ce t�  us
ug�  b� d�  nadal 
poprawnie wy	 wietlane i drukowane. 

5.5.4. Informacja o us
udze. 

Funkcja pozwalaj� ca na przegl� danie danych o us
udze bez 
mo� liwo	 ci ich edycji. 

5.5.5. Ruch us
ugi. 

Funkcja ruchu us
ugi pozwala na dok
adn�  analiz�  zakupu  
i sprzeda� y danej us
ugi. Uruchomienie tej funkcji powoduje 
wy	 wietlenie okna, w którym mo� emy zobaczy
  
chronologicznie u
o� one dokumenty, na których wyst� puje 
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dana us
uga. Dodatkowo wida
  dane kwotowo-ilo	 ciowe 
dotycz� ce danej us
ugi na ka� dym dokumencie. 

5.5.6. Wyszukiwanie us
ugi. 

Przeszukuje kartotek�  w celu odnalezienia �� danej us
ugi 
na podstawie zadanego ci� gu znaków. 

5.5.7. Wyszukiwanie nast� pnej us
ugi. 

Wyszukiwanie nast� pnej us
ugi spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej us
ugi. 

5.5.8. Filtrowanie kartoteki us
ug. 

Funkcja przydatna przy wi� kszej ilo	 ci us
ug. S
u� y do 
filtrowania listy us
ug wed
ug grupy. 

5.5.9. Sortowanie listy us
ug. 

Funkcja sortowania us
ug umo� liwia wy	 wietlenie listy 
us
ug wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  
poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której 
chcemy posortowa
  list� . 

6. RECEPCJA 

6.1. REZERWACJE (L ISTA REZERWACJI ) 

Lista rezerwacji jest, obok listy pobytów, jedn�   
z najwa� niejszych kartotek w programie. Zawiera ona 
szczegó
owe informacje na temat ka� dej rezerwacji, pocz� wszy 
od terminów rezerwacji i zarezerwowanych pokoi, a 
sko� czywszy na pobranych wp
atach i zaliczkach. 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 41 -  

6.1.1. Nowa rezerwacja. 

Opcja ta jest równie�  bezpo	 rednio dost� pna z okna 
g
ównego programu oraz z kalendarza rezerwacji i pobytów 
(równie�  poprzez zaznaczenie obszaru na kalendarzu). Pozwala 
na dokonanie rezerwacji w zadanym terminie oraz wst� pne 
okre	 lenie kosztów pobytu. Po wybraniu tej funkcji ukazuje si�  
okienko (Rys. 22), w którym przede wszystkim okre	 lamy 
termin planowanego pobytu. Dodatkowo mo� emy okre	 li 
  
sposób rozliczenia pobytu. W tym celu wybieramy z listy 
rozwijanej interesuj� c�  nas opcj� : wg osobonoclegów, wg cen 
pokoi, wg sezonów, cena ustalona lub brak. Nast� pnie, w 
zale� no	 ci od wybranego sposobu rozliczenia pobytu, 
okre	 lamy ceny osobonoclegu, cen�  ustalon�  za ca
y pobyt lub 
wybieramy cennik pokoi, co b� dzie mia
o istotne znaczenie dla 
wst� pnego okre	 lenia kosztów pobytu. Nast� pnym krokiem 
jest wybór pokoi – w tym celu klikamy przycisk otwieraj� cy 
okienko z list�  pokoi do wyboru (Rys. 23). W przypadku, gdy 
w wybranym okresie wszystkie pokoje s�  ju�  zarezerwowane, 
zamiast okienka z list�  pokoi, wy	 wietli si�  komunikat z 
informacj� : „Brak pokoi w wybranym okresie”. W okienku z 
list�  pokoi, po lewej stronie mamy pokoje ju�  wybrane, a po 
prawej list� , z której mo� emy wybiera
 . W celu przeniesienia 
pokoju z lewej strony na praw�  lub odwrotnie, wystarczy dwa 
razy klikn�
  w wybrany pokój, albo zaznaczy
  go i skorzysta
  
z przycisków ze strza
kami. Podczas wybierania pokoi program 
na bie�� co informuje o 
� cznej liczbie miejsc w wybranych 
pokojach oraz w pokojach, które pozosta
y do wyboru. 
Dodatkowo pod ka� d�  list�  z pokojami wy	 wietlany jest 
podstawowy opis zaznaczonego pokoju, co mo� e znacz� co 
u
atwi
  jego wybór. Istnieje tak� e drugi sposób wy	 wietlania 
listy pokoi podczas ich wybierania – wg standardów. Wtedy 
widzimy list�  standardów pokoi wraz z ich dost� pn�  ilo	 ci�  w 
poszczególnych dniach (Rys. 24). Tutaj wybór pokoju równie�  
polega na dwukrotnym klikni� ciu w odpowiednim wierszu. 
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Zmiany na li	 cie wybranych pokoi akceptujemy 
przyciskiem OK, co automatycznie powoduje zamkni� cie okna 
wyboru pokoi i powrót do okienka Nowa rezerwacja. Teraz 
widzimy ju�  tylko numery wybranych pokoi oraz wst� pnie 
okre	 lony koszt pobytu. Pozostaje nam tylko okre	 lenie osoby 
dokonuj� cej rezerwacji poprzez klikni� cie w przycisk obok 
pola Nazwisko i imi�  i wybranie odpowiedniej osoby  
z kartoteki danych personalnych poprzez podwójne klikni� cie. 
Je� eli w kartotece nie ma jeszcze osoby, która dokonuje 
rezerwacji, wprowadzamy j�  wed
ug wcze	 niej opisanego 
schematu dodawania nowej osoby (punkt 5.2.1). Je� eli do 
deklarowanej rezerwacji zosta
a dokonana wp
ata, 
wprowadzamy jej kwot�  do odpowiedniego pola, pami� taj� c 
jednocze	 nie o prawid
owym okre	 leniu formy p
atno	 ci. Ma 
to spore znaczenie, poniewa�  wybranie gotówki spowoduje 
zmian�  stanu kasy na aktualny dzie�  o wysoko	
  wp
aty.  
W przypadku, gdy kwota wp
aty zostanie okre	 lona, program 
automatycznie przyjmuje, � e rezerwacja jest potwierdzona, co 
jest zaznaczone odpowiednim kolorem na kalendarzu 
rezerwacji i pobytów. Nast� pnym krokiem jest okre	 lenie 
liczby osób doros
ych oraz dzieci, która nie powinna by
  
wi� ksza ni�  wynikaj� ca z rezerwowanych pokoi. Mo� emy 
okre	 li 
  tak� e ró� ne cechy rezerwacji, np. sposób rezerwacji, 
typ rezerwacji, czy � ród
o informacji, jednak w tym celu 
musimy je najpierw zdefiniowa
  w odpowiednich s
ownikach 
w menu Administrator. 
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Rys. 22. Dodawanie nowej rezerwacji. 
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Rys. 23. Okno wyboru pokoi. 

 
Rys. 24. Lista pokoi wg standardów. 

Dodatkow�  opcj�  dost� pn�  ju�  od momentu rezerwacji jest 
lista dodatkowo sprzedanych us
ug i towarów. W celu 
skorzystania z tej opcji nale� y klikn�
  w przycisk Zawarto�� , 
co spowoduje wy	 wietlenie odpowiedniego okna (Rys. 25). 
Je� eli chcemy uzupe
ni
  t�  list�  o jaki	  towar, klikamy przycisk 
Towar. W tym momencie zostaje wy	 wietlona lista ze 
wszystkimi towarami jakie mamy do zaoferowania wraz z 
aktualnym stanem jaki mamy w magazynie.  Wyboru towaru 
dokonujemy poprzez podwójne klikni� cie na konkretnej 
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pozycji, co spowoduje zamkni� cie listy wszystkich towarów i 
wy	 wietlenie okienka, w którym wpisujemy ilo	
  towaru jak�  
chcemy sprzeda
 . Po podaniu ilo	 ci klikamy OK i na li	 cie 
zawarto	 ci do pobytu ukazuje si�  odpowiednia pozycja. 
Podobnie post� pujemy przy dopisywaniu dodatkowej us
ugi 
(przycisk Us
uga). Przycisk Ilo��  s
u� y do zmiany ilo	 ci przy 
konkretnym towarze lub us
udze na li	 cie zawarto	 ci. Zmiana 
ceny s
u� y do edycji ceny dla towaru lub us
ugi z listy. Za 
pomoc�  przycisku Upust mo� na okre	 li 
  upust procentowy dla 
konkretnej pozycji z listy. Przycisk Usu�  powoduje usuni� cie 
pozycji z listy. Funkcja Uwagi s
u� y do dopisania uwag do 
ka� dej pozycji zawarto	 ci. Uwagi te mog�  by
  pó� niej 
wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na fakturze. Na 
szczególn�  uwag�  zas
uguje przycisk F. Klikni � cie tego 
przycisku spowoduje pojawienie si�  symbolu „*” przy 
konkretnej pozycji. Ta opcja spowoduje, � e przy pó� niejszym 
drukowaniu paragonu po rozliczeniu pobytu, pozycje 
zaznaczone znakiem „*” nie zostan�  na tym paragonie 
wydrukowane. Zostan�  one natomiast doliczone do 
wystawionej faktury. Opcj�  t�  mo� emy wykorzysta
  w 
przypadku, gdy go	
  korzysta dodatkowo z baru hotelowego, 
gdzie znajduje si�  osobne urz� dzenie fiskalne. Wtedy (na 
� yczenie go	 cia) mo� emy doliczy
  kwot�  z paragonu 
wystawionego przy barze do ko� cowego rozliczenia pobytu. 
Pozycje z takiego paragonu przepisujemy do zawarto	 ci 
pobytu, zaznaczaj� c je symbolem „*”. Korzystaj� c z tej opcji 
mamy pewno	
 , � e zaznaczone pozycje nie wydrukuj�  si�  
ponownie na urz� dzeniu fiskalnym w recepcji. Ponowne 
skorzystanie z przycisku F przy zaznaczonej pozycji 
spowoduje usuni� cie symbolu „*”. Z funkcji tej nale� y 
korzysta
  jednak bardzo rozwa� nie. 
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Rys. 25. Zawarto��  dla pobytu. 

      W dolnej cz�	 ci okna z zawarto	 ci�  mamy zawsze aktualn�  
sum�  pozycji umieszczonych w zawarto	 ci. Klikni � cie 
przycisku OK powoduje zamkni� cie okna zawarto	 ci.  
Podczas deklaracji nowej rezerwacji mamy równie�  mo� liwo	
  
okre	 lenia posi
ków. Funkcja ta jest pomocna w tych 
obiektach, gdzie pobyt wi�� e si�  z przygotowywaniem 
posi
ków dla go	 ci. Uruchomienie tej funkcji nast� puje poprzez 
klikni � cie przycisku Wy� ywienie, co spowoduje ukazanie si�  
stosownego okna (Rys. 26). W oknie tym okre	 lamy liczb�  
poszczególnych posi
ków w poszczególnych dniach pobytu. 
Mo� emy to zrobi
  na dwa sposoby: korzystaj� c z przycisku 
Wylicz lub poprzez samodzielne naniesienie odpowiednich 
warto	 ci. Podczas korzystania z pierwszego sposobu, nale� y 
wcze	 niej wprowadzi
  liczb�  osób doros
ych oraz dzieci, 
poniewa�  do wyliczenia automatycznego pobierane s�  dane o 
liczbie go	 ci. Nale� y równie�  wybra
  schemat, wed
ug którego 
zostanie wyliczona ilo	
  posi
ków (wg ustawie�  w 
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Administrator -> Ustawienia -> Wy� ywienie). Przycisk Czy��  
s
u� y do anulowania wcze	 niej wprowadzonych danych o 
ilo	 ci posi
ków. Jego przyci	 ni� cie spowoduje wyzerowanie 
wszystkich warto	 ci. Je� eli okres pobytu b� dzie wykracza
 
poza jeden tydzie� , wtedy mo� emy u� y
  przycisków Nast� pny 
tydzie�  i Poprzedni tydzie�  w celu prze
� czania si�  pomi� dzy 
poszczególnymi tygodniami. Warto zauwa� y
  równie� , � e w 
oknie aktywne s�  tylko te dni, które ma obj�
  okres przysz
ego 
pobytu, natomiast pozosta
e maj�  dla odró� nienia inny kolor. 
Wprowadzanie danych o posi
kach ko� czymy za pomoc�  
przycisku OK, umieszczonego w dolnej cz�	 ci okna. Je� eli 
wcze	 niej ceny odpowiednich posi
ków zosta
y okre	 lone w 
menu Administrator -> Ustawienia -> Wy� ywienie, to 
wprowadzone ilo	 ci posi
ków spowoduj�  zmian�  we wst� pnej 
kalkulacji kosztu pobytu. 

 
Rys. 26. Wy� ywienie do rezerwacji. 

Po ustaleniu wszystkich szczegó
ów dotycz� cych nowej 
rezerwacji klikamy przycisk Zapisz w celu umieszczenia jej na 
li 	 cie. W przypadku rezygnacji klikamy przycisk Anuluj. Dla 
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ka� dej nowej rezerwacji powtarzamy wy� ej wymienione 
operacje. 

6.1.2. Edycja rezerwacji. 

Edycja rezerwacji umo� liwia nam zmian�  wszystkich 
okre	 lonych parametrów dla dowolnej rezerwacji z listy. Ma to 
du� e znaczenie w przypadku pomy
ki we wprowadzonych 
wcze	 niej danych lub zmiany rezerwacji ze strony klienta. 
Funkcja ta jest dost� pna równie�  z kalendarzy rezerwacji 
i pobytów. 

6.1.3. Drukowanie / wysy
anie potwierdzenia rezerwacji. 

Funkcja ta umo� liwia wydruk lub wys
anie mailem 
wst� pnego potwierdzenia rezerwacji (dla rezerwacji 
niepotwierdzonej) lub potwierdzenia rezerwacji (dla rezerwacji 
potwierdzonej). Uruchomienie funkcji spowoduje wy	 wietlenie 
okna (Rys. 27), w którym mo� emy wprowadzi
  dodatkowe 
informacje drukowane nast� pnie na potwierdzeniu rezerwacji. 
Po wydruku, dopisane informacje zostaj�  zapami� tane w 
programie. 
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Rys. 27. Okno potwierdzania rezerwacji. 

6.1.4. 	 � czenie rezerwacji. 

Program pozwala na po
� czenie kilku rezerwacji, pod 
warunkiem, � e ta druga rezerwacja (lub kilka rezerwacji) 
b� dzie mia
a miejsce w tym samym terminie co ta pierwsza. 
Uruchomienie funkcji 
� czenia rezerwacji powoduje 
wy	 wietlenie okienka (Rys. 28), w którym mamy mo� liwo	
  
wyboru rezerwacji do po
� czenia. Na górnej li	 cie znajduj�  si�  
rezerwacje wybrane, a na dolnej te, które mo� emy jeszcze 
wybra
 . Przeniesienia rezerwacji pomi� dzy tabelami 
dokonujemy klikaj� c dwukrotnie w wybran�  rezerwacj�  lub 
naciskaj� c odpowiedni przycisk ze strza
k� . W ka� dej chwili 
mo� emy  kontrolowa
  ca
kowity koszt 
� czonych rezerwacji, 
ilo	
  osób oraz wspólny sposób rozliczenia. 
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Rys. 28. Okno 
� czenia rezerwacji. 

6.1.5. Dzielenie rezerwacji. 

Funkcj� , która dzia
a dok
adnie odwrotnie do poprzednio 
opisywanej, jest funkcja dzielenia rezerwacji. Dzi� ki tej funkcji 
mo� emy podzieli
  jedn�  wi� ksz�  rezerwacj�  (z
o� on�  z kilku 
pokoi) na dwie mniejsze. Wykonanie takiej operacji mo� e by
  
konieczne w przypadku, gdy np. cz�	
  osób z wi� kszej grupy 
przyje� d� a w innym terminie ni�  pozostali. Podzia
u (Rys. 29) 
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi 
dotychczasowej rezerwacji na dwie grupy. Wynikiem podzia
u 
jest nowa rezerwacja, na któr�  sk
adaj�  si�  pokoje wydzielone 
ze „starej” rezerwacji. Przy przenoszeniu cz�	 ci wy� ywienia, 
nie mo� na dodawa
  nowych posi
ków do � adnej z rezerwacji. 
Przeniesienia wy� ywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie 
odpowiednich pozycji w oknie wy� ywienia, co automatycznie 
powoduje zwi� kszenie si�  tych samych warto	 ci w oknie 
wy� ywienia dla nowo tworzonej rezerwacji. 
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Rys. 29. Okno dzielenia rezerwacji. 

6.1.6. Usuwanie rezerwacji. 

Funkcja usuwania rezerwacji powoduje usuni� cie jej z listy 
oraz grafika. Usuwanie rezerwacji jest zabezpieczone pytaniem 
do u� ytkownika, potwierdzaj� cym wykonanie tej operacji. 
Zapobiega to przypadkowemu usuni� ciu danych oraz zmusza 
u� ytkownika do dodatkowego przemy	 lenia takiej operacji. Z 
funkcji tej mo� na korzysta
  równie�  na kalendarzu rezerwacji i 
pobytów. 

6.1.7. Wy	 wietlenie informacji o rezerwacji. 

Funkcja ta wy	 wietla szczegó
owe dane na temat 
konkretnej rezerwacji z listy. 

6.1.8. Wyszukiwanie rezerwacji. 

Przeszukuje list�  w celu odnalezienia �� danej rezerwacji na 
podstawie zadanego ci� gu znaków. 
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6.1.9. Filtrowanie rezerwacji. 

Po wybraniu funkcji filtrowania wy	 wietlone zostaje okno 
w którym dost� pne s�  kryteria filtrowania listy rezerwacji. 
Filtrowanie listy mo� e odbywa
  si�  wed
ug daty rozpocz� cia 
pobytu oraz dowolnego ci� gu znaków. W zwi� zku z tym w 
okienku filtrowania wybieramy odpowiednie kryterium, 
ustalamy dat�  pocz� tkow�  i ko� cow�  interesuj� cego nas okresu 
i (lub) wprowadzamy wymagany ci� g znaków. Po 
zatwierdzeniu przyciskiem OK na li	 cie zostaj�  wy	 wietlone 
tylko te rezerwacje, które spe
niaj�  ustalone kryteria 
filtrowania. 

 
Rys. 30. Okno filtrowania rezerwacji. 

6.1.10. Sortowanie rezerwacji. 

Funkcja sortowania s
u� y do wy	 wietlenia listy wed
ug 
okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 53 -  

klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

6.1.11. Drukowanie listy rezerwacji. 

Funkcja drukowania rezerwacji udost� pnia dwie 
mo� liwo	 ci wydruku: wszystkich aktualnych rezerwacji oraz 
rezerwacji dokonanych na dany termin. W tym drugim 
przypadku program bierze pod uwag�  dat�  pocz� tkow�  pobytu 
zadeklarowanego w rezerwacji. 

6.2. POBYTY (L ISTA POBYTÓW ) 

Lista pobytów jest bez w� tpienia najwa� niejsz�  kartotek�   
w programie. S�  w niej przechowywane dane o wszystkich 
aktualnych pobytach w obiekcie. Na jej podstawie rozliczane 
s�  pobyty go	 ci oraz wystawiane automatycznie dokumenty 
sprzeda� y (faktury, paragony). Dlatego te�  bardzo wa� ne jest 
dok
adne wprowadzanie wszystkich wymaganych informacji, 
co w konsekwencji umo� liwi poprawne rozliczenie go	 ci. 
Poni� ej opisano funkcje dost� pne bezpo	 rednio z listy 
pobytów. 

6.2.1. Nowy pobyt. 

Funkcja deklaracji nowego pobytu dost� pna jest równie�   
z okna g
ównego programu, a tak� e z kalendarza rezerwacji  
i pobytów (równie�  poprzez zaznaczenie obszaru na 
kalendarzu). Uruchomienie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie 
okna (Rys. 31), w którym wprowadzamy wszystkie potrzebne 
dane.  
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Rys. 31. Deklaracja nowego pobytu. 

Deklaracj�  nowego pobytu mo� emy przeprowadzi
  na dwa 
sposoby. Pierwszym z nich jest  deklaracja na podstawie 
istniej� cej rezerwacji. W tym celu klikamy przycisk 
Rezerwacje (który jest aktywny tylko wtedy, gdy istniej�  
rezerwacje na pobyt rozpoczynaj� cy si�  od aktualnej lub 
wcze	 niejszej daty), co spowoduje wy	 wietlenie okna z list�  
dost� pnych rezerwacji. Wyboru rezerwacji dokonujemy 
poprzez podwójne klikni� cie na niej. Okno z rezerwacjami 
zostanie wówczas automatycznie zamkni� te, a odpowiednie 
dane z wybranej rezerwacji (okres pobytu, osoba wynajmuj� ca, 
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sposób rozliczenia, lista pokoi, wp
aty, zaliczki,  ceny, uwagi) 
zostan�  automatycznie przepisane do okna deklaracji pobytu. 
Funkcja deklaracji pobytu z rezerwacji jest równie�  dost� pna 
bezpo	 rednio z kalendarza, co znacznie upraszcza i przyspiesza 
tak�  operacj� . 

Drugim sposobem jest samodzielne wprowadzenie 
wszystkich danych (bez korzystania z listy rezerwacji).  
W takim przypadku zaczynamy od wprowadzenia okresu 
pobytu i osoby wynajmuj� cej. Nast� pnie wybieramy sposób 
rozliczenia pobytu oraz ustalon�  cen�  za osobonocleg lub ca
y 
pobyt, co b� dzie mia
o istotne znaczenie w okre	 leniu 
wst� pnego kosztu ca
ego pobytu oraz przy pó� niejszym 
rozliczeniu. W zale� no	ci od wybranego sposobu rozliczenia 
wybieramy cennik dla pokoi (je� eli ma by
  inny ni�  domy	 lnie 
ustawiony) i klikamy przycisk otwieraj� cy list�  pokoi. Wyboru 
pokoi z listy dokonujemy w taki sam sposób, jak odbywa
o si�  
to przy dodawaniu nowej rezerwacji. Po zatwierdzeniu listy 
wybranych pokoi mamy ju�  wst� pnie okre	 lony koszt pobytu, 
który jest wy	 wietlany w dolnej cz�	 ci okna. Koszt ten, tak jak 
w przypadku nowej rezerwacji, jest okre	 lany na podstawie cen 
pokoi (zale� nych od wybranej w oknie deklaracji pobytu grupy 
cen) lub ceny osobonoclegu i zadeklarowanej ilo	 ci osób. Po 
wybraniu pokoi w prawej cz�	 ci okna mo� emy rozpocz�
  
meldowanie go	 ci. W jednym pokoju mo� emy zameldowa
  
maksymalnie tyle osób ile jest w nim miejsc (liczb�  miejsc w 
pokojach deklarujemy wcze	 niej podczas konfiguracji 
programu). W celu zameldowania go	 ci u� ywamy przycisków 
umieszczonych na li	 cie meldunkowej. Po klikni� ciu jednego z 
nich otwierane jest okno z danymi personalnymi. Wybranie 
konkretnego go	 cia odbywa si�  poprzez podwójne klikni� cie, 
co spowoduje zamkni� cie okna z danymi personalnymi i 
wy	 wietlenie na li	 cie meldunkowej nazwiska i imienia 
wybranego go	 cia. Operacj�  t�  powtarzamy, a�  do 



SOHO – System Obs
ugi Hotelu                                                                                  j   

- 56 -  

zameldowania wszystkich osób. Warto zauwa� y
 , � e program 
sam pilnuje, aby nie wprowadzi
  dwa razy tego samego go	 cia.  

Nad list�  meldowanych go	 ci umieszczone jest pole  
z numerem pokoju. Obok tego pola znajduj�  si�  dwa przyciski, 
za pomoc�  których zmieniamy numer pokoju (dost� pne s�  
tylko pokoje wybrane wcze	 niej z listy dla tego pobytu). 
Dzi� ki temu mo� emy dowolnie powi� za
  go	 ci  
z poszczególnymi pokojami. Dodatkowo obok ka� dego go	 cia 
znajduje si�  kwota przyporz� dkowanej do niego, nale� nej za 
ka� dy dzie�  pobytu, op
aty klimatycznej. Natomiast w dolnej 
cz�	 ci okna znajduje si�  pole zawieraj� ce 
� czn�  kwot�  op
aty 
klimatycznej dla ca
ego pobytu (dla wszystkich go	 ci za ca
y 
okres pobytu). 

Jeszcze jedn�  funkcj�  dost� pn�  podczas deklaracji nowego 
pobytu jest mo� liwo	
  okre	 lenia posi
ków. Funkcja ta jest 
pomocna w tych obiektach, gdzie pobyt wi�� e si�   
z przygotowywaniem posi
ków dla go	 ci. Uruchomienie tej 
funkcji nast� puje poprzez klikni� cie przycisku Wy� ywienie, co 
spowoduje ukazanie si�  stosownego okna (Rys. 32). 
W oknie tym okre	 lamy liczb�  poszczególnych posi
ków  
w poszczególnych dniach pobytu. Mo� emy to zrobi
  na dwa 
sposoby: korzystaj� c z przycisku Wylicz z pobytu lub poprzez 
samodzielne naniesienie odpowiednich warto	 ci. Podczas 
korzystania z pierwszego sposobu, nale� y wcze	 niej 
wprowadzi
  liczb�  osób doros
ych oraz dzieci, poniewa�  do 
wyliczenia automatycznego pobierane s�  dane o liczbie 
zameldowanych go	 ci. Nale� y równie�  wybra
  schemat, 
wed
ug którego zostanie wyliczona ilo	
  posi
ków (wg 
ustawie�  w Administrator -> Ustawienia -> Wy� ywienie).  
Przycisk Czy��  s
u� y do anulowania wcze	 niej 
wprowadzonych danych o ilo	 ci posi
ków. Jego przyci	 ni� cie 
spowoduje wyzerowanie wszystkich warto	 ci. Je� eli okres 
pobytu wykracza poza jeden tydzie� , wtedy mo� emy u� y
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przycisków Nast� pny tydzie�  i Poprzedni tydzie�  w celu 
prze
� czania si�  pomi� dzy poszczególnymi tygodniami. 

 
Rys. 32. Okre� lanie wy� ywienia dla pobytu. 

Warto zauwa� y
  równie� , � e w oknie aktywne s�  tylko te dni, 
które obejmuje okres pobytu, natomiast pozosta
e maj�  dla 
odró� nienia inny kolor. Wprowadzanie danych o posi
kach 
ko� czymy za pomoc�  przycisku OK, umieszczonego w dolnej 
cz�	 ci okna. Je� eli wcze	 niej ceny odpowiednich posi
ków 
zosta
y okre	 lone w menu Administrator -> Ustawienia oraz 
poszczególne posi
ki s�  oznaczone jako odp
atne to 
wprowadzone ilo	 ci posi
ków spowoduj�  zmian�  w kalkulacji 
kosztu pobytu.  Dane te zostan�  równie�  u� yte do sporz� dzenia 
raportu wy� ywienia dla kuchni. 

Wprowadzenie danych dotycz� cych nowego pobytu 
zaka� czamy poprzez naci	 ni� cie klawisza Zapisz, co 
spowoduje zamkni� cie okna i umieszczenie pobytu  
w kartotece. Je� eli chcemy zrezygnowa
  z wprowadzonych 
danych – naciskamy Anuluj. W przypadku, gdy pobyt zosta
 
zadeklarowany na podstawie rezerwacji, to po zapisaniu 
pobytu, rezerwacja zostanie przeniesiona do archiwum. 
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6.2.2. Edycja pobytu. 

Edycja pobytu umo� liwia poprawienie wszystkich danych 
o pobycie wprowadzonych wcze	 niej za pomoc�  funkcji 
dodawania nowego pobytu, z wyj� tkiem daty rozpocz� cia 
pobytu. 

 
Rys. 33. Edycja danych pobytu. 

W oknie edycji pobytu widzimy równie�  przycisk Rozmowy 
tel. Jego klikni� cie powoduje otwarcie okna (Rys. 34) 
zawieraj� cego informacje o rozmowach telefonicznych 
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prowadzonych z pokoi ( zadeklarowanych w pobycie) w czasie 
trwania pobytu. W oknie tym mo� emy dodatkowo operowa
  na 
wy	 wietlonych danych za pomoc�  przycisków Dodaj, Zmiana 
oraz Usu� . 
 

 
Rys. 34. Rozmowy telefoniczne dla pobytu. 

Nast� pn�  funkcj�  dost� pn�  podczas edycji pobytu jest 
przegl� danie informacji o konsumpcji go	 cia w barze lub 
restauracji hotelowej. Odpowiednie okno otwiera si�  po 
klikni � ciu w przycisk Bar/Rest (Rys. 35). Tak jak w przypadku 
rozmów telefonicznych, na danych mo� emy operowa
  za 
pomoc�  przycisków: Dodaj, Zmiana, Usu� . 



SOHO – System Obs
ugi Hotelu                                                                                  j   

- 60 -  

 
Rys. 35. Korzystanie z baru i restauracji hotelowej. 

Suma wszystkich pozycji z Zawarto� ci oraz Rozmów 
telefonicznych oraz Baru/Restauracji jest automatycznie 
doliczana do pola, w którym wy	 wietlany jest 
� czny koszt 
pobytu. Po wprowadzeniu wszystkich zmian w pobycie nale� y 
klikn�
  przycisk Zapisz. W celu zaniechania zapami� tania 
zmian klikamy Anuluj. 

6.2.3. Rozliczenie pobytu. 

Funkcja ta umo� liwia rozliczenie istniej� cego pobytu  
i wystawienie dokumentu sprzeda� y (faktury lub paragonu). Po 
w
� czeniu tej funkcji ukazuje si�  okno podobne jak przy 
deklarowaniu i edycji pobytu, jednak� e nie ma tutaj 
mo� liwo	 ci dokonywania jakichkolwiek zmian. Nale� y 
pami� ta
 , � e wszystkie towary i us
ugi wyszczególnione na 
ka� dej li	 cie (tj. zawarto	 ci, rozmów tel., baru/restauracji) 
zostan�  automatycznie doliczone do dokumentu sprzeda� y dla 
pobytu. Je� eli podczas rozliczania pobytu oka� e si� , � e trzeba 
jeszcze dopisa
  lub poprawi
  jakie	  dane, wtedy nale� y 
anulowa
  rozliczenie i skorzysta
  z funkcji edycji pobytu. W 
zwi� zku z tym, zaleca si�  rozliczanie pobytu tu�  przed jego 
zako� czeniem. Je� eli jeste	 my pewni, � e wszystkie dane 
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zosta
y wprowadzone poprawnie mo� emy klikn�
  przycisk 
Rozlicz znajduj� cy si�  u do
u okna. Spowoduje to wy	 wietlenie 
okienka z mo� liwo	 ci�  wyboru rodzaju dokumentu jaki ma 
zosta
  wystawiony automatycznie dla pobytu (Rys. 36).  
W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zostanie 
wy	 wietlone analogicznie takie samo okno jak przy 
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedyn�  
ró� nic�  b� dzie wype
niona ju�  zawarto	
  dokumentu. 
Dodatkowo przy fakturze zostan�  uzupe
nione dane nabywcy, 
pod warunkiem, � e osoba przypisana do pobytu by
a 
powi� zana z jak� kolwiek firm�  (punkt 5.2.1).  
Funkcja Tylko dokumenty kasowe powoduje rozliczenie bez 
wystawiania dokumentu sprzeda� y, natomiast generuje ona 
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdzaj� ce przyj� cie 
zap
aty. 
Funkcja Bez dokumentu powoduje jedynie oznaczenie pobytu 
jako rozliczonego bez dokumentu sprzeda� y. 
Ostatni� , mo� liw�  do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia 
na „koszt firmy”. Skorzystanie z tej funkcji powoduje 
zaznaczenie pobytu jako rozliczonego na „koszt firmy” bez 
generowania jakichkolwiek dokumentów. 
Funkcja rozliczania pobytu jest dost� pna tak� e bezpo	 rednio  
z kalendarza pobytów i rezerwacji. 

Czasami istnieje potrzeba powi� zania dodatkowego 
(drugiego) dokumentu sprzeda� y z ju�  rozliczonym pobytem. 
W takim przypadku nale� y skorzysta
  z funkcji Do
� cz faktur�  
lub Do
� cz paragon, które dost� pne s�  w oknie z list�  
wszystkich aktualnych pobytów w menu Dokumenty. 
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Rys. 36. Wybór sposobu rozliczania pobytu. 

6.2.4. Cz�	 ciowe rozliczanie pobytu. 

Cz�	 ciowe rozliczanie pobytu jest bardzo u� yteczn�  
funkcj� , która pozwala na wielokrotne rozliczanie jednego 
pobytu i wystawienie do niego kilku odr� bnych dokumentów 
sprzeda� y obejmuj� cych ró� ne 	 wiadczenia i obci�� enia 
zawarte w tym pobycie. W po
� czeniu z mo� liwo	 ci�  
modyfikacji pobytu po cz�	 ciowym rozliczeniu, funkcja 
powoduje, � e system jest bardzo elastyczny, ale te�  
jednocze	 nie kontroluje rozliczone 	 wiadczenia i nie pozwala 
powtórnie obci�� y
  klienta. Podczas rozliczania cz�	 ciowego 
u� ytkownik musi okre	 li 
 , które z jeszcze nierozliczonych 
	 wiadcze�  maj�  zosta
  dodane do dokumentu sprzeda� y (Rys. 
37). Jednocze	 nie system zapami� tuje te 	 wiadczenia i ju�  przy 
kolejnym rozliczaniu tego samego pobytu nie b� dzie mo� na ich 
wybra
 . 
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Rys. 37. Cz�� ciowe rozliczanie pobytu. 

Kiedy wszystkie pozycje przeznaczone do rozliczenia zostan�  
zaznaczone, mo� emy klikn�
  przycisk Rozlicz znajduj� cy si�  w 
dolnej cz�	 ci okna. Dalsze post� powanie powinno by
  podobne 
jak w przypadku normalnego rozliczania pobytu opisanego w 
podrozdziale 6.2.3., czyli wybór rodzaju dokumentu, itd. 

6.2.5. Rozliczanie wielu pobytów. 

Podczas pracy w recepcji, cz� sto istnieje konieczno	
  
rozliczenia wielu pobytów na jednym dokumencie sprzeda� y 
(fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej funkcji powoduje 
wy	 wietlenie okna (Rys. 38), w którym mamy mo� liwo	
  
wybra
  z listy pobytów pozycje do wspólnego rozliczenia. 
Wyboru poszczególnych pobytów dokonujemy klikaj� c 
dwukrotnie na pobycie lub u� ywaj� c przycisków ze strza
kami. 
Je� eli wybrali	 my pobyty, które chcemy rozliczy
 , nale� y 
klikn�
  przycisk Rozlicz znajduj� cy si�  u do
u okna. 
Spowoduje to wy	 wietlenie okienka z mo� liwo	 ci�  wyboru 
rodzaju dokumentu jaki chcemy wystawi
 . Dalsze 
post� powanie jest podobne jak w przypadku rozliczania 
pojedynczego pobytu i zosta
o opisane w poprzednim punkcie. 
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Rys. 38. Rozliczanie wielu pobytów. 

6.2.6. Cz�	 ciowe rozliczanie wielu pobytów. 

Ta funkcja jest po
� czeniem cz�	 ciowego rozliczania 
pobytu z funkcj�  rozliczania wielu pobytów. W pierwszej 
kolejno	 ci wybieramy z listy pobytów te przeznaczone do 
wspólnego rozliczenia (Rys. 38). Dalsze post� powanie jest 
podobne jak w przypadku rozliczania cz�	 ciowego pobytu, z t�  
ró� nic� , � e poszczególne pobyty s�  umieszczone na 
oddzielnych zak
adkach. W tym przypadku wybieramy 
dowolne 	 wiadczenia z wybranych wcze	 niej pobytów i po ich 
zaznaczeniu klikamy Rozlicz, co spowoduje wy	 wietlenie 
okienka z mo� liwo	 ci�  wyboru dokumentu jaki chcemy 
wystawi
 . 
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6.2.7. 	 � czenie pobytów. 

Jeszcze przed rozliczeniem i zako� czeniem pobytu istnieje 
mo� liwo	
  po
� czenia go z innym pobytem (równie�  
nierozliczonym), pod warunkiem, � e ten drugi pobyt (lub kilka 
pobytów) b� dzie mia
 miejsce w tym samym terminie co ten 
pierwszy. Uruchomienie funkcji 
� czenia pobytów powoduje 
wy	 wietlenie okienka (Rys. 39), w którym mamy mo� liwo	
  
wyboru pobytów do po
� czenia. Na górnej li	 cie znajduj�  si�  
pobyty wybrane, a na dolnej te, które mo� emy jeszcze wybra
 . 
Przeniesienia pobytów pomi� dzy tabelami dokonujemy 
klikaj� c dwukrotnie w wybrany pobyt lub naciskaj� c 
odpowiedni przycisk ze strza
k� . W ka� dej chwili mo� emy  
kontrolowa
  ca
kowity koszt 
� czonego pobytu, ilo	
  osób 
zameldowanych oraz wspólny sposób rozliczenia. 
Opisana funkcja mo� e by
  przydatna w celu np. wspólnego 
rozliczenia pobytów. 

 
Rys. 39. 	� czenie pobytów. 
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6.2.8. Dzielenie pobytu. 

Funkcj� , która dzia
a dok
adnie odwrotnie do poprzednio 
opisywanej, jest funkcja dzielenia pobytu. Dzi� ki tej funkcji 
mo� emy podzieli
  jeden wi� kszy pobyt (z
o� ony z kilku pokoi) 
na dwa mniejsze. Wykonanie takiej operacji mo� e by
  
konieczne w przypadku, gdy np. cz�	
  osób z wi� kszej grupy 
zameldowanych razem chcia
aby przed
u� y
  pobyt. Innym 
przyk
adem u� ycia tej funkcji jest rozdzielenie pobytu w celu 
osobnego rozliczenia si�  jego uczestników. Podzia
u (Rys. 40) 
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi 
dotychczasowego pobytu na dwie grupy. Wynikiem podzia
u 
jest nowy pobyt, na który sk
adaj�  si�  wydzielone ze „starego” 
pobytu pokoje wraz z przeniesionymi rozmowami 
telefonicznymi oraz rachunkami z baru i restauracji hotelowej. 
Zawarto	
  dla pobytu przenosimy poprzez dwukrotne 
klikni � cie wybranych pozycji. Podczas dzielenia pobytu nie 
mo� na dodawa
  nowych pozycji do zawarto	 ci. Przy 
przenoszeniu cz�	 ci wy� ywienia, równie�  nie mo� na dodawa
  
nowych posi
ków do � adnego z pobytów. Przeniesienia 
wy� ywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie odpowiednich 
pozycji w oknie wy� ywienia, co automatycznie powoduje 
zwi� kszenie si�  tych samych warto	 ci w oknie wy� ywienia dla 
nowo tworzonego pobytu. 
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Rys. 40. Dzielenie pobytu. 

6.2.9. Zamiana pokoju. 

W istniej� cym pobycie, zawieraj� cym obci�� enia, gdzie 
go	 cie s�  ju�  zameldowani, zamiana pokoju na inny mo� e by
  
operacj�  bardzo skomplikowan� . Aby j�  u
atwi
 , zosta
a 
stworzona specjalna funkcja pozwalaj� ca na jej automatyczne 
przeprowadzenie. Uruchomienie funkcji zamiany pokoju 
powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 41), w którym wybieramy 
pokój, który chcemy zamieni
  oraz pokój docelowy. Mo� emy 
okre	 li 
  czy lista pokoi alternatywnych ma zawiera
  tylko 
pokoje o tym samym standardzie. Przed ostatecznym 
zatwierdzeniem, mo� emy równie�  porówna
  cen�  pobytu przed 
zmian�  i po zmianie pokoju. 
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Rys. 41. Zamiana pokoju. 

6.2.10. Zako� czenie pobytu. 

Funkcja zako� czenia pobytu umo� liwia przeniesienie go do 
archiwum. Przy korzystaniu z tej funkcji zostaje wy	 wietlone 
okno, w którym mamy mo� liwo	
  korekty daty ko� cowej 
pobytu. Jest to jedyna mo� liwo	
  zmian w ju�  rozliczonym 
pobycie. 

 
Rys. 42. Zako� czenie pobytu. 
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Dodatkowo, zaznaczaj� c Wy� lij e-mail i podaj� c adres 
mailowy, istnieje mo� liwo	
  wys
ania podzi� kowania go	 ciowi 
za pobyt w hotelu. 

Zako� czenie pobytu powoduje zwolnienie 
wynajmowanych pokoi zgodnie z dat�  ko� cow� . Z funkcji tej 
mo� na korzysta
  równie�  na kalendarzach rezerwacji i 
pobytów. Przy zako� czeniu pobytu – w zale� no	 ci od ustawie�  
– program mo� e zapyta
  u� ytkownika, czy pokoje 
wykorzystane w pobycie maj�  by
  sprz� tane. W przypadku 
odpowiedzi twierdz� cej pokoje s�  do
� czane do listy sprz� tania 
(punkt 6.3). 

6.2.11. Usuwanie pobytu. 

Funkcja usuwania pobytu powoduje usuni� cie go z listy 
oraz grafika. Usuwanie pobytu jest zabezpieczone pytaniem do 
u� ytkownika, potwierdzaj� cym wykonanie tej operacji. 
Zapobiega to przypadkowemu usuni� ciu danych oraz zmusza 
u� ytkownika do dodatkowego przemy	 lenia takiej operacji. Z 
funkcji tej mo� na korzysta
  równie�  na kalendarzach 
rezerwacji i pobytów. Warto doda
 , � e konieczno	
  
skorzystania z tej funkcji wyst� puje bardzo rzadko i w zwi� zku 
z tym dost� p do tej funkcji powinny mie
  tylko niektóre osoby. 

6.2.12. Wy	 wietlanie informacji o pobycie. 

Przy pomocy tej funkcji mo� emy podgl� dn�
  wszystkie 
informacje o konkretnym pobycie bez mo� liwo	 ci ich poprawy 
(Rys. 43). Dodatkowo, wy	 wietlaj� c te informacje, mamy 
mo� liwo	
  ich szczegó
owego wydruku. W tym celu klikamy 
przycisk Drukuj raport, umieszczony w prawym dolnym rogu 
okna informacyjnego, co powoduje wy	 wietlenie kolejnego 
okna (Rys. 44) z mo� liwo	 ci�  wyboru danych, które maj�  si�  
wydrukowa
  szczegó
owo lub zbiorczo na raporcie. 
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Rys. 43. Informacje o pobycie. 
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Rys. 44. Drukowanie raportu z pobytu. 

6.2.13. Filtrowanie listy pobytów. 

Filtrowanie listy pobytów mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
trzech kryteriów, tj. statusu rozliczenia, pobytów ko� cz� cych 
si�  w aktualnym dniu oraz dowolnego ci� gu znaków. 

6.2.14. Sortowanie listy pobytów. 

Funkcja sortowania listy pobytów umo� liwia wy	 wietlenie 
tej listy wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  
poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której 
chcemy posortowa
  list� . 

6.2.15. Drukowanie listy pobytów. 

     Funkcja drukowania listy pobytów udost� pnia dwie 
mo� liwo	 ci wydruku: wszystkich aktualnych pobytów oraz 
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pobytów w danym okresie. W tym drugim przypadku program 
bierze pod uwag�  dat�  pocz� tkow�  zadeklarowanego pobytu. 

6.3. VOUCHERY - LISTA  

 Stworzenie listy voucherów umo� liwia pó� niejsz�  ich 
sprzeda�  poprzez noty obci�� eniowe, a nast� pnie 
wykorzystanie jako 	 rodek p
atniczy przy rozliczaniu 
dokumentów sprzeda� y (forma p
atno	 ci typu voucher). Na 
li 	 cie voucherów (Rys. 45) widzimy, które z nich zosta
y 
sprzedane i ewentualnie wykorzystane. 
 

 
Rys. 45. Lista voucherów. 

6.3.1. Dodawanie nowego vouchera. 

 Dodawanie nowych voucherów polega na wprowadzaniu 
ich numerów wraz z warto	 ci�  i terminem wa� no	 ci (Rys. 46). 
Podczas zapisywania danych program kontroluje, aby numery 
voucherów nie powtarza
y si� . 
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Rys. 46. Dodawanie nowego vouchera. 

6.3.2. Edycja parametrów vouchera. 

 Edycja parametrów vouchera jest mo� liwa tylko wtedy, 
je� eli voucher nie zosta
 jeszcze sprzedany. W przeciwnym 
razie program wy	 wietli stosowny komunikat i uniemo� liwi 
ewentualne zmiany. 

6.3.3. Usuwanie vouchera. 

 Podobnie jak przy edycji - usuwanie vouchera nie jest 
mo� liwe po tym jak zostanie sprzedany. Jest to równie�  
sygnalizowane komunikatem. 

6.3.4. Filtrowanie listy voucherów. 

Filtrowanie umo� liwia odnalezienie wszystkich rezerwacji 
spe
niaj� cych zadany warunek (np. wszystkie rezerwacje dla 
tego samego obiektu). 

6.3.5. Sortowanie listy voucherów. 

Funkcja sortowania s
u� y do wy	 wietlenia listy wed
ug 
okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 
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6.3.6. Drukowanie listy voucherów. 

 Pozwala na wydrukowanie listy voucherów wg zadanych 
parametrów (Rys. 47). 
 

 
Rys. 47. Parametry wydruku listy voucherów. 

6.4. SPRZEDA�  VOUCHERÓW  

System SOHO pozwala na wystawienie noty obci�� eniowej 
dla klienta w ramach sprzeda� y voucherów. Po uruchomieniu 
tej funkcji wy	 wietlane jest okienko z list�  wystawionych 
dotychczas voucherów (Rys. 68). Zmieniaj� c parametr Rok w 
górnej cz�	 ci okna, mo� emy przegl� da
  dokumenty z lat 
poprzednich. 
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Poni� ej opisano wszystkie funkcje zwi� zane z notami 
obci�� eniowymi wystawianymi do voucherów. 

 
Rys. 48. Lista not obci�� eniowych. 

6.4.1. Wypisywanie nowej noty obci�� eniowej. 

Wybranie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna s
u�� cego 
do wypisywania nowej noty obci�� eniowej (Rys. 69), gdzie 
najpierw wybieramy odbiorc�  przy pomocy przycisku Wybierz. 
Nast� pnym krokiem jest dodanie voucherów, które chcemy 
sprzeda
 . Klikamy przycisk Dodaj i z na wy	 wietlonej li	 cie 
voucherów zaznaczamy wybrane z nich (Rys. 70). Nast� pnie 
zamykamy to okno, co spowoduje przeniesienie wybranych 
voucherów do okna wystawiania noty. 
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Rys. 49. Wypisywanie nowej noty obci�� eniowej. 
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Rys. 50. Wybieranie voucherów podczas wystawiania noty 
obci�� eniowej. 

W tym momencie mamy ju�  wy	 wietlon�  kwot�  Do zap
aty w 
sekcji P
atno�� . 
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p
atno	 ci oraz 
kwoty wp
aconej przez odbiorc�  bezpo	 rednio w momencie 
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mo� liwo	
  zap
aty ca
ej 
kwoty dokumentu z wykorzystaniem jednej formy p
atno	 ci, 
jak te�  rozbicia na kilka form p
atno	 ci (maksymalnie trzy). W 
przypadku gdy odbiorca noty nie b� dzie p
aci
 od razu (wtedy 
wybieramy <brak> formy p
atno	 ci) lub dokona tylko 
cz�	 ciowej zap
aty, to program automatycznie wyliczy kwot�  
pozostaj� c�  do zap
aty, dla której w sekcji Pozostaje okre	 lamy 
osobno form�  oraz termin p
atno	 ci (np. w przypadku zap
aty 
przelewem w okre	 lonym terminie). Kwoty pozostaj� ce do 
zap
aty s�  umieszczane automatycznie w kartotece Nale� no� ci. 
Komentarza wymaga jeszcze forma p
atno	 ci kart� . Aby 
wprowadzi
  pewn�  kontrol�  nad transakcjami dokonywanymi 
przy pomocy kart p
atniczych, program przy takiej transakcji 
przenosi nale� no	
  (wraz z numerem karty i nazwiskiem 
posiadacza) do kartoteki Nale� no� ci z kart, gdzie pozostaje a�  
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do momentu pe
nego rozliczenia, czyli wp
ywu nale� no	 ci na 
konto bankowe firmy (punkt 9.2). 
Innym punktem wymagaj� cym omówienia jest osoba 
odbieraj� ca not� . W przypadku, gdy p
atno	
  odbywa si�  za 
pomoc�  karty p
atniczej, to w zale� no	 ci od ustawie� ,  
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj� cej not�  
mo� e by
  obowi� zkowe. Natomiast w pozosta
ych 
przypadkach nigdy nie b� dzie wymagane.  
Na uwag�  zas
uguje tak� e mo� liwo	
  zmiany nadawanego 
automatycznie numeru noty obci�� eniowej podczas jej 
wypisywania. Jednak� e program za ka� dym razem sprawdza, 
czy wprowadzony przez u� ytkownika numer nie koliduje z 
inn�  not�  i ewentualnie wy	 wietla stosowny komunikat. 
Warto zauwa� y
  równie� , � e wystawienie noty zawieraj� cej w 
sekcji P
atno��  form�  gotówkow� , powoduje automatycznie 
wystawienie dokumentu kasowego (KP) na zap
acon�  kwot�  
(punkt 9.4).  
Wypisywanie noty obci�� eniowej ko� czymy przyciskiem 
Zapisz. 

6.4.2. Edytowanie noty obci�� eniowej. 

Funkcja edytowania noty obci�� eniowej pozwala na 
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej wcze	 niej 
nocie. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak 
i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy wypisywaniu 
nowej noty. 

6.4.3. Usuwanie noty obci�� eniowej. 

Funkcja usuwania noty obci�� eniowej powoduje 
bezpowrotne usuni� cie danych tej noty z kartoteki, a co si�  z 
tym wi�� e – tak� e wszystkich dokumentów kasowych  
i bankowych powi� zanych z t�  not� . Poza tym vouchery 
sprzedane poprzez t�  not�  s�  przywracane ponownie do 
sprzeda� y. 
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6.4.4. Informacja o nocie obci�� eniowej. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej nocie. 

6.4.5. Historia p
atno	 ci noty obci�� eniowej. 

Historia p
atno	 ci noty daje mo� liwo	
  wy	 wietlenia 
wszystkich dokumentów kasowych  i bankowych powi� zanych 
z wybran�  not�  obci�� eniow� . 

6.4.6. Wyszukiwanie noty. 

Wyszukuje �� dan�  not�  na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. numeru). 

6.4.7. Wyszukiwanie nast� pnej noty. 

Wyszukiwanie nast� pnej noty spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej noty. 

6.4.8. Filtrowanie listy not obci�� eniowych. 

Filtrowanie listy not obci�� eniowych mo� na przeprowadzi
  
wed
ug nast� puj� cych kryteriów: daty wystawienia, warto	 ci 
oraz dowolnego ci� gu znaków. 

6.4.9. Sortowanie listy not. 

Funkcja sortowania listy not umo� liwia wy	 wietlenie jej 
wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

6.4.10. Drukowanie noty obci�� eniowej. 

Pozwala na wydrukowanie wybranej noty obci�� eniowej w 
zadanej liczbie egzemplarzy. 



SOHO – System Obs
ugi Hotelu                                                                                  j   

- 80 -  

6.5. POKOJE (L ISTA POKOI ) 

Funkcja ta umo� liwia zarz� dzanie miejscami noclegowymi 
w obiekcie. Wybranie jej powoduje wy	 wietlenie okna 
zawieraj� cego list�  wszystkich pokoi w obiekcie. Poni� ej 
zosta
y opisane funkcje dost� pne z tego okna. 

 

 
Rys. 51. Lista pokoi. 

6.5.1. Dodawanie nowego pokoju. 

Funkcja dodawania nowego pokoju (Rys. 51) umo� liwia 
zdefiniowanie jego najwa� niejszych parametrów takich jak 
numer, standard, ilo	
  miejsc podstawowych i dodatkowych, 
wyposa� enie czy numer telefonu. Po klikni� ciu Zapisz pokój 
zostaje dodany do listy. Funkcja ta jest wykorzystywana przede 
wszystkim podczas pocz� tkowej pracy z programem w celu 
ustalenia bazy pokoi. 
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Rys. 52. Dodawanie nowego pokoju. 

6.5.2. Edycja parametrów pokoju. 

Edycja pokoju umo� liwia zmian�  jego dotychczasowych 
parametrów i jest realizowana na okienku podobnym jak 
podczas dodawania nowego pokoju. 

6.5.3. Usuwanie pokoju. 

Funkcja usuwania pokoju powoduje usuni� cie pokoju z 
listy. Po usuni� ciu pokoju mo� liwe jest jego przywrócenie 
poprzez u� ycie funkcji Poka�  usuni� te. 

6.5.4. Wy	 wietlenie informacji o pokoju. 

Za pomoc�  tej funkcji mo� na podgl� dn�
  wszystkie 
parametry pokoju bez mo� liwo	 ci ich edycji. 

6.5.5. Filtrowanie listy pokoi. 

Funkcja przydatna przy wi� kszej ilo	 ci pokoi. S
u� y do 
filtrowania listy pokoi wed
ug statusu pokoi oraz stanu pokoi. 
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6.5.6. Sortowanie listy pokoi. 

Funkcja sortowania pokoi umo� liwia wy	 wietlenie listy 
pokoi wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  
poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której 
chcemy posortowa
  list� . 

6.5.7. Sprz� tanie pokoju. 

Pozwala doda
  (lub usun�
 ) pokój do listy sprz� tania. 

6.5.8. Awaria w pokoju. 

Pozwala na opisanie awarii w pokoju, a nast� pnie dodaje 
pokój do listy awarii. U� ycie tej funkcji w pokoju, gdzie awaria 
by
a ju�  ustalona spowoduje usuni� cie go z listy awarii  
i nadanie mu stanu „OK”. Pokoje, które znajduj�  si�  na li	 cie 
awarii nie s�  blokowane dla rezerwacji i pobytów. Natomiast 
podczas ich rezerwowania lub próby wykorzystania w nowym 
pobycie ukazuje si�  komunikat informuj� cy o awarii. 

6.5.9. Drukowanie listy pokoi do sprz� tania. 

Pozwala na wydrukowanie listy pokoi do posprz� tania. 

6.5.10. Drukowanie listy pokoi z awari� . 

Pozwala na wydrukowanie listy pokoi, w których 
wyst� puj�  awarie wraz z ich opisem. 

6.5.11. Zmiana numeru pokoju. 

Funkcja pozwalaj� ca na zmian�  numeru pokoju. Powoduje 
równie�  zmian�  jego numeru we wszystkich rezerwacjach, 
pobytach, itd.. 
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6.5.12. Pobyty powi� zane z pokojem 

 Pozwala na wy	 wietlenie wszystkich pobytów 
powi� zanych z pokojem od pocz� tku dzia
ania programu. 

6.6. KSI�� KA MELDUNKOWA  

Funkcja ta s
u� y do wydruku ksi�� ki meldunkowej  
w dowolnie zadeklarowanym okresie. Dane do ksi�� ki 
meldunkowej pobierane s�  przez system z bazy meldunków 
przy aktualnych oraz zako� czonych pobytach w obiekcie. 
Meldunków dokonujemy przy deklaracji lub edycji pobytu. 
Dlatego wa� ne jest, aby przed rozliczeniem i zako� czeniem 
pobytu zameldowa�  go	 ci hotelowych. 

 
Rys. 53. Wydruk ksi�� ki meldunkowej. 

6.7. L ISTA ZAMELDOWANYCH GO � CI  

Funkcja pozwala na wydruk listy go	 ci zameldowanych w 
dowolnie wybranej dobie hotelowej. Uruchomienie tej funkcji 
spowoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 54), w którym nale� y 
ustawi
  wybran�  dat� , a nast� pnie klikn�
  Drukuj. 
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Rys. 54. Wydruk listy zameldowanych go� ci. 

6.8. BAR / RESTAURACJA  

Funkcja Bar / Restauracja umo� liwia przegl� danie listy 
paragonów, pochodz� cych z zewn� trznego systemu 
gastronomicznego. Funkcja ta jest dost� pna pod  warunkiem 
odpowiedniego skonfigurowania wspó
pracuj� cego programu 
gastronomicznego oraz posiadania specjalnego modu
u 
umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . Jej uruchomienie spowoduje 
otwarcie okna (Rys. 55), na którym znajduje si�  lista 
wszystkich paragonów „przerzuconych” z systemu 
gastronomicznego do hotelowego, w celu ich pó� niejszego 
rozliczenia wraz z rachunkiem za hotel. 
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Rys. 55. Lista paragonów z systemu gastronomicznego. 

Ewentualnej modyfikacji, dodania nowych lub usuni� cia 
pozycji pochodz� cych z baru (restauracji), mo� emy dokona
  
bezpo	 rednio z pobytów, do których przynale��  dane pozycje. 

6.8.1. Drukowanie listy obci�� e�  z baru/restauracji. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie listy obci�� e�  
pochodz� cych z baru/restauracji obejmuj� cych dowolny okres. 

6.9. ROZMOWY TELEFONICZNE  

Program umo� liwia kontrol�  nad kosztami po
� cze�  
telefonicznych wykonywanych przez go	 ci z pokoi, pod 
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspó
pracuj� cej 
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnego modu
u 
umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . Uruchomienie funkcji 
Rozmowy telefoniczne powoduje ukazanie si�  okna z list�  
wykonanych po
� cze�  ze wszystkich pokoi (Rys. 56). 
Modyfikacji, dodania nowych lub usuni� cia informacji o 
rozmowach telefonicznych zaimportowanych z centrali, mo� na 
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dokona
  bezpo	 rednio z pobytów, do których przynale��  dane 
pozycje. 

 
Rys. 56. Lista po
� cze�  telefonicznych. 

6.10. SPA 

Funkcja SPA umo� liwia przegl� danie i kontrol�  obci�� e�  
pochodz� cych z zewn� trznego systemu obs
ugi SPA. Funkcja 
ta jest dost� pna pod warunkiem odpowiedniego 
skonfigurowania wspó
pracuj� cego programu zewn� trznego 
oraz posiadania modu
u umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . 
Uruchomienie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna z lista 
wszystkich obci�� e�  (Rys. 57) z obiektu SPA. Ewentualnych 
modyfikacji tych obci�� e�  mo� emy dokona
  jedynie z pobytu, 
do którego one nale�� . 
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Rys. 57. Lista obci�� e�  z systemu SPA. 

6.10.1. Drukowanie listy obci�� e�  z obiektu SPA. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie listy obci�� e�  
pochodz� cych z hotelowego obiektu SPA obejmuj� cych 
dowolny okres. 

6.11. REZERWACJE OBIEKTÓW DODATKOWYCH  

System SOHO pozwala na godzinowe rezerwacje ró� nych 
obiektów dodatkowych, takich jak: sala konferencyjna, sauna, 
bilard, itp. Wybieraj� c t�  funkcj�  z menu, ukazuje si�  okno 
(Rys. 58), zawieraj� ce list�  wszystkich rezerwacji obiektów 
dodatkowych. Na li	 cie tej znajduj�  si�  rezerwacje widoczne w 
formie graficznej w dolnej cz�	 ci okna g
ównego programu (po 
w
� czeniu grafika obiektów dodatkowych).  Poni� ej zosta
y 
opisane wszystkie funkcje dost� pne z listy rezerwacji. 
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Rys. 58. Lista rezerwacji obiektów dodatkowych. 

6.11.1. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu 

Funkcja ta, dost� pna równie�  z kalendarza rezerwacji 
obiektów dodatkowych, pozwala na dokonanie rezerwacji 
wybranego obiektu w zadanym terminie. Wywo
anie tej 
funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka (Rys. 59), w którym 
nale� y w pierwszej kolejno	 ci wybra
  termin rezerwacji. 
Kolejnym krokiem jest wybór obiektu, przy czym nale� y 
pami� ta
 , � e program udost� pnia do wyboru tylko te obiekty, 
które w zadanym terminie nie s�  zaj� te przez inn�  rezerwacj� . 
Nast� pnym krokiem jest wybranie osoby rezerwuj� cej z listy 
danych personalnych. Dodatkowo mo� emy ustali
  np. ilo	
  
osób przypisan�  do rezerwacji oraz cen�  wynajmu obiektu. Po 
ustaleniu wszystkich parametrów rezerwacji klikamy przycisk 
Zapisz w celu umieszczenia jej na li	 cie. W przypadku 
rezygnacji klikamy przycisk Anuluj. Aby dokona
  kolejnej 
rezerwacji, powtarzamy wymienione czynno	 ci od pocz� tku. 
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Rys. 59. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu. 

6.11.2. Edycja rezerwacji obiektu. 

Edycja rezerwacji obiektu umo� liwia nam zmian�  
wszystkich parametrów dla dowolnej rezerwacji z listy. 

6.11.3. Rozliczenie rezerwacji obiektu. 

Funkcja ta umo� liwia rozliczenie istniej� cej rezerwacji 
obiektu i wystawienie dokumentu sprzeda� y (faktury lub 
paragonu). Po w
� czeniu tej funkcji ukazuje si�  okno podobne 
jak przy deklarowaniu i edycji rezerwacji obiektu, jednak� e nie 
ma tutaj mo� liwo	 ci dokonywania jakichkolwiek zmian. Je� eli 
podczas rozliczania rezerwacji obiektu oka� e si� , � e trzeba 
jeszcze dopisa
  lub poprawi
  jakie	  dane, wtedy nale� y 
anulowa
  rozliczenie i skorzysta
  z funkcji edycji. Je� eli 
jeste	 my pewni, � e wszystkie dane zosta
y wprowadzone 
poprawnie mo� emy klikn�
  przycisk Rozlicz znajduj� cy si�  u 
do
u okna. Spowoduje to wy	 wietlenie okienka z mo� liwo	 ci�  
wyboru rodzaju dokumentu jaki ma zosta
  wystawiony 
automatycznie, podobnie jak to jest przy rozliczaniu pobytu.  
W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zostanie 
wy	 wietlone analogicznie takie samo okno jak przy 
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wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedyn�  
ró� nic�  b� dzie wype
niona ju�  zawarto	
  dokumentu. 
Dodatkowo przy fakturze zostan�  uzupe
nione dane nabywcy, 
pod warunkiem, � e osoba przypisana do rezerwacji obiektu 
by
a powi� zana z jak� kolwiek firm�  (punkt 5.2.1).  
Funkcja Tylko dokumenty kasowe powoduje rozliczenie bez 
wystawiania dokumentu sprzeda� y, natomiast generuje ona 
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdzaj� ce przyj� cie 
zap
aty. 
Funkcja Bez dokumentu powoduje jedynie oznaczenie 
rezerwacji obiektu jako rozliczonej bez dokumentu sprzeda� y. 
Ostatni� , mo� liw�  do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia 
na „koszt firmy”. Skorzystanie z tej funkcji powoduje 
zaznaczenie rezerwacji obiektu jako rozliczonej na „koszt 
firmy” bez generowania jakichkolwiek dokumentów. 
Funkcja rozliczania rezerwacji obiektu jest dost� pna tak� e 
bezpo	 rednio z kalendarza. 

6.11.4. Usuwanie rezerwacji obiektu. 

Funkcja usuwania rezerwacji obiektu powoduje, � e znika 
ona z listy oraz z kalendarza obiektów dodatkowych. Po 
usuni� ciu mo� liwe jest jej przywrócenie poprzez u� ycie funkcji 
Poka�  usuni� te. 

6.11.5. Wy	 wietlenie informacji o rezerwacji obiektu. 

Funkcja ta wy	 wietla szczegó
owe dane na temat wybranej 
rezerwacji obiektu. 

6.11.6. Wyszukiwanie rezerwacji obiektu. 

Przeszukuje list�  w celu odnalezienia �� danej rezerwacji na 
podstawie zadanego ci� gu znaków. 
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6.11.7. Filtrowanie listy rezerwacji obiektów. 

Filtrowanie umo� liwia odnalezienie wszystkich rezerwacji 
spe
niaj� cych zadany warunek (np. wszystkie rezerwacje dla 
tego samego obiektu). 

6.11.8. Sortowanie listy rezerwacji obiektów. 

Funkcja sortowania s
u� y do wy	 wietlenia listy wed
ug 
okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

6.12. DEPOZYTY  

Kartoteka depozytów pozwala na zarz� dzanie depozytami 
sk
adanymi przez go	 ci hotelowych. Depozyt mo� e z
o� y
  
tylko osoba aktualnie przebywaj� ca w hotelu. W przypadku, 
kiedy us
uga depozytowa jest zaznaczona jako p
atna, system 
automatycznie uwzgl� dni pozycj�  przy dokumencie sprzeda� y 
w momencie rozliczenia pobytu, do którego przypisana jest 
osoba sk
adaj� ca depozyt. System SOHO automatycznie 
poinformuje o fakcie z
o� enia depozytu przez go	 cia  
w sytuacji, gdy zaka� czany jest pobyt, do którego przypisana 
jest osoba sk
adaj� ca depozyt. 

6.12.1. Zak
adanie depozytu. 

Zak
adanie depozytu jest funkcj� , która pozwala ustali
  
wszystkie parametry nowego depozytu (Rys. 60), tj.: numer 
pokoju go	 cia, imi�  i nazwisko go	 cia, okres przechowywania 
depozytu, krótki opis, p
atno	
 . Program daje mo� liwo	
  
wyboru tylko tych go	 ci, którzy s�  aktualnie zameldowani  
w obiekcie. 
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Rys. 60. Zak
adanie nowego depozytu. 

Je� eli wszystkie dane zosta
y poprawnie wprowadzone, nale� y 
klikn�
  Zapisz. W tym momencie program spyta, czy 
wydrukowa
  potwierdzenie z
o� enia depozytu dla go	 cia.  
W celu zaniechania zapami� tania danych klikamy Anuluj. 

6.12.2. Wydanie depozytu. 

Funkcja wydania depozytu ko� czy przechowywanie 
depozytu oraz przenosi dane o depozycie do archiwum. 

6.12.3. Usuwanie depozytu. 

Funkcja pozwala na usuni� cie wszystkich danych na temat 
za
o� onego depozytu z kartoteki. Je� eli depozyt zosta
 
wcze	 niej zako� czony (wydany) to nie mo� na go ju�  usun�
 . 

6.12.4. Wyszukiwanie depozytu. 

Przeszukuje list�  w celu odnalezienia �� danego depozytu 
na podstawie zadanego ci� gu znaków. 
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6.12.5. Drukowanie potwierdzenia z
o� enia depozytu. 

Funkcja drukowania potwierdzenia z
o� enia depozytu 
umo� liwia wydruk potwierdzenia taki sam jak ten drukowany 
bezpo	 rednio po za
o� eniu nowego depozytu. 

6.13. PARKING  

Funkcja obs
ugi parkingu udost� pnia list�  zaparkowanych 
samochodów nale�� cych do go	 ci hotelowych wraz  
z przydzielonymi miejscami parkingowymi. Program 
umo� liwia przypisanie samochodu zaparkowanego na parkingu 
lub w gara� u do go	 cia przebywaj� cego w hotelu. Dzi� ki temu 
mo� na w prosty sposób ustali
 , do kogo nale� y dany pojazd.  
W przypadku, kiedy us
uga parkingowa jest p
atna, system 
automatycznie uwzgl� dni pozycj�  na dokumencie sprzeda� y w 
momencie rozliczania pobytu. System automatycznie zwolni 
miejsce parkingowe w momencie zako� czenia pobytu. 

6.13.1. Pocz� tek parkowania. 

Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka 
(Rys. 61) w którym mo� emy przypisa
  go	 cia do miejsca 
parkingowego i samochodu oraz okre	 li 
 , czy parking b� dzie 
p
atny. Program daje mo� liwo	
  wyboru tylko tych go	 ci, 
którzy s�  aktualnie zameldowani w obiekcie. Wprowadzenie 
wszystkich danych ko� czymy przyciskiem Zapisz. 
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Rys. 61. Pocz� tek parkowania. 

6.13.2. Zako� czenie parkowania. 

Funkcja zako� czenia parkowania automatycznie zwalnia 
stanowisko parkingowe.  

6.13.3. Usuwanie z parkingu. 

Funkcja pozwala na usuni� cie wszystkich danych na temat 
rozpocz� tego parkowania. Je� eli parkowanie zosta
o wcze	 niej 
zako� czone – nie mo� na go ju�  usun�
 . 

6.13.4. Przeszukiwanie parkingu. 

Przeszukuje list�  zaparkowanych samochodów w celu 
odnalezienia �� danej pozycji na podstawie zadanego ci� gu 
znaków. 
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6.14. BUDZENIA  

Funkcja budzenia umo� liwia zaprogramowanie na dowoln�  
dat�  i godzin�  wy	 wietlenia komunikatu o pobudce dla 
ka� dego go	 cia zameldowanego w tym czasie w hotelu. 
Uruchomienie funkcji powoduje wy	 wietlenie okna z list�  
(Rys. 62), na której znajduj�  si�  wszystkie ustalone budzenia 
wraz z numerem pokoju, numerem telefonu do pokoju oraz 
nazwiskiem go	 cia. 

 
Rys. 62. Lista budze� . 

6.14.1. Programowanie nowego budzenia. 

Programowanie nowego budzenia dla go	 cia odbywa si�   
w specjalnym okienku (Rys. 63). W pierwszej kolejno	 ci 
okre	 lamy numer pokoju wybieraj� c go z listy rozwijanej 
(dost� pne s�  tylko te pokoje, w których aktualnie przebywaj�  
go	 cie). Nast� pnie z kolejnej listy rozwijanej wybieramy 
go	 cia. Ostatnim punktem jest okre	 lenie daty i godziny 
budzenia. W przypadku gdy data pocz� tkowa i ko� cowa s�  
takie same, budzenie zostanie zaprogramowane tylko  
w jednym terminie. Natomiast, gdy wybrany okres b� dzie 
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zawiera
 kilka dni, budzenie zostanie zaprogramowane 
cyklicznie we wszystkich dniach na t�  sam�  ustalon�  godzin� . 

 
Rys. 63. Programowanie nowego budzenia. 

6.14.2. Komunikat o budzeniu go	 cia. 

Program ca
y czas 	 ledzi list�  budze�  i aktualny czas.  
W momencie, gdy przychodzi godzina budzenia go	 cia, 
wy	 wietlony zostaje komunikat o pobudce zawieraj� cy 
nazwisko go	 cia, numer pokoju oraz numer telefonu do pokoju. 
Okienko z komunikatem posiada dwa przyciski. Klikni� cie Tak 
automatycznie potwierdzi wykonanie budzenia, natomiast 
klikni � cie Nie spowoduje ponowne wy	 wietlenie komunikatu 
po up
ywie jednej minuty. Warunkiem koniecznym do 
wy	 wietlenia komunikatu o konieczno	 ci zbudzenia go	 cia jest 
uruchomiony system SOHO. 

6.14.3. Potwierdzenie wykonania budzenia. 

Potwierdzenie wykonania budzenia mo� e nast� pi
   
w dwojaki sposób. Pierwszym z nich jest klikni� cie Tak  
w okienku informuj� cym o konieczno	 ci zbudzenia go	 cia.  
Drugim sposobem potwierdzenia, � e budzenie zosta
o 
wykonane, jest klikni� cie przycisku w oknie z list�  budze� . 
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Kolumna Wykonano na li	 cie budze�  mówi o tym, które 
budzenia  zosta
y, a które nie. 

6.14.4. Usuwanie zaprogramowanego budzenia. 

Funkcja usuwa z listy zaprogramowane budzenie bez 
wzgl� du na to czy zosta
o ono zrealizowane. 
Budzenia s�  usuwane z listy automatycznie po uruchomieniu 
programu, je� eli ich data jest wcze	 niejsza ni�  aktualna. 

6.14.5. Drukowanie listy budze� . 

Funkcja drukuje aktualn�  list�  budze�  wg zadanego 
terminu. 

6.15. POCZTA  

Funkcja poczty wewn� trznej ma za zadanie usprawni
  
komunikacj�  pomi� dzy pracownikami obiektu, którzy maj�  
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta pozwala na 
pozostawianie wiadomo	 ci dla wspó
pracowników, co mo� e 
znacz� co usprawni
  prac�  w obiekcie. 
Okno wy	 wietlane podczas korzystania z funkcji poczty 
wewn� trznej (Rys. 64) ma trzy zak
adki: Wy� lij wiadomo�� , 
Odebrane, Wys
ane. Pierwsza zak
adka pozwala na wys
anie 
wiadomo	 ci do dowolnego adresata (u� ytkownika) wybranego 
z listy. O otrzymaniu wiadomo	 ci adresat jest powiadamiany 
bezpo	 rednio po zalogowaniu si�  do programu. Istnieje tak� e 
mo� liwo	
  wys
ania wiadomo	 ci do nast� pnej zalogowanej 
osoby (z wyj� tkiem nadawcy). W takim przypadku, nast� pna 
loguj� ca si�  do programu osoba od razu otrzyma wiadomo	
 . 
Nast� pn�  mo� liwo	 ci�  jest wys
anie wiadomo	 ci do wszystkich 
u� ytkowników programu. 
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Rys. 64. Wysy
anie wiadomo� ci. 

Na zak
adce Odebrane znajduje si�  lista wiadomo	 ci, które 
otrzymali	 my od innych u� ytkowników programu. 
Przeczytanie odebranej wiadomo	 ci umo� liwia przycisk  
z kopert� . 

 
Rys. 65. Wiadomo�ci odebrane. 
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Na zak
adce Wys
ane znajduje si�  lista wiadomo	 ci, które 
wys
ali	 my do innych u� ytkowników. Wygl� d tej zak
adki jest 
podobny jak przy wiadomo	 ciach odebranych. 
Na zak
adkach Odebrane i  Wys
ane istnieje mo� liwo	
  
usuwania „starych” wiadomo	 ci. Warto zwróci
  uwag� , � e 
usuni� cie odebranej wiadomo	 ci nie powoduje usuni� cia 
wiadomo	 ci u nadawcy. Pozostaje ona u niego na li	 cie 
wiadomo	 ci wys
anych. 

6.16. TERMINARZ  

 Kolejnym modu
em wspomagaj� cym prac�  jest modu
 
terminarza. Jest on przydatny zarówno do indywidualnego jak i 
wspólnego planowania zada�  przez pracowników. Pozwala w 
czytelny sposób opisa
  i pokaza
  zaplanowane terminy w 
uk
adzie dziennym oraz tygodniowym (Rys. 66). 
 

 
Rys. 66. Widok terminarza 
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Dodanie nowego terminu realizujemy poprzez klikni� cie 
prawym przyciskiem myszy bezpo	 rednio na terminarzu i 
wybranie funkcji Nowy termin. Spowoduje to pojawienie si�  
specjalnego pola, w którym wprowadzamy dowolny tekst. 
Czynno	
  t�  zaka� czamy klikaj� c w dowolnym miejscu poza 
wyznaczonym polem. W tym momencie mamy mo� liwo	
  
rozci� gni� cia pola na wi� ksz�  liczb�  godzin (poprzez 
chwycenie dolnej lub górnej kraw� dzi pola), lub przesuni� cia 
go na inn�  godzin�  (poprzez najechanie na lew�  kraw� d�  pola). 
Dodatkowo, klikaj� c prawym przyciskiem myszy w obr� bie 
pola, mo� emy zmieni
  status terminu na Prywatny lub 
Publiczny (co jest uwidocznione odpowiednim kolorem), a 
tak� e ustawi
  przypomnienie (widoczny symbol dzwonka), czy 
usun�
  termin. 
 

 
Rys. 67. Menu kontekstowe na terminarzu. 
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7. SPRZEDA�  / ZAKUP  

7.1. FAKTURY VAT  – SPRZEDA�  

System SOHO pozwala na wystawienie faktury VAT dla 
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji wy	 wietlane jest okienko 
z list�  wystawionych faktur VAT sprzeda� y (Rys. 68). 
Zmieniaj� c parametr Rok w górnej cz�	 ci okna, mo� emy 
przegl� da
  dokumenty z lat poprzednich. 
Poni� ej opisano wszystkie funkcje zwi� zane z fakturami VAT 
sprzeda� y. 

 
Rys. 68. Lista faktur sprzeda� y. 

7.1.1. Wypisywanie nowej faktury VAT sprzeda� y. 

Wybranie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna 
s
u�� cego do wypisywania nowej faktury VAT sprzeda� y (Rys. 
69). Funkcja ta jest tak� e dost� pna bezpo	 rednio z okna 
g
ównego programu. Wypisywanie faktury VAT sprzeda� y 
mo� emy przeprowadzi
  na trzy opisane poni� ej sposoby. 
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Pierwszy z nich zosta
 ju�  opisany przy okazji omawiania 
funkcji Rozliczania pobytu.  
Drugi ze sposobów to wystawienie faktury z wcze	 niej 
wystawionego paragonu (lub kilku paragonów). Je� eli 
jakiekolwiek paragony zosta
y wcze	 niej wystawione, to w 
górnej cz�	 ci okna mamy dost� pny przycisk Z paragonów. Po 
klikni � ciu tego przycisku wy	 wietlona zostanie lista, na której 
dokonujemy wyboru paragonów poprzez ich zaznaczenie. 
Zamkni� cie okna z list�  paragonów natomiast, b� dzie 
skutkowa
o przepisaniem zawarto	 ci wybranych paragonów do 
zawarto	 ci faktury. Pozostaje jeszcze wybór firmy dla której 
chcemy wystawi
  faktur� . W tym celu klikamy przycisk 
Wybierz, który powoduje otwarcie okna z list�  firm. Konkretn�  
firm�  wybieramy poprzez podwójne klikni� cie na niej. 
Poprawny wybór firmy objawia si�  przepisaniem jej 
podstawowych danych do okna, w którym wypisujemy faktur� . 
W przypadku wystawiania faktury z paragonu, forma p
atno	 ci 
zostanie przepisana automatycznie. Po zapisaniu faktury 
program pyta, czy chcemy j�  wydrukowa
  (liczba 
egzemplarzy). Anulowanie wypisywanej faktury spowoduje 
utrat�  wszystkich wprowadzonych danych. 
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Rys. 69. Wypisywanie nowej faktury. 

Trzecim ze sposobów wystawienia nowej faktury jest 
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W takim przypadku 
najpierw wybieramy odbiorc�  przy pomocy przycisku Wybierz. 
Nast� pnym krokiem jest uzupe
nienie zawarto	 ci faktury.  
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W tym celu klikamy przycisk Zawarto�� , co spowoduje 
wy	 wietlenie okienka z zawarto	 ci�  dokumentu (Rys. 70). 

 
Rys. 70. Zawarto��  dokumentu. 

Je� eli chcemy doda
  do listy jaki	  towar, klikamy przycisk 
Towar. W tym momencie zostaje wy	 wietlona lista ze 
wszystkimi towarami, jakie mamy do zaoferowania wraz  
z aktualnym stanem, jaki mamy w magazynie.  Wyboru towaru 
dokonujemy poprzez podwójne klikni� cie na konkretnej 
pozycji, co spowoduje zamkni� cie listy wszystkich towarów  
i wy	 wietlenie okienka, w którym wpisujemy ilo	
  towaru jak�  
chcemy sprzeda
 . Po podaniu ilo	 ci klikamy OK  
i na li	 cie zawarto	 ci do faktury ukazuje si�  odpowiednia 
pozycja. Podobnie post� pujemy przy dopisywaniu dodatkowej 
us
ugi (przycisk Us
uga). Przycisk Ilo��  s
u� y do zmiany ilo	 ci 
przy konkretnym towarze lub us
udze na li	 cie zawarto	 ci. 
Zmiana ceny s
u� y do edycji ceny sprzeda� y dla towaru lub 
us
ugi z listy. Za pomoc�  przycisku Upust mo� na okre	 li 
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upust procentowy dla konkretnej pozycji z listy. Przycisk Usu�  
powoduje usuni� cie pozycji z listy. Funkcja Uwagi s
u� y do 
dopisania uwag niezale� nie dla ka� dej pozycji. Uwagi te mog�  
by
  pó� niej wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na 
fakturze. Klikni� cie przycisku F powoduje pojawienie si�  
symbolu „*” przy konkretnej pozycji. Ta opcja spowoduje, � e 
przy pó� niejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje 
zaznaczone znakiem „*” nie zostan�  na tym paragonie uj� te. 
Zostan�  one natomiast doliczone do wystawionej faktury. 
Opcj�  t�  mo� emy wykorzysta
  w przypadku, gdy chcemy 
umie	 ci
  na fakturze pozycje z paragonu pochodz� cego 
z innego urz� dzenia fiskalnego nie pod
� czonego do 
komputera. Korzystaj� c z tej opcji mamy pewno	
 , � e 
zaznaczone pozycje nie wydrukuj�  si�  ponownie na urz� dzeniu 
fiskalnym w recepcji. Ponowne skorzystanie z przycisku F 
przy zaznaczonej pozycji spowoduje usuni� cie symbolu „*”.  
W dolnej cz�	 ci okna z zawarto	 ci�  mamy zawsze aktualn�  
sum�  pozycji umieszczonych w zawarto	 ci. Klikni � cie 
przycisku OK powoduje zamkni� cie okna zawarto	 ci i powrót 
do okna wystawiania faktury. W tym momencie mamy ju�  
wyliczone podsumowanie w sekcji Warto��  dokumentu oraz 
wy	 wietlon�  kwot�  Do zap
aty w sekcji P
atno�� . 
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p
atno	 ci oraz 
kwoty wp
aconej przez odbiorc�  bezpo	 rednio w momencie 
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mo� liwo	
  zap
aty ca
ej 
kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy p
atno	 ci, jak 
te�  rozbicia na kilka form p
atno	 ci (maksymalnie trzy). W 
przypadku gdy odbiorca faktury nie b� dzie p
aci
 od razu 
(wtedy wybieramy <brak> formy p
atno	 ci) lub dokona tylko 
cz�	 ciowej zap
aty, to program automatycznie wyliczy kwot�  
pozostaj� c�  do zap
aty, dla której w sekcji Pozostaje okre	 lamy 
osobno form�  oraz termin p
atno	 ci (np. w przypadku zap
aty 
przelewem w okre	 lonym terminie). Kwoty pozostaj� ce do 
zap
aty s�  umieszczane automatycznie w kartotece Nale� no� ci. 
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Komentarza wymaga jeszcze forma p
atno	 ci kart� . Aby 
wprowadzi
  pewn�  kontrol�  nad transakcjami dokonywanymi 
przy pomocy kart p
atniczych, program przy takiej transakcji 
przenosi nale� no	
  (wraz z numerem karty i nazwiskiem 
posiadacza) do kartoteki Nale� no� ci z kart, gdzie pozostaje a�  
do momentu pe
nego rozliczenia, czyli wp
ywu nale� no	 ci na 
konto bankowe firmy (punkt 9.2). 
Innym punktem wymagaj� cym omówienia jest osoba 
odbieraj� ca faktur� . W przypadku, gdy p
atno	
  odbywa si�  za 
pomoc�  karty p
atniczej, to w zale� no	 ci od ustawie� ,  
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj� cej faktur�  
mo� e by
  obowi� zkowe. Natomiast w pozosta
ych 
przypadkach nigdy nie b� dzie wymagane.  
Na uwag�  zas
uguje tak� e mo� liwo	
  zmiany nadawanego 
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania. 
Jednak� e program za ka� dym razem sprawdza, czy 
wprowadzony przez u� ytkownika numer nie koliduje z inn�  
faktur�  i ewentualnie wy	 wietla stosowny komunikat. 
Warto zauwa� y
  równie� , � e wystawienie faktury VAT 
zawieraj� cej w sekcji P
atno��  form�  gotówkow� , powoduje 
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na 
zap
acon�  kwot�  (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary 
sprzedane na faktur�  s�  automatycznie zdejmowane ze stanu 
magazynu. 
Wypisywanie faktury ko� czymy przyciskiem Zapisz. 
Program posiada mo� liwo	
  rejestrowania faktur VAT 
sprzeda� y na urz� dzeniu fiskalnym pod
� czonym do 
komputera. Je� eli ustawiono odpowiedni�  opcj�  w module 
Administrator, program po zapisaniu faktury sprzeda� y pyta  
o jej rejestracj�  na urz� dzeniu fiskalnym i po uzyskaniu 
potwierdzenia wykonuje t�  operacj� . 
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7.1.2. Edytowanie faktury VAT sprzeda� y. 

Funkcja edytowania faktury VAT sprzeda� y pozwala na 
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej wcze	 niej 
fakturze. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej funkcji, 
jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy wypisywaniu 
nowej faktury. 

7.1.3. Usuwanie faktury VAT sprzeda� y. 

Funkcja usuwania faktury VAT sprzeda� y powoduje 
bezpowrotne usuni� cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co 
si�  z tym wi�� e – tak� e wszystkich dokumentów kasowych  
i bankowych powi� zanych z t�  faktur� . Poza tym towary 
sprzedane na t�  faktur�  s�  przywracane na stan magazynu. 

7.1.4. Informacja o fakturze VAT sprzeda� y. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej fakturze. 

7.1.5. Historia p
atno	 ci faktury VAT sprzeda� y. 

Historia p
atno	 ci faktury daje mo� liwo	
  wy	 wietlenia 
wszystkich dokumentów kasowych  i bankowych powi� zanych 
z wybran�  faktur�  VAT. 

7.1.6. Wyszukiwanie faktury. 

Wyszukuje �� dan�  faktur�  na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. numeru faktury). 

7.1.7. Wyszukiwanie nast� pnej faktury. 

Wyszukiwanie nast� pnej faktury spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury. 
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7.1.8. Filtrowanie listy faktur. 

Filtrowanie listy faktur mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

7.1.9. Sortowanie listy faktur. 

Funkcja sortowania listy faktur umo� liwia wy	 wietlenie jej 
wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

7.1.10. Drukowanie faktury. 

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT 
sprzeda� y w zadanej liczbie egzemplarzy. 

7.1.11. Podgl� d wydruku faktury. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranej faktury. 

7.1.12. Drukowanie faktury w EURO. 

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w EURO. 
Uruchomienie funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka, w 
którym nale� y wprowadzi
  aktualny kurs tej waluty, a 
nast� pnie klikn�
  Drukuj. W tym momencie wybrana faktura 
zostaje przeliczona na EURO i wydrukowana. Wprowadzony 
kurs zostaje zapami� tany tylko dla wybranej faktury. 

7.1.13. Drukowanie duplikatu faktury. 

Funkcja pozwalaj� ca na wydruk duplikatu faktury jest 
dost� pna bezpo	 rednio z okna zawieraj� cego list�  faktur, 
poprzez wybranie Menu -> Drukuj duplikat. 
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7.2. FAKTURY PRO-FORMA 

Program umo� liwia wystawianie faktur PRO-FORMA. 
Wystawianie takich faktur nie ma oczywi	 cie � adnego wp
ywu 
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestawienia 
sprzeda� y. Poza tym faktury PRO-FORMA s�  wy	 wietlane w 
osobnym oknie oraz maj�  w
asn�  numeracj�  (oddzieln�  od 
normalnych faktur. 
Wystawienie faktury PRO-FORMA wygl� da podobnie jak 
normalnej faktury, z tym, � e odbywa si�  z bezpo	 rednio z okna 
z list�  faktur PRO-FORMA. Uruchomienie tej funkcji 
powoduje pojawienie si�  okna z now�  faktur�  w kolorze 
czerwonym, co pozwala na unikni� cie pomylenia z normaln�  
faktur�  sprzeda� y. Dalsze post� powanie jest podobne jak w 
przypadku normalnych faktur. 

7.3. FAKTURY ZALICZKOWE  

System SOHO umo� liwia równie�  wystawianie faktur 
zaliczkowych. Dzi� ki temu mo� emy cz�	 ciowo obci�� y
  
go	 cia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lub w trakcie 
pobytu przed jego ca
kowitym rozliczeniem. 
Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa si�  poprzez 
skorzystanie z funkcji Nowa faktura zaliczkowa w menu 
Dokumenty okna z list�  rezerwacji lub list�  pobytów. Funkcja 
dost� pna jest tak� e bezpo	 rednio z grafika g
ównego poprzez 
klikni � cie prawym przyciskiem myszy na wybranej rezerwacji 
lub pobycie. Po uruchomieniu tej funkcji ukazuje si�  okno 
wypisywania nowej faktury zaliczkowej w kolorze zielonym. 
Kolor okna zosta
 specjalnie zmieniony w stosunku do okna 
faktury normalnej, aby unikn�
  ewentualnej pomy
ki. Po 
klikni � ciu klawisza Zawarto��  na tym oknie widzimy, � e 
program automatycznie wstawi
 pierwsz�  pozycj�  z us
ug� , 
która zosta
a wybrana jako zaliczkowa w module 
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Administrator -> Ustawienia. W tym momencie pozostaje nam 
najcz�	 ciej zmiana ceny na tej pozycji na tak� , która 
odpowiada wp
acanej zaliczce. Pozosta
e funkcje podczas 
wystawiania faktury zaliczkowej dzia
aj�  podobnie jak przy 
zwyk
ej fakturze. Po zapisaniu faktury zaliczkowej widzimy, 
� e ma ona inny kolor na li	 cie faktur (zielony), co 
jednoznacznie pozwala nam odró� ni
  j�  od faktur 
„normalnych”. Wydruk faktury zaliczkowej charakteryzuje si�  
dodatkowym napisem „Faktura zaliczkowa” znajduj� cym si�  
pod tytu
em i numerem faktury. W przypadku kolejnych faktur 
zaliczkowych wystawianych dla tej samej rezerwacji (lub tego 
samego pobytu), program dodatkowo drukuje list�  dotychczas 
wystawionych faktur zaliczkowych. 
Podczas rozliczania pobytu, dla którego zosta
y wystawione 
faktury zaliczkowe, program automatycznie umieszcza na 
fakturze ko� cowej pozycje zmniejszaj� ce kwot�  
� czn�  faktury 
wynikaj� ce z wp
aconych zaliczek. Wydruk tak wystawionej 
faktury ko� cowej równie�  zawiera list�  wystawionych 
wcze	 niej faktur zaliczkowych. 

7.4. PARAGONY  

Oprócz faktur VAT sprzeda� y system SOHO umo� liwia 
równie�  wystawianie paragonów i rejestrowanie ich na 
urz� dzeniu fiskalnym pod
� czonym do komputera. Po 
wybraniu tej opcji program wy	 wietla list�  wszystkich 
wystawionych do tej pory paragonów (Rys. 71).  
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Rys. 71. Lista paragonów. 

7.4.1. Wypisywanie nowego paragonu. 

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla klienta i jest 
dost� pna tak� e bezpo	 rednio z okna g
ównego programu. Po 
jej uruchomieniu wy	 wietlone zostanie okno (Rys. 72), w 
którym mo� emy okre	 li 
  wszystkie dane zawarte na paragonie. 
Numer i data wystawienia paragonu s�  nadawane 
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faktury. Po 
klikni � ciu przycisku Zawarto��  pokazuje si�  okno, w którym 
okre	 lamy poszczególne pozycje paragonu (tak jak przy 
wystawianiu faktury). Klikni� cie przycisku OK powoduje 
zamkni� cie okna zawarto	 ci i powrót do okna wystawiania 
paragonu. W tym momencie mamy ju�  wyliczone 
podsumowanie w sekcji Warto��  dokumentu oraz wy	 wietlon�  
kwot�  Do zap
aty w sekcji P
atno�� . 
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p
atno	 ci oraz 
kwoty wp
aconej przez odbiorc�  bezpo	 rednio w momencie 
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mo� liwo	
  zap
aty ca
ej 
kwoty paragonu z wykorzystaniem jednej formy p
atno	 ci, jak 
te�  rozbicia na kilka form p
atno	 ci (maksymalnie trzy). W 
przypadku gdy odbiorca paragonu nie b� dzie p
aci
 od razu 
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(wtedy wybieramy <brak> formy p
atno	 ci) lub dokona tylko 
cz�	 ciowej zap
aty, to program automatycznie wyliczy kwot�  
pozostaj� c�  do zap
aty, dla której w sekcji Pozostaje okre	 lamy 
osobno form�  oraz termin p
atno	 ci (np. w przypadku zap
aty 
przelewem w okre	 lonym terminie). Kwoty pozostaj� ce do 
zap
aty s�  umieszczane automatycznie w kartotece Nale� no� ci. 
Komentarza wymaga jeszcze forma p
atno	 ci karta. Aby 
wprowadzi
  pewn�  kontrol�  nad transakcjami dokonywanymi 
przy pomocy kart p
atniczych, program przy takiej transakcji 
przenosi nale� no	
  (wraz z numerem karty i nazwiskiem 
posiadacza) do kartoteki Nale� no� ci z kart, gdzie pozostaje a�  
do momentu pe
nego rozliczenia, czyli wp
ywu nale� no	 ci na 
konto bankowe firmy (punkt 9.2).  
Innym punktem wymagaj� cym omówienia jest osoba 
odbieraj� ca paragon. W przypadku, gdy p
atno	
  odbywa si�  za 
pomoc�  karty p
atniczej, to w zale� no	 ci od ustawie� ,  
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj� cej paragon 
mo� e by
  obowi� zkowe. Natomiast w pozosta
ych 
przypadkach nigdy nie b� dzie wymagane.  
Na uwag�  zas
uguje tak� e mo� liwo	
  zmiany nadawanego 
automatycznie numeru paragonu podczas jego wypisywania. 
Jednak� e program za ka� dym razem sprawdza, czy 
wprowadzony przez u� ytkownika numer nie koliduje z innym 
paragonem i ewentualnie wy	 wietla stosowny komunikat. 
Warto zauwa� y
  równie� , � e wystawienie paragonu 
zawieraj� cego w sekcji P
atno��  form�  gotówkow� , powoduje 
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na 
zap
acon�  kwot�  (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary 
sprzedane poprzez paragon s�  automatycznie zdejmowane ze 
stanu magazynu. 
Wypisywanie paragonu ko� czymy przyciskiem Zapisz. 
Program posiada mo� liwo	
  rejestrowania paragonów na 
urz� dzeniu fiskalnym pod
� czonym do komputera. Je� eli 
ustawiono odpowiedni�  opcj�  w module Administrator, 
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program po zapisaniu paragonu pyta o jego rejestracj�  na 
urz� dzeniu fiskalnym i po uzyskaniu potwierdzenia wykonuje 
t�  operacj� . 

 
Rys. 72. Wypisywanie nowego paragonu. 

7.4.2. Edycja paragonu. 

Funkcja edycji paragonu umo� liwia dokonanie wszelkich 
poprawek na wystawionym wcze	 niej paragonie. Nale� y 
jednak zwróci
  uwag� , � e je� eli paragon zosta
 ju�  
zarejestrowany na urz� dzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki, 
jak i powtórny wydruk powinni	 my uzgodni
  z osob�  
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kompetentn�  (np. osoba zajmuj� ca si�  ksi� gowo	 ci�  w firmie). 
Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu na urz� dzeniu 
fiskalnym powinien by
  wykonywany ze szczególn�  
ostro� no	 ci� . Okno s
u�� ce do edycji paragonu i wykonywane 
w nim czynno	 ci s�  podobne jak te przy wypisywaniu 
paragonu. 

7.4.3. Usuwanie paragonu. 

Funkcja usuwania paragonu powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym paragonie z kartoteki, a co si�  z tym 
wi�� e – tak� e wszystkich dokumentów kasowych powi� zanych 
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane na ten paragon 
s�  przywracane na stan magazynu. 

7.4.4. Informacja o paragonie. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d informacji zawartych na 
wystawionym paragonie. 

7.4.5. Historia p
atno	 ci paragonu 

Historia p
atno	 ci paragonu daje mo� liwo	
  wy	 wietlenia 
wszystkich dokumentów kasowych  i bankowych powi� zanych 
z wybranym paragonem. 

7.4.6. Wyszukiwanie paragonu. 

Wyszukuje �� dany paragon na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. numeru paragonu). 

7.4.7. Drukowanie paragonu. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie paragonu na urz� dzeniu 
fiskalnym pod
� czonym do komputera. Powinna by
  
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zosta
 ju�  
wcze	 niej wydrukowany, co jest symbolizowane przez znak 
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„F” umieszczony na li	 cie paragonów. Dodatkowo istnieje 
mo� liwo	
  wydruku paragonu na zwyk
ej drukarce. 

7.5. PARAGONY ZALICZKOWE  

System SOHO umo� liwia równie�  wystawianie paragonów 
zaliczkowych. Dzi� ki paragonom zaliczkowym, podobnie jak 
to by
o przy fakturach zaliczkowych, mo� emy cz�	 ciowo 
obci�� y
  go	 cia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lub w 
trakcie pobytu przed jego ca
kowitym rozliczeniem. 
Wystawienie paragonu zaliczkowego odbywa si�  poprzez 
skorzystanie z funkcji Nowy paragon zaliczkowy w menu 
Dokumenty okna z list�  rezerwacji lub list�  pobytów. Funkcja 
dost� pna jest tak� e bezpo	 rednio z grafika g
ównego poprzez 
klikni � cie prawym przyciskiem myszy na wybranej rezerwacji 
lub pobycie. Po wybraniu funkcji ukazuje si�  okno 
wypisywania nowego paragonu zaliczkowego w kolorze 
zielonym. Kolor okna zosta
 specjalnie zmieniony w stosunku 
do okna normalnego paragonu, aby unikn�
  ewentualnej 
pomy
ki. Po klikni� ciu klawisza Zawarto��  na tym oknie 
widzimy, � e program automatycznie wstawi
 pierwsz�  pozycj�  
z us
ug� , która zosta
a wybrana jako zaliczkowa w module 
Administrator -> Ustawienia. W tym momencie pozostaje nam 
najcz�	 ciej zmiana ceny na tej pozycji na tak� , która 
odpowiada wp
acanej zaliczce. Pozosta
e funkcje podczas 
wystawiania paragonu zaliczkowego dzia
aj�  podobnie jak 
przy zwyk
ym paragonie. Po zapisaniu paragonu zaliczkowego 
widzimy, � e ma on inny kolor na li	 cie paragonów (zielony), 
co jednoznacznie pozwala nam odró� ni
  go od paragonów 
„normalnych”. Podczas rozliczania pobytu, dla którego zosta
y 
wystawione paragony zaliczkowe, program automatycznie 
umieszcza na paragonie ko� cowym pozycje zmniejszaj� ce 
kwot�  
� czn�  paragonu wynikaj� ce z wp
aconych zaliczek. 
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7.6. FAKTURY VAT  – ZAKUP  

Oprócz dokumentów sprzeda� y, program umo� liwia tak� e 
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu 
u
atwienie rozlicze�  z kontrahentami oraz utrzymanie 
prawid
owych stanów magazynowych dla towarów. 
Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie listy faktur 
VAT zakupu – podobnej jak dla faktur sprzeda� y. 

7.6.1. Dodawanie nowej faktury VAT zakupu. 

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych  
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybranie tej 
funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna s
u�� cego do 
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej 
kolejno	 ci wybieramy dostawc�  przy pomocy przycisku 
Wybierz. Nast� pnym krokiem jest uzupe
nienie zawarto	 ci 
faktury. W tym celu klikamy przycisk Zawarto�� , co 
spowoduje wy	 wietlenie okienka z zawarto	 ci�  dokumentu – 
tak jak to mia
o miejsce przy fakturze sprzeda� y. Uzupe
nienie 
zawarto	 ci faktury zakupu realizujemy tak� e w podobny 
sposób jak dla faktury sprzeda� y i dlatego nie b� dzie to 
ponownie opisywane (punkt 7.1.1).  
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p
atno	 ci oraz 
kwoty wp
aconej przez nas dostawcy w momencie 
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mo� liwo	
  rozliczenia 
ca
ej kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy p
atno	 ci, 
jak te�  rozbicia na kilka form p
atno	 ci (maksymalnie trzy). W 
przypadku gdy nie chcemy rozlicza
  faktury od razu (wtedy 
wybieramy <brak> formy p
atno	 ci) lub dokona
  tylko 
cz�	 ciowego rozliczenia, to program automatycznie wyliczy 
kwot�  pozostaj� c�  do zap
aty, dla której w sekcji Pozostaje 
okre	 lamy osobno form�  oraz termin p
atno	 ci (np. w 
przypadku zap
aty przelewem w okre	 lonym terminie). Kwoty 
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pozostaj� ce do zap
aty s�  umieszczane automatycznie w 
kartotece Zobowi� za� .  
Na uwag�  zas
uguje tak� e mo� liwo	
  zmiany nadawanego 
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania. 
Jednak� e program za ka� dym razem sprawdza, czy 
wprowadzony przez u� ytkownika numer nie koliduje z inn�  
faktur�  i ewentualnie wy	 wietla stosowny komunikat. 
Warto zauwa� y
  równie� , � e wystawienie faktury VAT 
zawieraj� cej w sekcji P
atno��  form�  gotówkow� , powoduje 
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KW) na 
zap
acon�  kwot�  (punkt 9.6). Natomiast wszystkie towary 
zakupione na faktur�  s�  automatycznie przyjmowane na stan 
magazynu. 
Zapami� tanie faktury nast� puje przez naci	 ni� cie przycisku 
Zapisz. 

7.6.2. Edycja faktury VAT zakupu. 

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na 
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanej wcze	 niej 
fakturze. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej funkcji, 
jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy dodawaniu 
nowej faktury. 

7.6.3. Usuwanie faktury VAT zakupu. 

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje 
bezpowrotne usuni� cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co 
si�  z tym wi�� e – tak� e wszystkich dokumentów kasowych 
i bankowych powi� zanych z t�  faktur� . Poza tym towary 
zakupione na t�  faktur�  s�  zdejmowane ze stanu magazynu. 

7.6.4. Informacja o fakturze VAT zakupu. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej fakturze. 
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7.6.5. Historia p
atno	 ci faktury VAT zakupu. 

Historia p
atno	 ci faktury daje mo� liwo	
  wy	 wietlenia 
wszystkich dokumentów kasowych  i bankowych powi� zanych 
z wybran�  faktur�  VAT. 

7.6.6. Wyszukiwanie faktury. 

Wyszukuje �� dan�  faktur�  na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. numeru faktury). 

7.6.7. Wyszukiwanie nast� pnej faktury. 

Wyszukiwanie nast� pnej faktury spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury. 

7.6.8. Filtrowanie listy faktur. 

Filtrowanie listy faktur mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

7.6.9. Sortowanie listy faktur. 

Funkcja sortowania listy faktur umo� liwia wy	 wietlenie jej 
wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

7.6.10. Drukowanie faktury. 

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu 
w zadanej liczbie egzemplarzy. 

7.6.11. Podgl� d wydruku faktury. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranej faktury. 
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7.7. KOREKTY FAKTUR VAT  SPRZEDA� Y 

Podczas pracy z programem mo� e si�  zdarzy
 , � e 
wystawiona przez nas faktura sprzeda� y zawiera b
� d  
w danych ilo	 ciowo-warto	 ciowych lub zachodzi inna 
okoliczno	
  powoduj� ca konieczno	
  zmiany niektórych 
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przypadków s
u� y 
korekta faktury VAT sprzeda� y. 

7.7.1. Wypisywanie korekty faktury VAT sprzeda� y. 

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejno	 ci 
wy	 wietlenie okna zawieraj� cego list�  wszystkich faktur 
sprzeda� y. Ma to na celu wybranie faktury, do której chcemy 
wystawi
  korekt� . Wyboru tego dokonujemy przez podwójne 
klikni � cie na konkretnej fakturze, po czym nast� puje otwarcie 
okna s
u�� cego do wypisania korekty (Rys. 73). W oknie tym 
znajduj�  si�  dane o fakturze sprzeda� y, któr�  korygujemy, tj.: 
nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy oraz dane o 
kwotach netto, brutto i podatku VAT. Nast� pnie klikamy 
przycisk Korekta, co powoduje ukazanie si�  okienka z 
zawarto	 ci�  korekty (Rys. 74). 
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Rys. 73. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT sprzeda� y. 

 
Rys. 74. Zawarto��  korekty faktury VAT sprzeda� y. 

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte na fakturze, 
któr�  korygujemy wraz z poszczególnymi warto	 ciami 
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kwotowymi zarówno przed, jak i po korekcie. Korekty 
pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez 
podwójne klikni� cie na wybranej pozycji. W tym momencie 
wy	 wietlone zostaje nast� pne okno (Rys. 75), które opisuje 
szczegó
owo wybran�  pozycj� . 

 
Rys. 75. Okno korygowania pozycji faktury VAT sprzeda� y. 

W tym oknie wprowadzamy warto	 ci po�� dane, tzn. takie, 
jakie chcemy uzyska
  po korekcie. Wtedy program 
automatycznie oblicza warto	
  korekty dla danej pozycji. Po 
wprowadzeniu wszystkich warto	 ci zatwierdzamy je 
przyciskiem Zapisz. S�  one uwidocznione w okienku  
z zawarto	 ci�  korekty (Rys. 74). Po skorygowaniu wszystkich 
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawarto	 ci�  korekty 
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych 
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywania korekty 
(Rys. 73). Kwoty obrazuj� ce warto	
  korekty s�  zaznaczone 
kolorem czerwonym, co zwi� ksza czytelno	
  i pozwala na 
wi� ksz�  kontrol�  przeprowadzonej operacji. 
Podczas wypisywania korekty – podobnie jak to mia
o miejsce 
przy fakturze – nale� y dodatkowo okre	 li 
  form�  oraz 
ewentualnie termin p
atno	 ci w przypadku pó� niejszego 
rozliczenia. W takim przypadku korekta mo� e spowodowa
  
powstanie nale� no	 ci lub zobowi� zania, w zale� no	 ci od tego, 
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czy mia
a ona zwi� kszy
  czy zmniejszy
  warto	
  wystawionej 
wcze	 niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, w oknie 
s
u�� cym do jej wystawiania, mo� emy uzyska
  warto	
  Do 
zap
aty, jak równie�  Do zwrotu.  
Wypisywanie korekty faktury ko� czymy przyciskiem Zapisz. 

7.7.2. Edycja korekty faktury VAT sprzeda� y. 

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzeda� y 
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wystawion�  
wcze	 niej korekt�  faktury. Okno wy	 wietlane podczas 
korzystania z tej funkcji, jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne 
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury. 

7.7.3. Usuwanie korekty faktury VAT sprzeda� y. 

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzeda� y 
powoduje bezpowrotne usuni� cie danych o tej korekcie  
z kartoteki, a co si�  z tym wi�� e – tak� e wszystkich 
dokumentów kasowych i bankowych powi� zanych z t�  
korekt� . Poza tym wszystkie zmiany ilo	 ciowe towaru  
w magazynie wynikaj� ce z tej korekty s�  anulowane. 

7.7.4. Informacja o korekcie faktury VAT sprzeda� y. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej korekcie faktury bez mo� liwo	 ci poprawy. 

7.7.5. Historia p
atno	 ci korekty faktury VAT sprzeda� y. 

Historia p
atno	 ci korekty faktury daje mo� liwo	
  
wy	 wietlenia wszystkich dokumentów kasowych  i bankowych 
powi� zanych z wybran�  korekt�  faktury VAT. 

7.7.6. Wyszukiwanie korekty faktury. 

Wyszukuje �� dan�  korekt�  faktury na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru korekty). 
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7.7.7. Wyszukiwanie nast� pnej korekty faktury. 

Wyszukiwanie nast� pnej korekty faktury spe
niaj� cej 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej 
korekty. 

7.7.8. Filtrowanie listy korekt faktur. 

Filtrowanie listy korekt mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

7.7.9. Sortowanie listy korekt faktur. 

Funkcja sortowania listy korekt umo� liwia wy	 wietlenie jej 
wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 

7.7.10. Drukowanie korekty faktury. 

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VAT 
sprzeda� y w zadanej liczbie egzemplarzy. 

7.7.11. Podgl� d wydruku korekty faktury. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranej korekty 
faktury. 

7.8. KOREKTY FAKTUR VAT  ZAKUPU  

W czasie u� ytkowania programu mo� e si�  zdarzy
 , � e  
z jakiego	  powodu nasz dostawca wystawi nam korekt�  do 
wcze	 niej wystawionej przez siebie faktury. Aby taki 
dokument wprowadzi
  do programu nale� y pos
u� y
  si�  
w
a	 nie funkcj�  korekty faktury VAT zakupu. 
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7.8.1. Dodawanie korekty faktury VAT zakupu. 

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejno	 ci 
wy	 wietlenie okna zawieraj� cego list�  wszystkich faktur 
zakupu. Ma to na celu wybranie wcze	 niej wprowadzonej 
faktury zakupu, do której dostawca wystawi
 nam korekt� . 
Wyboru tego dokonujemy przez podwójne klikni� cie na danej 
fakturze, po czym nast� puje otwarcie okna s
u�� cego do 
wypisania korekty (Rys. 76).  

 
Rys. 76. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT zakupu. 

W oknie tym znajduj�  si�  dane o fakturze zakupu, która 
zosta
a skorygowana, tj.: nr faktury, data wystawienia, nazwa 
dostawcy oraz dane o kwotach netto, brutto i podatku VAT. 
Nast� pnie klikamy przycisk Korekta, co powoduje ukazanie si�  
okienka z zawarto	 ci�  korekty (Rys. 77). 
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Rys. 77. Zawarto��  korekty faktury VAT zakupu. 

 
Rys. 78. Okno korygowania pozycji faktury VAT zakupu. 

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte na 
fakturze, któr�  korygujemy wraz z poszczególnymi 
warto	 ciami kwotowymi zarówno przed, jak i po korekcie. 
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez 
podwójne klikni� cie na wybranej pozycji. W tym momencie 
wy	 wietlone zostaje nast� pne okno (Rys. 78), które opisuje 
szczegó
owo wybran�  pozycj� . 
W tym oknie wprowadzamy warto	 ci po�� dane, tzn. takie, 
jakie chcemy uzyska
  po korekcie. Wtedy program 
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automatycznie oblicza warto	
  korekty dla danej pozycji. Po 
wprowadzeniu wszystkich warto	 ci zatwierdzamy je 
przyciskiem Zapisz. S�  one uwidocznione w okienku  
z zawarto	 ci�  korekty (Rys. 77). Po skorygowaniu wszystkich 
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawarto	 ci�  korekty 
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych 
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywania korekty 
(Rys. 76). Kwoty obrazuj� ce warto	
  korekty s�  zaznaczone 
kolorem czerwonym, co zwi� ksza czytelno	
  i pozwala na 
wi� ksz�  kontrol�  przeprowadzonej operacji. 
Podczas wypisywania korekty – podobnie jak to mia
o miejsce 
przy fakturze – nale� y dodatkowo okre	 li 
  form�  oraz 
ewentualnie termin p
atno	 ci w przypadku pó� niejszego 
rozliczenia. W takim przypadku korekta mo� e spowodowa
  
powstanie nale� no	 ci lub zobowi� zania, w zale� no	 ci od tego, 
czy mia
a ona zwi� kszy
  czy zmniejszy
  warto	
  wystawionej 
wcze	 niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, w oknie 
s
u�� cym do jej wystawiania, mo� emy uzyska
  warto	
  Do 
zap
aty, jak równie�  Do zwrotu.  
Wypisywanie korekty faktury ko� czymy przyciskiem Zapisz. 

7.8.2. Edycja korekty faktury VAT zakupu. 

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu pozwala 
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzon�  wcze	 niej 
korekt�  faktury. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej 
funkcji, jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy 
dodawaniu nowej korekty faktury. 

7.8.3. Usuwanie korekty faktury VAT zakupu. 

Funkcja usuwania korekty faktury VAT zakupu powoduje 
bezpowrotne usuni� cie danych o tej korekcie z kartoteki, a co 
si�  z tym wi�� e – tak� e wszystkich dokumentów kasowych  
i bankowych powi� zanych z t�  korekt� . Poza tym wszystkie 
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zmiany ilo	 ciowe towaru w magazynie wynikaj� ce z tej 
korekty s�  anulowane. 

7.8.4. Informacja o korekcie faktury VAT zakupu. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej korekcie faktury bez mo� liwo	 ci poprawy. 

7.8.5. Historia p
atno	 ci korekty faktury VAT zakupu. 

Historia p
atno	 ci korekty faktury daje mo� liwo	
  
wy	 wietlenia wszystkich dokumentów kasowych i bankowych 
powi� zanych z wybran�  korekt�  faktury VAT. 

7.8.6. Wyszukiwanie korekty faktury. 

Wyszukuje �� dan�  korekt�  faktury na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru korekty). 

7.8.7. Wyszukiwanie nast� pnej korekty faktury. 

Wyszukiwanie nast� pnej korekty faktury spe
niaj� cej 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej 
korekty. 

7.8.8. Filtrowanie listy korekt faktur. 

Filtrowanie listy korekt mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

7.8.9. Sortowanie listy korekt faktur. 

Funkcja sortowania listy korekt umo� liwia wy	 wietlenie jej 
wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie odbywa si�  poprzez 
klikni � cie w nag
ówek kolumny, wed
ug której chcemy 
posortowa
  list� . 
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7.8.10. Drukowanie korekty faktury. 

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VAT 
zakupu w zadanej liczbie egzemplarzy. 

7.8.11. Podgl� d wydruku korekty faktury. 

Pozwala na podgl� d wydruku wybranej korekty faktury. 

7.9. DRUKARKA FISKALNA  

Funkcje dotycz� ce urz� dzenia fiskalnego (drukarki 
fiskalnej) pod
� czonego do komputera s�  aktywne tylko wtedy, 
gdy zosta
a ustawiona odpowiednia opcja w module 
Administrator. Jedn�  z nich jest mo� liwo	
  wykonania raportu 
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programu. Druga 
umo� liwia wydruk raportu okresowego. W celu wykonania 
raportu okresowego nale� y wybra
  odpowiedni�  funkcj�   
z menu (Sprzeda�  / Zakup -> Drukarka fiskalna -> Raport 
okresowy). Spowoduje to wy	 wietlenie okienka (Rys. 79),  
w którym nale� y ustawi
  dat�  pocz� tkow�  i ko� cow�  raportu, 
oraz okre	 li 
 , czy ma zosta
  wydrukowany raport pe
ny, czy 
tylko podsumowanie. 

 
Rys. 79. Raport okresowy na drukarce fiskalnej. 

Kolejn�  funkcj�  zwi� zan�  z drukark�  fiskaln�  jest mo� liwo	
  
otwierania pod
� czonej do niej szuflady. Aby wykona
  t�  
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operacj�  nale� y wybra
  z menu Sprzeda�  / Zakup -> Drukarka 
fiskalna -> Otwarcie szuflady. Skorzystanie z tej funkcji jest 
mo� liwe tylko w przypadku w
� czenia obs
ugi szuflady w 
module Administrator. 
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8. MAGAZYN  

System SOHO pozwala na wystawianie dokumentów 
magazynowych takich jak: przyj� cie zewn� trzne (PZ), wydanie 
zewn� trzne (WZ) oraz przychód wewn� trzny (PW) i rozchód 
wewn� trzny (RW). Dokumenty zewn� trzne ró� ni�  si�  od 
wewn� trznych tym, � e w tych pierwszych dodatkowo okre	 la 
si�  kontrahenta, od którego odbieramy lub któremu wydajemy 
towar. Wszystkie dokumenty magazynowe maj�  wp
yw na 
ilo	
  towaru w magazynie. PZ i PW powoduj�  zwi� kszenie 
stanów magazynowych dla towarów w nich zawartych, 
natomiast WZ i RW te stany zmniejszaj� . Wszystkie operacje 
na magazynie s�  wykonywane zgodnie z zasad�  FIFO. 
Oznacza to rozchody towarów z magazynu pocz� wszy od 
najstarszych dost� pnych dostaw. 

8.1. PRZYJ� CIE ZEWN � TRZNE  

Po uruchomieniu tej funkcji wy	 wietlane jest okienko 
z list�  wprowadzonych ju�  dokumentów (Rys. 80). 
 
Poni� ej opisano wszystkie funkcje zwi� zane z dokumentami 
przyj� cia zewn� trznego (PZ). 
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Rys. 80. Lista dokumentów PZ. 

8.1.1. Wypisywanie nowego dokumentu PZ. 

Wybranie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna 
s
u�� cego do wypisywania nowego dokumentu przyj� cia 
zewn� trznego PZ (Rys. 81). Po otwarciu tego okna w pierwszej 
kolejno	 ci nale� y zmieni
  dat�  dokumentu (program domy	 lnie 
przyjmuje dat�  dzisiejsz� ), je� eli jest inna ni�  na dokumencie 
od naszego dostawcy. Nast� pnie nale� y wybra
  dostawc� . W 
tym celu klikamy przycisk Wybierz, który powoduje otwarcie 
okna z list�  firm. Firm�  wybieramy poprzez podwójne 
klikni � cie na niej. Poprawne wybranie firmy objawia si�  
przepisaniem jej najwa� niejszych danych do okna, w którym 
wypisujemy dokument PZ. Kolejnym krokiem jest ustawienie 
rodzaju cen w jakich zosta
 wystawiony dokument (netto czy 
brutto), a nast� pnie mo� emy przej	
  do uzupe
nienia 
zawarto	 ci dokumentu. Aby to zrobi
 , klikamy przycisk 
Zawarto�� , co spowoduje wy	 wietlenie okienka z zawarto	 ci�  
dokumentu (Rys. 82). Je� eli chcemy doda
  do listy jaki	  towar, 
klikamy przycisk Towar. W tym momencie zostaje 
wy	 wietlona lista ze wszystkimi towarami wraz z aktualnym 
stanem, jaki mamy w magazynie.  Wyboru towaru dokonujemy 
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poprzez podwójne klikni� cie (lub naci	 ni� cie klawisza 
ENTER) na konkretnej pozycji, co powoduje wy	 wietlenie 
okienka, w którym wprowadzamy wymagan�  ilo	
 , zawarto	
  
opakowania i cen� . Po zamkni� ciu listy towarów widzimy 
okno zawarto	 ci dokumentu z wybranymi pozycjami. Je� eli 
chcemy zmieni
  ilo	
  towaru na jakiejkolwiek pozycji, to po 
ustawieniu si�  na niej klikamy przycisk Ilo�� . Tak samo 
post� pujemy przy zmianie zawarto	 ci. Natomiast przycisk 
Zmiana ceny s
u� y do edycji ceny zakupu (sprzeda� y) na 
konkretnej pozycji dokumentu. Za pomoc�  przycisku Upust 
mo� na okre	 li 
  upust procentowy dla konkretnej pozycji z 
listy. Przycisk Usu�  powoduje usuni� cie pozycji z listy. 
Funkcja Uwagi s
u� y do dopisania uwag do ka� dej pozycji 
zawarto	 ci. 
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Rys. 81. Wypisywanie nowego dokumentu PZ. 

W dolnej cz�	 ci okna z zawarto	 ci�  mamy zawsze aktualn�  
sum�  pozycji umieszczonych w zawarto	 ci. Klikni � cie 
przycisku OK powoduje zamkni� cie okna zawarto	 ci i powrót 
do okna wystawiania dokumentu PZ. 
Pozostaje nam jeszcze wprowadzeniu numeru dokumentu 
dostawcy oraz nazwiska osoby, która wystawi
a dokumentu. 
Wypisywanie dokumentu ko� czymy przyciskiem Zapisz. 
Na uwag�  zas
uguje tak� e mo� liwo	
  zmiany nadawanego 
automatycznie numeru dokumentu podczas jego wypisywania. 
Jednak� e program za ka� dym razem sprawdza, czy 
wprowadzony przez u� ytkownika numer nie koliduje z innym 
dokumentem i ewentualnie wy	 wietla stosowny komunikat. 
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Wszystkie towary wprowadzone poprzez dokument PZ, 
automatycznie zwi� kszaj�  stan magazynu. 

 
Rys. 82. Zawarto��  dokumentu. 

8.1.2. Edytowanie dokumentu PZ. 

Funkcja edycji dokumentu PZ pozwala na naniesienie 
dowolnej poprawki na wystawionym wcze	 niej dokumencie 
PZ. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak i 
obowi� zuj� ce zasady s�  podobne, jak przy wypisywaniu 
nowego dokumentu. Przy dokonywaniu zmian na dokumencie 
PZ program automatycznie sprawdza, czy zmiany te pozwalaj�  
zachowa
  spójno	
  ca
ego magazynu. W zwi� zku z tym, cz� sto 
zdarza si� , � e program nie pozwala na zapisanie poprawianego 
dokumentu informuj� c jednocze	 nie, jaki jest tego powód. 

8.1.3. Usuwanie dokumentu PZ. 

Funkcja usuwania dokumentu PZ powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si�  z tym 
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wi�� e – tak� e zmniejszenie stanów magazynowych o ilo	 ci 
znajduj� ce si�  na usuwanym dokumencie. Podobnie jak przy 
edycji, program sprawdza, czy usuni� cie dokumentu nie 
zaburzy spójno	 ci magazynu i mo� e nie pozwoli
  na t�  
operacj� . 

8.1.4. Informacja o dokumencie PZ. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranym dokumencie PZ bez mo� liwo	 ci ich poprawy. 

8.1.5. Wyszukiwanie dokumentu PZ 

Wyszukuje �� dany dokument PZ na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 

8.1.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu. 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu PZ. 

8.1.7. Filtrowanie listy dokumentów PZ. 

Filtrowanie listy dokumentów PZ mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. Uruchomienie tej funkcji powoduje 
wy	 wietlenie okienka (Rys. 83), w którym ustalamy wszystkie 
kryteria filtrowania. 
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Rys. 83. Filtrowanie listy dokumentów PZ. 

8.1.8. Sortowanie listy dokumentów PZ. 

Funkcja sortowania listy dokumentów umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

8.1.9. Drukowanie dokumentu PZ. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu PZ w 
zadanej liczbie egzemplarzy. 

8.1.10. Podgl� d wydruku dokumentu PZ. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu. 
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8.2. WYDANIE ZEWN � TRZNE  

Oprócz dokumentów przyj� cia zewn� trznego program 
umo� liwia tak� e wystawianie dokumentów wydania 
zewn� trznego (WZ). Dzi� ki tej funkcji mo� emy wyda
  parti�  
towaru do kontrahenta (odbiorcy).  
Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie listy 
dokumentów WZ – podobnego jak dla dokumentów PZ. 

8.2.1. Wystawianie nowego dokumentu WZ. 

Wybranie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna 
s
u�� cego do wypisywania nowego dokumentu WZ. W 
pierwszej kolejno	 ci wybieramy odbiorc�  przy pomocy 
przycisku Wybierz. Nast� pnym krokiem jest uzupe
nienie 
zawarto	 ci dokumentu. W tym celu klikamy przycisk 
Zawarto�� , co spowoduje wy	 wietlenie okienka z zawarto	 ci�  
dokumentu – tak jak to mia
o miejsce przy dokumentach PZ. 
Uzupe
nienie zawarto	 ci dokumentu WZ realizujemy tak� e w 
podobny sposób, jak dla dokumentów PZ i dlatego nie b� dzie 
to ponownie opisywane (punkt 8.1.1). Natomiast wszystkie 
towary znajduj� ce si�  na dokumencie WZ s�  automatycznie 
zdejmowane ze stanu magazynu. 

8.2.2. Edycja dokumentu WZ. 

Funkcja edytowania dokumentu WZ pozwala na 
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanym wcze	 niej 
dokumencie. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej 
funkcji, jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy 
wystawianiu dokumentu WZ. 

8.2.3. Usuwanie dokumentu WZ. 

Funkcja usuwania dokumentu WZ powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si�  z tym 
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wi�� e – przywrócenie na stan magazynu towarów znajduj� cych 
si�  na tym dokumencie. 

8.2.4. Informacja o dokumencie WZ. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranej dokumencie 

8.2.5. Wyszukiwanie dokumentu WZ. 

Wyszukuje �� dany dokument WZ na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 

8.2.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu WZ spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu. 

8.2.7. Filtrowanie listy dokumentów. 

Filtrowanie listy dokumentów WZ mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

8.2.8. Sortowanie listy dokumentów WZ. 

Funkcja sortowania listy dokumentów umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

8.2.9. Drukowanie dokumentu WZ. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu WZ w 
zadanej liczbie egzemplarzy. 
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8.2.10. Podgl� d wydruku dokumentu WZ 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu WZ. 

8.3. PRZYCHÓD WEWN � TRZNY  

Dokumenty przychodów wewn� trznych (PW) ró� ni�  si�  od 
dokumentów PZ brakiem kontrahenta (dostawcy), od którego 
przyjmujemy towar. Korzystanie z dokumentów PW ma sens 
np. w momencie korygowania ilo	 ci towaru w magazynie ze 
wzgl� du na nadwy� ki, itp.. 
Sposób wypisywania dokumentów PW jest podobny jak przy 
dokumentach PZ, wi� c nie b� dzie dalej opisywany 
szczegó
owo. 

8.4. ROZCHÓD WEWN � TRZNY  

Dokumenty rozchodów wewn� trznych (RW) tworzy si�  
podobnie, jak to ma miejsce w przypadku innych dokumentów 
magazynowych. Podobnie jak dla dokumentów PW, podczas 
wypisywania równie�  nie okre	 la si�  kontrahenta. Ten rodzaj 
dokumentów mo� emy wykorzysta
  w celu korekty stanów 
magazynowych np. ze wzgl� du na straty. Dokumenty RW s�  
tak� e tworzone automatycznie na podstawie sprzeda� y 
dokonanej na modu
ach POS i rozchodowywanych z 
magazynu przy pomocy funkcji Sprzeda� , która b� dzie opisana 
w kolejnych rozdzia
ach. Ka� dy dokument RW utworzony 
automatycznie na podstawie sprzeda� y zawiera uwagi, w 
których jest okre	 lony numer zmiany sprzeda� y (ten sam 
numer, który jest widoczny w oknie Rozchodów z magazynu na 
podstawie sprzeda� y). 
Cz� sto mo� e si�  zdarza
 , � e po zapisaniu dokumentu RW, 
liczba pozycji, ilo	 ci na poszczególnych pozycjach oraz 
warto	
  ca
ego dokumentu mog�  si�  ró� ni
  od tych, które 
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okre	 lili 	 my podczas jego wypisywania. Dzieje si�  tak dlatego, 
� e rozchody z magazynu s�  wykonywane wed
ug 
poszczególnych dostaw i ilo	 ci dost� pnych w tych dostawach. 
Podczas zapisywania dokumentu program analizuje wszystkie 
pozycje i ustala prawid
owe ilo	 ci na ka� dej z nich, bior� c pod 
uwag�  dostawy przyj� te wcze	 niej do magazynu. Dzia
anie to 
nie zmienia jednak sumarycznej ilo	 ci danego towaru na 
dokumencie, któr�  okre	 lili 	 my podczas wypisywania. 

8.5. INWENTARYZACJA  

Modu
 ten jest przeznaczony do wykonania inwentaryzacji 
w magazynie towarów. Jej uruchomienie otwiera okno (Rys. 
84), w którym mamy dost� p do wszystkich potrzebnych 
funkcji opisanych w dalszej cz�	 ci. 

 
Rys. 84. Okno inwentaryzacji. 

8.5.1. Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarów. 

Lista ta tworzona jest automatycznie na podstawie kartoteki 
towarów oraz stanów magazynowych. Przed utworzeniem listy 
wskazane jest przeprowadzenie kontroli stanów 
magazynowych (Administrator -> Kontrola danych). W 
momencie tworzenia listy (Rys. 85) mamy mo� liwo	
  wyboru 
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zakresu towarów jakie ma obejmowa
  lista – np. tylko te 
towary, które wyst� powa
y na dokumentach w magazynie, a 
tak� e towary z danej grupy. Wybór Wszystkich towarów 
oznacza, � e lista b� dzie zawiera
a wszystkie towary 
wyst� puj� ce w kartotece, niezale� nie od tego czy wyst� powa
y 
na dokumentach ! 

 
Rys. 85. Przygotowanie  listy dla inwentaryzacji. 

Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny z tak�  sam�  ilo	 ci�  
towaru: Stan poprzedni oraz Stan aktualny. 

8.5.2. Zerowanie stanu aktualnego towarów. 

Funkcja pozwala wyzerowa
  aktualny stan wszystkich 
towarów na li	 cie inwentaryzacyjnej. 

8.5.3. Aktualizacja stanu poprzedniego. 

Funkcja pozwala zaktualizowa
 , na podstawie kartoteki 
towarowej, stan poprzedni (sprzed inwentaryzacji) wszystkich 
towarów na li	 cie inwentaryzacyjnej. 
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8.5.4. Usuwanie inwentaryzacji. 

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentaryzacyjnej. 
Mo� emy jej u� y
  bezpo	 rednio przed utworzeniem nowej listy 
inwentaryzacyjnej, je� eli wcze	 niej stara lista (np.  
z poprzedniej inwentaryzacji) nie zosta
a usuni� ta lub gdy  
z jakich	  powodów chcemy na nowo rozpocz�
  
inwentaryzacj� . 

8.5.5. Wprowadzanie stanów aktualnych. 

Funkcja pozwala wprowadzi
  aktualny stan ilo	 ci dla 
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie). 
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru 
powoduje automatyczne wyliczenie ró� nicy pomi� dzy stanem 
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione na li	 cie. 
Wprowadzanie stanu aktualnego dla ka� dego towaru mo� na 
inicjowa
  klawiszem Enter, co znacznie przyspiesza prac� . 
Mo� liwe jest równie�  dodawanie okre	 lonej ilo	 ci do stanu 
aktualnego poprzez wykorzystanie klawisza Szary + (na 
klawiaturze numerycznej). 

8.5.6. Wykonanie inwentaryzacji. 

Uruchomienie funkcji Wykonanie inwentaryzacji jest 
ostatni�  czynno	 ci� , któr�  musimy wykona
 . Z tej funkcji 
korzystamy po wprowadzeniu aktualnego stanu 
magazynowego dla wszystkich towarów. Wynikiem dzia
ania 
tej funkcji jest stworzenie dwóch dokumentów magazynowych: 
PW i RW. Dokument PW (przychód wewn� trzny) zawiera 
wszystkie towary, dla których ró� nica inwentaryzacyjna by
a 
dodatnia, natomiast dokument RW (rozchód wewn� trzny) 
towary o ró� nicy ujemnej. Po wykonaniu inwentaryzacji 
wszystkie stany magazynowe dla towarów zostaj�  
uaktualnione. 
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Przy wykonywaniu inwentaryzacji nale� y pami� ta
  o kilku 
wa� nych uwagach. Przede wszystkim operacj�  wykonania 
inwentaryzacji nale� y przeprowadzi
  tylko jeden raz ! 
Wielokrotne wykonanie inwentaryzacji powoduje ponowne 
tworzenie dokumentów PW i RW, co w konsekwencji 
wprowadza przek
amania w ilo	 ci towarów na magazynie. 
Je� eli zajdzie potrzeba poprawy danych w inwentaryzacji i jej 
ponownego wykonania, nale� y w pierwszej kolejno	 ci usun�
  
dokumenty PW i RW powsta
e podczas wykonania 
inwentaryzacji za pierwszym razem !!! 

8.5.7. Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie arkusza 
inwentaryzacyjnego, co mo� e znacznie usprawni
  
przeprowadzenie inwentaryzacji. 

8.5.8. Drukowanie ró� nic inwentaryzacyjnych. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie listy ró� nic 
inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszystkich 
aktualnych stanów magazynowych lub bezpo	 rednio po 
wykonaniu inwentaryzacji. 
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9. KASA / BANK  

9.1. NALE � NO� CI  

Kartoteka nale� no	 ci jest jedn�  z najwa� niejszych  
w programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczone p
atno	 ci 
jakie powstaj�  w wyniku wystawiania dokumentów sprzeda� y 
(faktur, korekt) z odroczonym terminem p
atno	 ci. Dzi� ki tej 
kartotece mo� emy kontrolowa
  terminowo	
  wp
at od naszych 
d
u� ników oraz rozlicza
  poszczególne nale� no	 ci. Za pomoc�  
przycisków W oraz P mo� emy prze
� cza
  si�  pomi� dzy 
nale� no	 ciami wszystkimi lub przeterminowanymi. 
Dodatkowo w kolumnie Sp. pokazane jest ewentualne 
spó� nienie w regulowaniu nale� no	 ci. 

 
Rys. 86. Okno nale� no� ci. 

9.1.1. Rozliczanie nale� no	 ci. 

Wywo
anie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka 
(Rys. 87) s
u�� cego do rozliczenia wybranej nale� no	 ci.  
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W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstawie 
którego powsta
a nale� no	
 . Domy	 lnie podan�  dat�  
rozliczenia jest zawsze data aktualna, jednak� e istnieje 
mo� liwo	
  jej zmiany. Poni� ej podana jest kwota nale� no	 ci. 
W polu zap
acono jest wy	 wietlana domy	 lnie pe
na warto	
  
nale� no	 ci. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto	 ci 
pozostaj� cej do zap
aty. Jeszcze ni� ej znajduje si�  pole wyboru 
formy rozliczenia p
atno	 ci. 
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Rys. 87. Rozliczanie nale� no� ci. 

Domy	 ln�  form�  rozliczenia jest ta, któr�  wybrano na 
dokumencie sprzeda� y powi� zanym z nale� no	 ci� . W 
przypadku rozliczenia nale� no	 ci za pomoc�  karty p
atniczej 
nale� y obowi� zkowo poda
  numer karty i jej w
a	 ciciela 
(wp
acaj� cego). Taki sposób post� powania spowoduje, � e 
nale� no	 ci regulowane kart�  p
atnicz�  nie zostan�  doliczone do 
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raportu stanu kasy w danym dniu (punkt 9.9), a odpowiedni 
zapis zostanie dodany do kartoteki Nale� no� ci z kart. Warto 
zauwa� y
  równie� , � e wybranie p
atno	 ci gotówk�  powoduje 
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na 
zap
acon�  kwot�  (punkt 9.4). W momencie ca
kowitego 
rozliczenia nale� no	 ci nie pojawia si�  ona ju�  w kartotece. 

9.1.2. Wyszukiwanie nale� no	 ci. 

Wyszukuje �� dan�  nale� no	
  na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. numeru faktury). 

9.1.3. Wyszukiwanie nast� pnej nale� no	 ci. 

Wyszukiwanie nast� pnej nale� no	 ci spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej 
nale� no	 ci. 

9.1.4. Filtrowanie listy nale� no	 ci. 

Filtrowanie listy nale� no	 ci mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
dwóch kryteriów, tj. warto	 ci oraz dowolnego ci� gu znaków. 

9.1.5. Drukowanie listy nale� no	 ci. 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie listy nale� no	 ci 
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktualnie 
ustawionym filtrem. 

9.2. NALE � NO� CI Z KART  

Kartoteka nale� no	 ci z kart s
u� y do dodatkowej kontroli 
wp
ywu na konto bankowe p
atno	 ci dokonywanych za 
pomoc�  kart p
atniczych. Lista nale� no	 ci z kart (Rys. 88) 
zawiera numer transakcji, dat�  transakcji, nazwisko posiadacza 
karty oraz warto	
  nale� no	 ci. 
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Rys. 88. Okno nale� no� ci z kart. 

9.2.1. Rozliczanie nale� no	 ci z kart. 

Wywo
anie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka 
(Rys. 89), które zawiera m.in. numer karty p
atniczej, nazwisko 
w
a	 ciciela oraz dat�  dokonania transakcji. Poni� ej znajduje si�  
kwota nale� no	 ci oraz warto	
  prowizji, któr�  pobiera bank. 
Prowizj�  t�  mo� na dodatkowo okre	 la
  procentowo  
w przypadku, gdy jest inna ni�  domy	 lna. Warto	
  domy	 ln�  
prowizji dla banku mo� na zmieni
  w module Administrator -> 
Ustawienia. Jeszcze ni� ej znajduje si�  rzeczywista kwota 
wp
ywu na konto (po odliczeniu prowizji banku). Zapisanie 
rozliczenia powoduje „zdj� cie” nale� no	 ci z listy, a tym 
samym powstanie dwóch dokumentów bankowych: bank 
przyjmie (BP) na pe
n�  kwot�  nale� no	 ci oraz bank wyda 
(BW) na prowizj�  dla banku (punkt 9.7 i 9.8). 
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Rys. 89. Rozliczanie nale� no� ci z karty p
atniczej. 

9.2.2. Wyszukiwanie nale� no	 ci z kart. 

Wyszukuje �� dan�  nale� no	
  na podstawie zadanego ci� gu 
znaków (np. daty transakcji). 

9.2.3. Wyszukiwanie nast� pnej nale� no	 ci z kart. 

Wyszukiwanie nast� pnej nale� no	 ci spe
niaj� cej kryteria 
wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu pierwszej 
nale� no	 ci z kart. 

9.3. ZOBOWI � ZANIA  

Kartoteka zobowi� za�  zawiera wszystkie nierozliczone 
p
atno	 ci jakie powstaj�  w wyniku wprowadzenia do programu 
dokumentów zakupu (faktur, korekt) z odroczonym terminem 
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p
atno	 ci. Dzi� ki tej kartotece mo� emy kontrolowa
  
terminowo	
  regulowania p
atno	 ci naszym dostawcom oraz 
rozlicza
  poszczególne zobowi� zania. Za pomoc�  przycisków 
W oraz P mo� emy prze
� cza
  si�  pomi� dzy zobowi� zaniami 
wszystkimi lub przeterminowanymi. Dodatkowo w kolumnie 
Sp. pokazane jest ewentualne spó� nienie w regulowaniu 
zobowi� za� . 

9.3.1. Rozliczanie zobowi� za� . 

Wywo
anie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka 
s
u�� cego do rozliczenia wybranego zobowi� zania. W oknie 
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie którego 
powsta
o zobowi� zanie. Domy	 lnie podan�  dat�  rozliczenia 
jest zawsze data aktualna, jednak� e istnieje mo� liwo	
  jej 
zmiany. Poni� ej podana jest kwota zobowi� zania. W polu 
zap
acono jest wy	 wietlana domy	 lnie pe
na warto	
  
zobowi� zania. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto	 ci 
pozostaj� cej do zap
aty. Jeszcze ni� ej znajduje si�  pole wyboru 
formy rozliczenia p
atno	 ci. Domy	 ln�  form�  rozliczenia jest 
ta, któr�  wybrano na dokumencie zakupu powi� zanym ze 
zobowi� zaniem. Warto zauwa� y
  równie� , � e wybranie 
p
atno	 ci gotówk�  powoduje automatycznie wystawienie 
dokumentu kasowego (KW) na zap
acon�  kwot�  (punkt 9.6).  
W momencie ca
kowitego rozliczenia zobowi� zania nie 
pojawia si�  ono ju�  w kartotece. 

9.3.2. Wyszukiwanie zobowi� za� . 

Wyszukuje �� dane zobowi� zanie na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru faktury). 

9.3.3. Wyszukiwanie nast� pnego zobowi� zania. 

Wyszukiwanie nast� pnego zobowi� zania spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego zobowi� zania. 
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9.3.4. Filtrowanie listy zobowi� za� . 

Filtrowanie listy zobowi� za�  mo� na przeprowadzi
  wed
ug 
dwóch kryteriów, tj. warto	 ci oraz dowolnego ci� gu znaków. 

9.3.5. Drukowanie listy zobowi� za� . 

Funkcja umo� liwia wydrukowanie listy zobowi� za�  
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktualnie 
ustawionym filtrem. 

9.4. ZOBOWI � ZANIA Z KART  

Kartoteka zobowi� za�  z kart s
u� y do dodatkowej kontroli 
wyp
ywu z konta bankowego zwrotów p
atno	 ci 
dokonywanych za pomoc�  kart p
atniczych. Lista zobowi� za�  
z kart (Rys. 90) zawiera numer transakcji, dat�  transakcji, 
nazwisko posiadacza karty oraz warto	
  zobowi� zania. 

 
Rys. 90. Okno zobowi� za�  z kart. 
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9.4.1. Rozliczanie zobowi� za�  z kart. 

Wywo
anie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okienka 
(Rys. 91), które zawiera m.in. numer karty p
atniczej, nazwisko 
w
a	 ciciela oraz dat�  dokonania transakcji. Poni� ej znajduje si�  
kwota zobowi� zania oraz warto	
  prowizji, któr�  pobiera bank. 
Prowizj�  t�  mo� na dodatkowo okre	 la
  procentowo  
w przypadku, gdy jest inna ni�  domy	 lna. Warto	
  domy	 ln�  
prowizji dla banku mo� na zmieni
  w module Administrator -> 
Ustawienia. Jeszcze ni� ej znajduje si�  rzeczywista kwota 
wyp
ywu z konta (po odliczeniu prowizji banku). Zapisanie 
rozliczenia powoduje „zdj� cie” zobowi� zania z listy, a tym 
samym powstanie dwóch dokumentów bankowych: bank wyda 
(BW) na pe
n�  kwot�  zobowi� zania oraz bank przyjmie (BP) 
na zwrot prowizji banku (punkt 9.8 i 9.7). 

 
Rys. 91. Rozliczanie zobowi� zania z karty p
atniczej. 
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9.4.2. Wyszukiwanie zobowi� za�  z kart. 

Wyszukuje �� dane zobowi� zanie na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. daty transakcji). 

9.4.3. Wyszukiwanie nast� pnego zobowi� zania z kart. 

Wyszukiwanie nast� pnego zobowi� zania spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego zobowi� zania z kart. 

9.5. KASA PRZYJMIE (KP) 

Kartoteka KP (Rys. 92) zawiera wszystkie dokumenty 
kasowe, potwierdzaj� ce wp
yw gotówki do kasy. Dokumenty 
te mog�  by
  wystawiane bezpo	 rednio przez u� ytkownika, jak 
te�  automatycznie w momencie przyjmowania wp
aty do 
rezerwacji (lub pobytu), wystawiania dokumentu sprzeda� y 
p
atnego gotówk�  oraz rozliczania nale� no	 ci. Na podstawie 
tych dokumentów obliczany jest stan kasy w dowolnym 
momencie (punkt 9.9).  

 
Rys. 92. Lista dokumentów KP. 



SOHO – System Obs
ugi Hotelu                                                                                  j   

- 154 -  

9.5.1. Wystawianie dokumentu KP. 

Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna 
(Rys. 93), w którym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane. 
Numer oraz data wystawienia dokumentu s�  nadawane 
automatycznie, jednak� e istnieje mo� liwo	
  ich zmiany. Przy 
pomocy przycisku Wybierz okre	 lamy nazw�  podmiotu, od 
którego pochodzi wp
ata do kasy. Nast� pnie wprowadzamy 
kwot�  wp
aty, a w polu Tytu
em podajemy na jakiej podstawie 
dokonano wp
aty. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby 
wp
acaj� cej nie jest obowi� zkowe. Ostatni�  czynno	 ci�  jest 
zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje utworzenie 
nowego dokumentu KP w kartotece. 

 
Rys. 93. Wystawianie dokumentu KP. 

9.5.2. Edycja dokumentu KP. 

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na naniesienie 
dowolnej poprawki na wystawione wcze	 niej potwierdzenie 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 155 -  

wp
aty. Wyj� tek stanowi�  dokumenty KP wystawione 
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumentu 
sprzeda� y lub pobrania wp
aty do rezerwacji (pobytu). Okno 
wy	 wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak  
i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy wypisywaniu 
nowego dokumentu KP. 

9.5.3. Usuwanie dokumentu KP. 

Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto 
usuwanie takich dokumentów wi�� e si�  ze zmian�  stanu kasy. 

9.5.4. Informacja o dokumencie KP. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranym dokumencie KP. 

9.5.5. Wyszukiwanie dokumentu KP. 

Wyszukuje �� dany dokument KP na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 

9.5.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu KP. 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu KP spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu kasowego. 

9.5.7. Filtrowanie listy dokumentów KP. 

Filtrowanie listy dokumentów KP mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

9.5.8. Sortowanie listy dokumentów KP. 

Funkcja sortowania listy dokumentów KP umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
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odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

9.5.9. Drukowanie dokumentu KP. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu 
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy. 

9.5.10. Podgl� d wydruku dokumentu KP. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu KP. 

9.6. KASA WYDA (KW) 

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdzaj� ce wyp
yw 
gotówki z kasy, np. w celu uregulowania zobowi� za� . 
Dokumenty te mog�  by
  wystawiane bezpo	 rednio przez 
u� ytkownika, jak te�  automatycznie w momencie dopisywania 
nowych dokumentów zakupu (faktury zakupu) p
atnych 
gotówk�  oraz rozliczania zobowi� za� . Na podstawie tych 
dokumentów obliczany jest stan kasy w dowolnym momencie 
(punkt 9.9).  

9.6.1. Wystawianie dokumentu KW. 

Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna,  
w którym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie 
jak to mia
o miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku Wybierz 
okre	 lamy nazw�  podmiotu, któremu wyp
acamy gotówk�   
z kasy. Nast� pnie wprowadzamy kwot�  wyp
aty, a w polu 
Tytu
em podajemy na jakiej podstawie dokonano wyp
aty. 
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbieraj� cej gotówk�  
nie jest obowi� zkowe. Zapisanie wprowadzonych danych 
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w kartotece. 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 157 -  

9.6.2. Edycja dokumentu KW. 

Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki  
w wystawionych wcze	 niej dokumentach wyp
aty. Podobnie 
jak dla dokumentów KP, wyj� tkiem s�  tutaj dokumenty 
wystawione automatycznie w momencie dodawania nowego 
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edycj�  dokumentu KW 
przeprowadza si�  w podobnym oknie jak przy wypisywaniu 
tego dokumentu. 

9.6.3. Usuwanie dokumentu KW. 

Funkcja usuwania dokumentu KW powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Usuwanie 
takich dokumentów wi�� e si�  ze zmian�  stanu kasy. 

9.6.4. Informacja o dokumencie KW. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranym dokumencie KW. 

9.6.5. Wyszukiwanie dokumentu KW. 

Wyszukuje �� dany dokument KW na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 

9.6.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu KW. 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu KW spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu kasowego. 

9.6.7. Filtrowanie listy dokumentów KW. 

Filtrowanie listy dokumentów KW mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 
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9.6.8. Sortowanie listy dokumentów KW. 

Funkcja sortowania listy dokumentów KW umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

9.6.9. Drukowanie dokumentu KW. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu 
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy. 

9.6.10. Podgl� d wydruku dokumentu KW. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu KW. 

9.7. BANK PRZYJMIE (BP) 

Oprócz dokumentów kasowych, program pozwala tak� e na 
wystawianie i wydruk dokumentów bankowych, a tak� e na 
	 ledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokumentów BP 
zawiera potwierdzenia wp
ywu okre	 lonych kwot na konto 
bankowe. Dokumenty te mog�  by
  wystawiane bezpo	 rednio 
przez u� ytkownika, jak te�  automatycznie w momencie 
rozliczania nale� no	 ci (punkt 9.1.1) lub przyjmowania wp
aty 
do rezerwacji przelewem bankowym. 

9.7.1. Wystawianie dokumentu BP. 

Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna,  
w którym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie 
jak to mia
o miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku Wybierz 
okre	 lamy nazw�  podmiotu, od którego otrzymali	 my przelew 
na konto bankowe. Nast� pnie wprowadzamy kwot�  przelewu, 
a w polu Tytu
em podajemy na jakiej podstawie dokonano 
przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby 
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wp
acaj� cej nie jest obowi� zkowe. Zapisanie wprowadzonych 
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP  
w kartotece. 

9.7.2. Edycja dokumentu BP. 

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na naniesienie 
dowolnej poprawki na wystawione wcze	 niej potwierdzenie 
otrzymania przelewu. Wyj� tek stanowi�  dokumenty BP 
wystawione automatycznie w momencie otrzymania wp
aty do 
rezerwacji (pobytu). Okno wy	 wietlane podczas korzystania z 
tej funkcji, jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy 
wypisywaniu nowego dokumentu KP. 

9.7.3. Usuwanie dokumentu BP. 

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto 
usuwanie takich dokumentów wi�� e si�  ze zmian�  stanu konta 
bankowego. 

9.7.4. Informacja o dokumencie BP. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranym dokumencie BP. 

9.7.5. Wyszukiwanie dokumentu BP. 

Wyszukuje �� dany dokument BP na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 

9.7.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu BP. 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu BP spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu bankowego. 
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9.7.7. Filtrowanie listy dokumentów BP. 

Filtrowanie listy dokumentów BP mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

9.7.8. Sortowanie listy dokumentów BP. 

Funkcja sortowania listy dokumentów BP umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

9.7.9. Drukowanie dokumentu BP. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu 
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentów 
BP wydruk ma posta
  formularzy wp
aty na konto. 

9.7.10. Podgl� d wydruku dokumentu BP. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu BP. 

9.8. BANK WYDA (BW) 

Drugim rodzajem dokumentów bankowych, których 
wystawianie umo� liwia program, s�  dokumenty BW (polecenie 
przelewu). Kartoteka dokumentów BW zawiera polecenia 
dokonania przelewów bankowych na rzecz kontrahentów 
(dostawców). Dokumenty te mog�  by
  wystawiane 
bezpo	 rednio przez u� ytkownika, a tak� e automatycznie  
w momencie rozliczania zobowi� zania (punkt 9.3.1). 

9.8.1. Wystawianie dokumentu BW. 

Funkcja ta powoduje wy	 wietlenie okna, w którym 
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie jak to 
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mia
o miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku Wybierz 
okre	 lamy nazw�  podmiotu, na rzecz którego chcemy dokona
  
przelewu bankowego. Nast� pnie wprowadzamy kwot�  
przelewu, a w polu Tytu
em podajemy na jakiej podstawie 
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia 
osoby przyjmuj� cej nie jest obowi� zkowe. Zapisanie 
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego 
dokumentu BW w kartotece. 

9.8.2. Edycja dokumentu BW. 

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na 
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione wcze	 niej 
polecenie przelewu bankowego. Wyj� tek stanowi�  dokumenty 
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania 
zobowi� zania. Okno wy	 wietlane podczas korzystania z tej 
funkcji, jak i obowi� zuj� ce zasady s�  podobne jak przy 
wypisywaniu nowego dokumentu KP. 

9.8.3. Usuwanie dokumentu BW. 

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne 
usuni� cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto 
usuwanie takich dokumentów wi�� e si�  ze zmian�  stanu konta 
bankowego. 

9.8.4. Informacja o dokumencie BW. 

Funkcja umo� liwia pe
ny podgl� d danych zawartych na 
wybranym dokumencie BW. 

9.8.5. Wyszukiwanie dokumentu BW. 

Wyszukuje �� dany dokument BW na podstawie zadanego 
ci� gu znaków (np. numeru). 
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9.8.6. Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu BW. 

Wyszukiwanie nast� pnego dokumentu BW spe
niaj� cego 
kryteria wprowadzone wcze	 niej przy wyszukiwaniu 
pierwszego dokumentu bankowego. 

9.8.7. Filtrowanie listy dokumentów BW. 

Filtrowanie listy dokumentów BW mo� na przeprowadzi
  
wed
ug trzech kryteriów, tj. daty wystawienia, warto	 ci oraz 
dowolnego ci� gu znaków. 

9.8.8. Sortowanie listy dokumentów BW. 

Funkcja sortowania listy dokumentów BW umo� liwia 
wy	 wietlenie jej wed
ug okre	 lonej kolejno	 ci. Sortowanie 
odbywa si�  poprzez klikni� cie w nag
ówek kolumny, wed
ug 
której chcemy posortowa
  list� . 

9.8.9. Drukowanie dokumentu BW. 

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia przelewu 
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentów BW wydruk 
ma posta
  formularzy polecenia przelewu bankowego. 

9.8.10. Podgl� d wydruku dokumentu BW. 

Pozwala na podgl� d wydruku dowolnie wybranego 
dokumentu BW. 

9.9. RAPORT Z KASY I KONTA  

Raport ten pozwala na podgl� d stanu kasy i konta 
bankowego w dowolnym okresie. Po uruchomieniu tej funkcji 
wy	 wietlane jest okienko (Rys. 94), w którym nale� y poda
  
dat�  pocz� tkow�  i ko� cow�  okresu dla którego chcemy 
sporz� dzi
  bilans.  
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Rys. 94. Ustalanie zakresu raportu z kasy i konta. 

Nast� pnie klikamy OK., co spowoduje wy	 wietlenie okna  
z danymi liczbowymi dla podanego okresu (Rys. 95). Jest tutaj 
pokazany stan kasy i konta bankowego na chwil�  pocz� tkow�  
wybranego okresu (Stan poprzedni). Poni� ej pokazany jest 
bilans w wybranym okresie. Na samym dole wida
  stan 
ko� cowy kasy oraz konta bankowego. Na podane w tym oknie 
warto	 ci maj�  wp
yw wszystkie dokumenty kasowe i bankowe 
(KP, KW, BP, BW). Je� eli teraz klikniemy w przycisk Raport 
kasowy uzyskamy mo� liwo	
  wydruku wszystkich 
dokumentów kasowych (KP i KW), których data wystawienia 
zawiera si�  w wybranym wcze	 niej okresie raportu. 

 
Rys. 95. Raport z kasy i konta. 
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9.10. RAPORT KASOWY WED	UG PRACOWNIKÓW  

Podczas gdy na recepcji pracuje kilka osób w tym samym 
czasie (podczas jednej zmiany), zachodzi konieczno	
  
rozliczenia gotówki z podzia
em na wszystkie osoby, które j�  
przyjmowa
y. Wtedy pomocny okazuje si�  raport kasowy z 
podzia
em na pracowników. Raport ten pozwala na podgl� d 
stanu kasy w dowolnym okresie dla dowolnej osoby. 
Uruchomienie tej funkcji wy	 wietla okienko (Rys. 96), w 
którym nale� y poda
  dat�  oraz godzin�  pocz� tkow�  i ko� cow�  
okresu, a tak� e wybra
  z listy nazwisko osoby, dla której 
chcemy sporz� dzi
  raport. 

 
Rys. 96. Raport stanu kasy wg pracowników. 
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10. SZEF 

10.1. ARCHIWUM  

Wszystkie rezerwacje, na podstawie których 
zadeklarowano pobyty oraz te, które usuni� to po przyj� ciu na 
nie wp
aty lub zaliczki, s�  przenoszone do archiwum. Przy 
ka� dej rezerwacji znajduj� cej si�  w archiwum, widnieje 
informacja o tym, w jaki sposób ona si�  tam znalaz
a. S�  tutaj 
trzy mo� liwo	 ci: usuni� cie rezerwacji, zadeklarowanie pobytu 
z rezerwacji oraz wyeliminowanie rezerwacji poprzez funkcj�  
overbookingu. Podobnie dzieje si�  z pobytami, które zosta
y 
zako� czone. W oknach rezerwacji i pobytów archiwalnych, 
dost� pne s�  funkcje podobne jak dla rezerwacji i pobytów 
bie�� cych z wy
� czeniem dopisywania, edycji oraz usuwania. 
Natomiast dodatkowo znajduje si�  tam funkcja umo� liwiaj � ca 
przywrócenie ich jako bie�� cych. 
Udost� pniono równie�  mo� liwo	
  przegl� dania informacji o 
depozytach i parkowaniu, które zosta
y przeniesione do 
archiwum wraz z zako� czonymi pobytami. 
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10.2. WY	 � CZENIA POKOI  

Funkcja wy
� czania pokoi s
u� y do okre	 lania w jakim 
okresie wybrane pokoje s�  nieczynne, np. ze wzgl� du na 
remont. Wprowadzenie takich informacji do programu 
umo� liwia lepsze zarz� dzanie miejscami noclegowymi, a tak� e 
pozwala na poprawne wykonanie sprawozdania do GUS-u 
(punkt 10.3). Wy
� czenie wybranych pokoi w okre	 lonym 
terminie uniemo� liwia dokonanie rezerwacji lub deklaracj�  
pobytu w tych pokojach. 
Wywo
anie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 97),  
prezentuj� cego list�  ró� nych pokoi wy
� czonych w danym 
okresie. 

 
Rys. 97. Bezczynno��  obiektu. 

10.2.1. Dodawanie nowego wy
� czenia pokoi. 

Funkcja ta powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 98), w 
którym wprowadzamy dat�  pocz� tkow�  i ko� cow�  wy
� czenia. 
Nast� pnym krokiem jest wybór pokoi – w tym celu klikamy 
przycisk otwieraj� cy okienko z list�  pokoi do wyboru (jest to 
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okienko podobne jak podczas wyboru pokoi do rezerwacji). W 
przypadku, gdy w wybranym okresie wszystkie pokoje s�  ju�  
zarezerwowane, zamiast okienka z list�  pokoi, wy	 wietli si�  
komunikat z informacj� : „Brak pokoi w wybranym okresie”. W 
okienku z list�  pokoi, po lewej stronie mamy pokoje ju�  
wybrane, a po prawej list� , z której mo� emy wybiera
 . W celu 
przeniesienia pokoju z lewej strony na praw�  lub odwrotnie, 
wystarczy dwa razy klikn�
  w wybrany pokój, albo zaznaczy
  
go i skorzysta
  z przycisków ze strza
kami. 

  
Rys. 98. Dodawanie nowego wy
� czenia pokoi. 

10.2.2. Usuwanie wy
� czenia pokoi. 

Funkcja ta powoduje usuni� cie wybranej, wcze	 niej 
wprowadzonej blokady danego pokoju w danym okresie. 
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10.3. SPRAWOZDANIE KT-1  DLA GUS-U 

Ka� dy obiekt, który wynajmuje miejsca noclegowe jest 
zobowi� zany do wykonania comiesi� cznego, specjalnego 
sprawozdania dla GUS-u oznaczonego symbolem KT-1. 
System SOHO umo� liwia wykonanie takiego sprawozdania  
w sposób ca
kowicie automatyczny. Po wybraniu tej funkcji 
ukazuje si�  specjalne okno (Rys. 99). W oknie tym okre	 lamy 
miesi� c, za który chcemy wykona
  sprawozdanie. Nast� pnie 
klikamy Drukuj i po chwili mo� emy wyj�
  z drukarki gotowe 
sprawozdanie. Warunkiem poprawnego wyliczenia danych 
na sprawozdaniu jest dok
adne wprowadzanie wszystkich 
informacji o pobytach dla go	 ci. 
Funkcja umo� liwia tak� e podgl� d wydruku gotowego 
sprawozdania oraz pozwala na wydruk czystego formularza 
KT-1 do samodzielnego wype
nienia. 

 
Rys. 99. Generowanie raportu KT-1 dla GUS-u. 

Oprócz danych liczbowych, sprawozdanie zawiera równie�  
dane formalne. Dane te okre	 la si�  jednorazowo podczas 
konfiguracji programu w module Administrator -> Dane dla 
GUS-u.  
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10.4. RAPORT OB	O � ENIA OBIEKTU  

System SOHO pozwala na graficzne przedstawienie 
ob
o� enia obiektu w osobonoclegach. Wybranie tej funkcji 
spowoduje wy	 wietlenie okienka (Rys. 100), w którym 
okre	 lamy podstawowe parametry raportu ob
o� enia obiektu.  

 
Rys. 100. Ustawianie parametrów statystyki ob
o�enia. 
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W przypadku wyboru ob
o� enia dla ka� dego dnia w miesi� cu 
musimy okre	 li 
  miesi� c w danym roku. Natomiast wybór 
opcji ob
o� enia dla ka� dego miesi� ca w roku powoduje 
konieczno	
  okre	 lenia jedynie roku. Po okre	 leniu 
parametrów klikamy przycisk Drukuj lub Podgl� d, co 
spowoduje wy	 wietlenie odpowiedniego raportu. Mo� emy te�  
wys
a
  raport mailem. 
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10.5. PROGNOZA OB	O � ENIA OBIEKTU  

Program umo� liwia przedstawienie prognozy ob
o� enia 
obiektu w osobonoclegach na podstawie aktualnych rezerwacji. 
Sposób wywo
ania tego raportu prognozy jest podobny jak 
przy normalnym raporcie ob
o� enia. W przypadku wyboru 
ob
o� enia dla ka� dego dnia w miesi� cu musimy okre	 li 
  
miesi� c w danym roku. Natomiast wybór opcji ob
o� enia dla 
ka� dego miesi� ca w roku powoduje konieczno	
  okre	 lenia 
jedynie roku. Po okre	 leniu parametrów klikamy przycisk 
Drukuj lub Podgl� d, co spowoduje wy	 wietlenie 
odpowiedniego raportu. Istnieje te�  mo� liwo	
  wys
ania 
raportu mailem. 
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10.6. WYKORZYSTANIE POKOI  

Kolejn�  funkcj�  raportuj� c�  jest raport wykorzystania 
pokoi. Pozwala ona na wy	 wietlenie wyników w podziale na 
poszczególne miesi� ce roku, jak i na poszczególne dni 
miesi� ca. Po uruchomieniu tej funkcji, podobnie jak w 
przypadku raportu ob
o� enia obiektu, musimy okre	 li 
  
interesuj� cy nas okres, a nast� pnie wybra
  funkcj�  wydruku, 
podgl� du raportu na ekranie lub wysy
ki mailem. 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 173 -  

10.7. ZESTAWIENIE OBROTÓW  

Zestawienie obrotów jest nast� pnym graficznym raportem 
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje wy	 wietlone 
okienko (Rys. 101), w którym okre	 lamy parametry wykresu 
obrotów w obiekcie.  
Wykres obrotów mo� na sporz� dzi
  na dwa sposoby: dla 
ka� dego dnia w wybranym miesi� cu oraz dla ka� dego miesi� ca 
w wybranym roku. Przy ka� dym ze sposobów dodatkowo 
okre	 lamy, czy warto	 ci na wykresie maj�  by
  podawane  
w kwotach netto czy brutto (z VAT). Po okre	 leniu 
parametrów mo� emy raport wydrukowa
 , ogl� dn�
  na ekranie 
lub wys
a
  mailem. 

 
Rys. 101. Ustawianie parametrów dla wykresu obrotów. 
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10.8. ZESTAWIENIE PLANOWANYCH PRZYCHODÓW  

Zestawienie planowanych przychodów jest kolejnym 
raportem prognostycznym w programie. Po wybraniu tej 
funkcji zostaje wy	 wietlone okienko podobne jak przy 
zestawieniu obrotów, w którym okre	 lamy parametry wykresu.  
Wykres planowanych przychodów mo� na sporz� dzi
  na dwa 
sposoby: dla ka� dego dnia w wybranym miesi� cu oraz dla 
ka� dego miesi� ca w wybranym roku. Po okre	 leniu 
parametrów mo� emy raport wydrukowa
 , ogl� dn�
  na ekranie 
lub wys
a
  mailem. 
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10.9. RAPORT WY � YWIENIA  

Raport wy� ywienia s
u� y do zestawienia ilo	 ciowego 
posi
ków w dowolnie wybranym dniu. Po uruchomieniu tej 
funkcji zostaje wy	 wietlone okno (Rys. 102), w którym 
pokazane s�  ilo	 ci poszczególnych posi
ków w ka� dym dniu 
aktualnego tygodnia. Za pomoc�  przycisków w górnej cz�	 ci 
okna mo� na wy	 wietli
  dane dla dowolnego tygodnia. Przycisk 
Drukuj umo� liwia wydrukowanie raportu wy� ywienia w 
dowolnym okresie, natomiast przycisk OK zamyka okno. 

 
Rys. 102. Raport wy�ywienia. 
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10.10. RAPORT OP	ATY KLIMATYCZNEJ  

Raport op
aty klimatycznej umo� liwia obliczenie 
� cznej 
kwoty tej op
aty zebranej od osób przebywaj� cych w obiekcie 
w dowolnym okresie czasu. Po uruchomieniu tej funkcji 
ukazuje si�  okno (Rys. 103), w którym okre	 lamy dat�  
pocz� tkow�  i ko� cow�  wymaganego okresu. Nast� pnie 
mo� emy raport wydrukowa
 , ogl� dn�
  na ekranie lub wys
a
  
mailem. 

 
Rys. 103. Raport op
aty klimatycznej. 
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10.11. REMANENT  

Remanent jest zestawieniem zawieraj� cym spis wszystkich 
towarów znajduj� cych si�  w magazynie z rozbiciem na ró� ne 
ceny zakupu danego towaru. Remanent zawiera informacje o 
nazwie towaru, cenie zakupu, stanie magazynowym, jednostce 
miary, stawce podatku VAT oraz warto	 ci ca
ego towaru w 
magazynie. 
Wybranie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 104), 
w którym, w zale� no	 ci od potrzeb, mo� emy zmieni
  rodzaj 
remanentu: Na dzie�  dzisiejszy lub Na dzie�  dowolny, a tak� e 
mo� emy okre	 li 
  grup�  towarów oraz czy remanent ma 
dotyczy
  jednego magazynu, czy wszystkich. 

 
Rys. 104. Ustawienia dla wydruku remanentu. 
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10.12. PRZYJ� CIA / WYDANIA WG ASORTYMENTU  

Raport ten pozwala na ilo	 ciowe i warto	 ciowe zestawienie 
przyj�
  lub wyda�  towarów oraz us
ug. Po uruchomieniu 
raportu wy	 wietlone zostanie okno (Rys. 105), w którym 
okre	 lamy wszystkie jego parametry: 
- okres, 
- rodzaj asortymentu (towary lub us
ugi), 
- typy dokumentów, 
- grupa, do której przynale� y towar lub us
uga, 
- kategoria dokumentu, 
- osoba wystawiaj� ca/odbieraj� ca, 
- forma p
atno	 ci dokumentu. 
Po ustaleniu wszystkich parametrów mo� emy go wydrukowa
 , 
obejrze
  na ekranie lub wys
a
  mailem. 

 
Rys. 105. Przyj� cia / wydania wg asortymentu 
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10.13. RAPORT STANÓW MAGAZYNOWYCH  

Raport stanów magazynowych pozwala na wydruk listy 
towarów wraz z ilo	 ciami i jednostkami miary, bez rozbicia na 
ró� ne ceny zakupu. Mo� emy okre	 li 
 , czy raport ma dotyczy
  
tylko magazynu, w kontek	 cie którego pracujemy (Aktywny), 
czy wszystkich magazynów, a tak� e czy ma zawiera
  towary z 
konkretnej. Dodatkowo mo� emy ustawi
  rodzaj raportu: Na 
dzie�  dzisiejszy lub Na dzie�  dowolny. 

 
Rys. 106. Raport stanów magazynowych. 
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10.14. RAPORT STANÓW MINIMALNYCH  

Raport stanów minimalnych umo� liwia wydruk listy 
towarów, których stan magazynowy jest ni� szy ni�  okre	 lony 
dla nich stan minimalny. Oczywi	 cie na li	 cie s�  umieszczane 
tylko te towary, dla których stan minimalny zosta
 w ogóle 
okre	 lony (jest inny ni�  0). 

 
Rys. 107. Raport stanów minimalnych. 
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10.15. RAPORT DOKUMENTÓW  

Raport dokumentów umo� liwia wydruk listy dowolnych 
dokumentów wystawionych w dowolnym okresie z 
uwzgl� dnieniem kategorii. 

 
Rys. 108. Raport stanów minimalnych. 
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10.16. REJESTR VAT  SPRZEDA� Y 

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT sprzeda� y z 
okre	 lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej 
wywo
aniu ukazuje si�  okno (Rys. 109), w którym ustalamy 
dat�  pocz� tkow�  oraz ko� cow�  okresu za jaki chcemy uzyska
  
wydruk, okre	 lamy rodzaje dokumentów (faktury, paragony, 
korekty faktur), a tak� e ustawiamy parametry dodatkowe, tj. 
status, fiskalizacja czy forma p
atno	 ci. Po ustaleniu 
parametrów rejestru, mo� emy go wydrukowa
 , obejrze
  na 
ekranie lub wys
a
  mailem. 

 
Rys. 109. Rejestr VAT sprzeda� y. 
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10.17. REJESTR VAT  ZAKUPU  

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT zakupu z 
okre	 lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej 
wywo
aniu ukazuje si�  okno (Rys. 110), w którym ustalamy 
dat�  pocz� tkow�  i ko� cow� , oraz okre	 lamy rodzaj 
dokumentów. Po ustaleniu parametrów rejestru, mo� emy go 
wydrukowa
 , obejrze
  na ekranie lub wys
a
  mailem. 

 
Rys. 110. Rejestr VAT zakupu. 
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11. ADMINISTRATOR  

11.1. USTAWIENIA  

Modu
 ustawie�  umo� liwia okre	 lenie najwa� niejszych 
parametrów oraz sposobu pracy systemu SOHO. Znajduj�  si�  
tu grupy ustawie�  u
o� one w formie prze
� czanych paneli 
(Rys. 111). 

 
Rys. 111. Okno ustawie� . 

Prze
� czanie si�  pomi� dzy panelami jest mo� liwe poprzez 
wybranie okre	 lonej grupy ustawie�  w lewej cz�	 ci okna. 
Poni� ej opisano wszystkie mo� liwe do ustawienia parametry. 
Cz�	
  z nich – opisana niebiesk�  czcionk�  – to parametry 
ustawiane tylko dla wybranego stanowiska. Pozosta
e – 
opisane czarn�  czcionk�  – dotycz�  wszystkich komputerów w 
sieci, na których pracuje program. 
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11.1.1. Drukarka fiskalna. 

Drukarka fiskalna – okre	 lamy, czy do komputera jest 
pod
� czona drukarka fiskalna. 
 
Rodzaj drukarki fiskalnej – typ drukarki fiskalnej pod
� czonej 
do komputera. 
 
Komputer z drukark�  fiskaln�  – IP lub nazwa komputera w 
sieci, do którego jest pod
� czona drukarka fiskalna, na której 
chcemy drukowa
  paragony z danego stanowiska. 
 
Port drukarki fiskalnej – nr portu COM, do którego jest 
pod
� czona drukarka fiskalna. 
 
Pr� dko��  – pr� dko	
  portu COM, do którego jest pod
� czona 
drukarka fiskalna. 
 
Szuflada kasowa – okre	 la czy do wykorzystywanej drukarki 
fiskalnej jest pod
� czona szuflada kasowa. 
 
Nr kasy w systemie – nr kasy drukowany na paragonie 
fiskalnym. 
 
Drukuj rabaty na paragonie – opcja pozwalaj� ca na 
wyszczególnienie rabatów podczas wydruku paragonu na 
drukarce fiskalnej. 
 
Rejestruj faktury na drukarce fiskalnej – ustawienie tej opcji 
na Tak spowoduje wy	 wietlanie pytania o zarejestrowanie na 
drukarce fiskalnej ka� dej nowej faktury sprzeda� y (nie 
wystawionej z paragonu). 
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Pytaj o powtórny wydruk dok. na drukarce fiskalnej – 
ustawienie Tak spowoduje pytanie o ponown�  rejestracj�  na 
drukarce fiskalnej dokumentu po edycji. 
 
Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzenia – 
umo� liwia drukowanie raportu dobowego na drukarce fiskalnej 
bez konieczno	 ci potwierdzania daty klawiatur�  drukarki. 
 
Drukuj nr systemowy na paragonie – umo� liwia drukowanie 
nr systemowego na ka� dym paragonie. Dzi� ki temu numerowi 
mo� emy 
atwo wyszuka
  konkretny paragon, np. podczas 
wystawiania faktury do paragonu. 
 
Drukuj dane kasjera na paragonie – umo� liwia wydruk 
nazwy kasjera (kelnera) na paragonie fiskalnym, pod 
warunkiem, � e pod
� czona drukarka fiskalna potrafi realizowa
  
tak�  funkcj� . 
 
Odejmuj zaliczk�  przed fiskalizacj�  – funkcja umo� liwiaj � ca 
rozliczanie zaliczek na paragonie fiskalnym poprzez odj� cie 
warto	 ci zaliczki od warto	 ci pobytu. 

11.1.2. Dokumenty. 

a) ustawienia wspólne 
 
Drukuj PL przed nr NIP – opcja pozwalaj� ca na dodanie liter 
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentów sprzeda� y. 
 
Drukuj nr konta w danych sprzedawcy – opcja pozwalaj� ca na 
drukowanie nr konta bankowego przy danych sprzedawcy. 
 
Logo na dokumentach – w
� czenie drukowania logo firmy na 
dokumentach sprzeda� y. 
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Logo na kopiach dokumentów – funkcja pozwala na 
wy
� czenie drukowania si�  logo firmy na kopiach 
dokumentów. 
Przepisuj uwagi dla towarów i us
ug do pozycji – funkcja 
pozwalaj� ca na automatyczne przepisywanie uwag z towarów i 
us
ug do pozycji dokumentów. 
 
b) numeracja dokumentów 
 
Rozdzielna numeracja dla ka� dego miesi� ca – w
� czenie tej 
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentów dla 
ka� dego miesi� ca od pocz� tku. 
Mo� emy tak� e wybra
  jeden ze sposobów numeracji: 
 xxxx / rrrr 
 xxxx / .... / rrrr 
 xxxx / rrrr / .... 
 xxxx / mm / rrrr 
 xxxx / .... / mm / rrrr 
 xxxx / mm / rrrr / .... 
gdzie: 
xxxx – kolejny nr dokumentu, 
mm – miesi� c (2 cyfry), 
rrrr  – rok (4 cyfry). 
.... – cz
on dodatkowy. 
 
c) poszczególne typy dokumentów 
 
Drukowanie uwag do pozycji – wybranie tej opcji spowoduje, 
� e do ka� dej pozycji na dokumencie zostanie wydrukowana 
dodatkowa linia z uwagami dla tej pozycji (w przypadku 
wystawiania faktury z pobytu, w linii uwag do pozycji 
wstawiany jest automatycznie okres pobytu). 
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Drukowanie uwag do dokumentu  - opcja ta pozwala na 
wydruk uwag na dokumencie. 
 
Tekst dodatkowy (ma
a czcionka) – tutaj wpisujemy tekst, 
który b� dzie drukowany ma
�  czcionk�  w dolnej cz�	 ci 
ka� dego dokumentu. 
 
Tekst dodatkowy (du� a czcionka) – tutaj wpisujemy tekst, 
który b� dzie drukowany du��  czcionk�  w dolnej cz�	 ci 
ka� dego dokumentu. Dla faktury mo� e to by
  np. „Dzi � kujemy 
za wybranie naszego hotelu !”. 
 
Poprawianie faktur wystawianych z paragonu – okre	 la, czy 
faktura wystawiona z paragonu mo� e by
  pó� niej 
modyfikowana w zakresie zawarto	 ci lub daty i sposobu 
zap
aty. 
 
Przepisuj uwagi z faktury zaliczkowej na ko� cow�  – funkcja 
pozwalaj� ca na automatyczne przepisywanie uwag 
znajduj� cych si�  na fakturze zaliczkowej na faktur�  ko� cow� . 
 
Domy� lny sposób wystawiania faktur wg cen – domy	 lny 
rodzaj cen (netto lub brutto) wystawiania faktur VAT. 
 

11.1.3. Us
ugi. 

Us
uga hotelowa dla stawki – okre	 lenie stawki VAT oraz 
us
ugi hotelowej, która b� dzie automatycznie dodawana na 
dokumencie sprzeda� y (fakturze lub paragonie) w momencie 
ich automatycznego wystawiania z pobytu. 
 
Us
uga zaliczkowa dla stawki – okre	 lenie stawki VAT oraz 
us
ugi, która b� dzie automatycznie dodawana na dokumencie 
zaliczkowym (fakturze lub paragonie) oraz domy	 lnie 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 189 -  

odejmowana na dokumencie ko� cowym (fakturze lub 
paragonie) do pobytu, do którego zosta
y pobrane zaliczki. 
 
Us
uga dla parkowania – us
uga (znajduj� ca si�   
w kartotece us
ug), która b� dzie domy	 lnie wpisywana na 
faktur�  sprzeda� y lub paragon w momencie ich 
automatycznego wystawienia z pobytu, dla którego wyst� pi
o 
p
atne parkowanie. 
 
Us
uga dla depozytu – us
uga (znajduj� ca si�  w kartotece 
us
ug), która b� dzie domy	 lnie wpisywana na faktur�  
sprzeda� y lub paragon w momencie ich automatycznego 
wystawienia z pobytu, dla którego wyst� pi
 p
atny depozyt. 

11.1.4. Hotel. 

Pocz� tek doby hotelowej – godzina rozpocz� cia doby 
hotelowej. 
 
Koniec doby hotelowej – godzina zako� czenia doby hotelowej. 
 
Pobyt ze „starej rezerwacji” – w
� cza mo� liwo	
  
zadeklarowania pobytu z rezerwacji wcze	 niejszej ni�  
dzisiejsza. 
 
Overbooking – funkcja umo� liwiaj � ca nak
adanie si�  
rezerwacji niepotwierdzonych do czasu potwierdzenia 
którejkolwiek z nich lub do czasu zadeklarowania pobytu w 
tym samym okresie czasu. W przypadku gdy funkcja ta jest 
wy
� czona, nie jest mo� liwe jakiekolwiek nak
adanie si�  
rezerwacji. 
 
Zako� cz parkowanie wraz z pobytem – ustawienie tej opcji na 
Tak spowoduje, � e ka� de parkowanie b� dzie ko� czone 
automatycznie wraz z zako� czeniem pobytu. 
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Zako� cz depozyt wraz z pobytem – ustawienie na Tak 
spowoduje, � e ka� dy depozyt b� dzie zako� czony 
automatycznie wraz z pobytem. 
 
Rozlicz wiele pobytów na osobnych pozycjach – funkcja ta, 
je� eli jest ustawiona na Tak, powoduje, � e dokument sprzeda� y 
wystawiony dla wielu pobytów zawiera osobne pozycje dla 
ka� dego z tych pobytów. 
 
Drukowanie opisu depozytu na potwierdzeniu – funkcja 
zezwalaj� ca, aby na potwierdzeniu depozytu drukowa
 si�  jego 
opis. 
 
Liczba miejsc parkingowych – liczba, w obr� bie której 
program przydziela miejsca parkingowe dla go	 ci. 
 
Wielokrotne/cz�� ciowe rozliczanie pobytów – funkcja 
pozwalaj� ca na kilkukrotne rozliczenie tego samego pobytu 
obejmuj� ce odr� bne jego cz�	 ci (	 wiadczenia / obci�� enia). 
 
Domy� lnie zaznaczone wszystkie pozycje do rozliczenia 
cz�� ciowego pobytu – ustawienie na Tak powoduje 
automatyczne zaznaczenie wszystkich pozosta
ych do 
rozliczenia pozycji podczas rozliczania cz�	 ciowego pobytu. 
 
Mo� liwo��  dokonywania zmian w cz�� ciowo rozliczonym 
pobycie – funkcja pozwalaj� ca na modyfikacj�  ju�  istniej� cych 
oraz dopisywania nowych 	 wiadcze�  w cz�	 ciowo rozliczonym 
pobycie. 
 
Domy� lny typ rezerwacji – pozwala na automatyczne nadanie 
typu dla ka� dej nowej rezerwacji (lub pobytu). 
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Domy� lny sposób rezerwacji – pozwala na automatyczne 
okre	 lenie sposobu dla ka� dej nowej rezerwacji (lub pobytu). 
 
Domy� lne � ród
o informacji – pozwala na automatyczne 
okre	 lenie � ród
a informacji dla ka� dej nowej rezerwacji (lub 
pobytu). 
 
Zaznaczanie pokoi do sprz� tania – funkcja pozwalaj� ca 
okre	 li 
  sposób oznaczania, które pokoje maj�  by
  sprz� tane. 
Wybranie automatycznego sposobu spowoduje zaznaczanie 
pokoi do sprz� tania bezpo	 rednio po zako� czeniu pobytu. 
 
Domy� lny sposób rozliczania pobytu – wybór sposobu 
rozliczania pobytu, który b� dzie ustawiany automatycznie przy 
deklarowaniu nowej rezerwacji lub pobytu. 
 
Domy� lny cennik dla rezerwacji/pobytów – zdefiniowany 
wcze	 niej cennik pokoi, który b� dzie wybierany automatycznie 
w przypadku, gdy jako domy	 lny sposób rozliczania pobytu 
wybierzemy wg cennika pokoi. 
 
Domy� lna cena osobonoclegu dla doros
ych – jest to 
domy	 lna cena brutto jednego osobonoclegu dla osoby doros
ej 
podczas deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu. 
 
Domy� lna cena osobonoclegu dla dzieci – jest to domy	 lna 
cena brutto jednego osobonoclegu dla dziecka podczas 
deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu. 
 
Koszt pobytu w zale� no� ci od dnia tygodnia – funkcja 
pozwalaj� ca na uzale� nienie cen pobytu w zale� no	 ci od dnia 
tygodnia. 
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Domy� lna wysoko��  kredytu hotelowego dla nowych pobytów 
– jest to domy	 lna warto	
  kredytu hotelowego jaki b� dzie 
udzielany automatycznie dla ka� dego nowego pobytu. 
Wysoko	
  kredytu hotelowego jest kontrolowana przy 
przesy
aniu obci�� e�  z baru/restauracji, SPA lub modu
u 
centrali telefonicznej. 
 
Obowi� zkowe wprowadzanie ilo� ci osób w rezerwacji/pobycie 
– ustawienie tej opcji na Tak spowoduje niemo� no	
  zapisania 
nowej rezerwacji/pobytu bez zadeklarowania ilo	 ci osób. 
 
Obowi� zkowe okre� lenie sposobu rezerwacji – ustawienie tej 
opcji na Tak spowoduje niemo� no	
  zapisania nowej 
rezerwacji/pobytu bez okre	 lenia sposobu rezerwacji. 
 
Obowi� zkowe okre� lenie typu rezerwacji – ustawienie tej opcji 
na Tak spowoduje niemo� no	
  zapisania nowej 
rezerwacji/pobytu bez okre	 lenia jej typu. 
 
Obowi� zkowe okre� lenie � ród
a informacji – ustawienie tej 
opcji na Tak spowoduje niemo� no	
  zapisania nowej 
rezerwacji/pobytu bez okre	 lenia � ród
a informacji. 
 

11.1.5. Taksa klimatyczna. 

Stawki op
aty klimatycznej – umo� liwia okre	 lenie warto	 ci 
kwotowych trzech taryf dla op
aty klimatycznej, oraz 
umo� liwia wybór domy	 lnie przydzielanej taryfy przy 
dodawaniu nowej osoby do kartoteki danych personalnych. 
 
Op
ata klimatyczna przy jednej dobie – ustawienie na Nie 
powoduje, � e op
ata klimatyczna nie b� dzie naliczana w 
momencie, gdy go	
  przebywa w hotelu tylko jedn�  dob� . 
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Natomiast Tak oznacza naliczanie op
aty klimatycznej 
niezale� nie od d
ugo	 ci pobytu. 
 
Op
ata klimatyczna za ka� dy dzie�  pobytu – ustawienie na Tak 
powoduje, � e op
ata klimatyczna b� dzie naliczana za ka� dy 
dzie�  (a nie za dob� ) przebywania go	 cia w hotelu. Praktycznie 
oznacza to naliczenie op
aty za dwa dni przy jednej dobie 
hotelowej, naliczenie op
aty za trzy dni przy dwóch dobach 
hotelowych, itd. 
 
Doliczaj op
at�  klimatyczn�  do dokumentów – pozwala na 
doliczanie, a nast� pnie drukowanie na fakturach oraz 
paragonach op
aty klimatycznej naliczonej podczas rozliczania 
pobytu. 

11.1.6. Grafik pokoi. 

Ilo ��  jednocze� nie wy� wietlanych dni – opcja pozwalaj� ca na 
zmian�  ilo	 ci dni wy	 wietlanych jednocze	 nie na grafiku. 
 
Szeroko��  komórki – ustawienie szeroko	 ci komórki na 
grafiku (w pikselach). 
 
Wysoko��  komórki – ustawienie wysoko	 ci komórki na grafiku 
(w pikselach). 
 
Rozmiar czcionki – ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku. 
 
Kolory dla zdarze�  – opcja pozwalaj� ca na zmian�  kolorów 
zdarze�  wy	 wietlanych na grafiku. 
 
Zaznaczaj sprz� tanie i awarie – ustawienie tej opcji na Tak, 
spowoduje zaznaczanie na grafiku pokoi brudnych oraz z 
awariami. 
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Wy� wietlaj nazwy standardów pokoi – opcja pozwalaj� ca na 
wy	 wietlanie nazw standardów pokoi obok ich numerów na 
grafiku. 
 
Pokazuj ilo��  miejsc w pokojach – opcja pozwalaj� ca na 
wy	 wietlanie ilo	 ci miejsc w poszczególnych pokojach obok 
ich numerów na grafiku. 
 
Oznaczaj pokoje kolorami standardów – pozwala oznacza
  
pokoje na grafiku kolorami przypisanymi do standardów pokoi. 

11.1.7. Grafik standardów. 

Ilo ��  jednocze� nie wy� wietlanych dni – opcja pozwalaj� ca na 
zmian�  ilo	 ci dni wy	 wietlanych jednocze	 nie na grafiku. 
 
Szeroko��  komórki – ustawienie szeroko	 ci komórki na 
grafiku (w pikselach). 
 
Wysoko��  komórki – ustawienie wysoko	 ci komórki na grafiku 
(w pikselach). 
 
Rozmiar czcionki – ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku. 

11.1.8. Grafik obiektów. 

Ilo ��  jednocze� nie wy� wietlanych godzin – opcja pozwalaj� ca 
na zmian�  ilo	 ci godzin wy	 wietlanych jednocze	 nie na grafiku 
dla ka� dego obiektu. 
 
Szeroko��  komórki – ustawienie szeroko	 ci komórki na 
grafiku (w pikselach). 
 
Wysoko��  komórki – ustawienie wysoko	 ci komórki na grafiku 
(w pikselach). 
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Rozmiar czcionki – ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku. 
 
Kolory dla zdarze�  – opcja pozwalaj� ca na zmian�  kolorów 
zdarze�  wy	 wietlanych na grafiku. 

11.1.9. Rezerwacje internetowe. 

Rezerwacje internetowe – ustawienie tej opcji na Tak  w
� cza 
wszystkie opcje wspó
pracy z systemem rezerwacji 
internetowych.  
 
Typ systemu – pozwala okre	 li 
  typ wspó
pracuj� cego systemu 
rezerwacji internetowych. 
 
U� ytkownik – nazwa u� ytkownika. 
 
Has
o – has
o u� ytkownika. 
 
Kod hotelu – kod hotelu (wymagane przy niektórych typach 
systemów rezerwacji internetowych). 
 
Ceny zale� ne od ilo� ci osób w pokoju – opcja okre	 laj� ca 
sposób wysy
ania cennika pokoi do systemu rezerwacji 
internetowych. 
 
Uruchamiaj modu
 rezerwacji internetowych przy starcie 
programu – w
� czenie tej opcji powoduje uruchamianie 
modu
u rezerwacji internetowych podczas uruchamiania 
programu SOHO. 
 

11.1.10. Czytnik dokumentów. 

Czytnik dokumentów pod
� czony do tego komputera – 
ustawienie tej opcji na Tak  w
� cza obs
ug�  czytnika 
dokumentów na danym stanowisku. 
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Typ czytnika – okre	 la typ czytnika dokumentów 
pod
� czonego do danego stanowiska. 
 
Zamieniaj litery na ma
e po odczytaniu – funkcja pozwala na 
zamian�  liter na ma
e (oprócz pierwszej litery) w 
odczytywanych z dokumentów danych personalnych. 
 
Pierwszy odczyt dokumentu w trybie automatycznym – 
funkcja pozwala na automatyczn�  prób�  odczytu dokumentu 
po uruchomieniu okienka dodawania nowego go	 cia (danych 
personalnych). W takim przypadku dokument musi by
  
umieszczony wcze	 niej na czytniku. 

11.1.11. Zamki hotelowe 

Zamki hotelowe – ustawienie tej opcji na Tak w
� cza funkcje 
wspó
pracy z zamkami hotelowymi. 
 
Typ zamków hotelowych – okre	 la typ zamków 
wykorzystywanych w obiekcie. System SOHO obs
uguje w 
ró� nym zakresie wiele obecnych na rynku typów zamków 
hotelowych produkowanych przez ró� ne firmy. S�  to m.in.: 
TAYAMA, LOB, SALTO, WANDEX, GAUDI, HUNE. 
 
Nazwa serwera bazy danych – okre	 la nazw�  serwera dla 
zamków LOB (ADELLOCK) 
 
Sposób pod
� czenia czytnika – pozwala wybra
  czy czytnik 
(programator) jest pod
� czony do komputera poprzez port 
RS232, czy poprzez USB. 
 
Port czytnika – okre	 la port COM komputera, do którego jest 
pod
� czony czytnik (programator) do kart zamków. 
 



                                                                                   SOHO – System Obs
ugi Hotelu 

- 197 -  

Port do komunikacji z zewn� trzn�  aplikacj�  – port, poprzez 
który odbywa si�  komunikacja z zewn� trzn�  aplikacj�  steruj� c�  
programatorem zamków (np. zamki SALTO, GAUDI). 

11.1.12. Telefony. 

Centrala telefoniczna – ustawienie tej opcji na Tak w
� cza 
wszystkie opcje wspó
pracy z central�  telefoniczn� , pod 
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspó
pracuj� cej 
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnego modu
u 
umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . 
 
Us
uga dla po
� cze�  telefonicznych – us
uga, która b� dzie 
automatycznie dodawana na dokumencie sprzeda� y dla pobytu, 
podczas którego wyst� powa
o korzystanie z telefonu. 
 
Typ centrali – pozwala na wybranie centrali telefonicznej z 
listy central. 
 
Sposób po
� czenia – pozwala wybra
  czy centrala jest 
pod
� czona do komputera poprzez port RS232, czy poprzez 
sie
  LAN. 
 
Port pod
� czenia centrali telefonicznej - nr portu COM, do 
którego jest pod
� czona centrala telefoniczna. Nr portu nale� y 
ustawi
  w przypadku pod
� czenia centrali poprzez port RS232. 
 
IP centrali – w przypadku centrali pod
� czonej poprzez sie
  
LAN nale� y ustawi
  jej numer IP. 
 
Uruchamiaj modu
 centrali przy starcie programu – 
w
� czenie tej opcji powoduje uruchamianie modu
u centrali 
podczas uruchamiania programu SOHO. 
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Taryfikuj rozmowy telefoniczne – opcja pozwala na w
� czenie 
taryfikacji rozmów telefonicznych za pomoc�  modu
u centrali. 
 
Wysy
aj automatycznie budzenia do centrali – pozwala na 
automatyczne programowanie budzenia w centrali 
telefonicznej (w zale� no	 ci od typu centrali). 
 
Blokuj aparaty w wolnych pokojach – pozwala na 
automatyczne blokowanie aparatów telefonicznych w pokojach 
po wymeldowaniu go	 ci (w zale� no	 ci od typu centrali). 
 
Odbieraj statusy pokoi z centrali – pozwala na automatyczny 
odbiór statusów pokoi: awaria, usuni� cie awarii, do sprz� tania, 
posprz� tany (w zale� no	 ci od typu centrali). 
 
Automatyczna korekta czasu w centrali – pozwala na 
automatyczn�  korekt�  czasu w centrali spowodowan�  np. 
poprzez zmian�  czasu z letniego na zimowy i odwrotnie 
(w zale� no	 ci od typu centrali). 

11.1.13. Wy� ywienie. 

Ustawienie odpowiedniego schematu wy� ywienia u
atwia 
pó� niejsze okre	 lenie wy� ywienia dla go	 ci na etapie 
rezerwacji lub pobytu. Dodatkowo, wprowadzenie warto	 ci 
poszczególnych posi
ków, mo� e znacznie usprawni
  ustalenie 
kosztów pobytu. Mo� emy tak� e okre	 li 
 , które posi
ki s�  
odp
atne dodatkowo, niezale� nie od ceny pobytu. Kolejnym 
usprawnieniem jest mo� liwo	
  okre	 lenia posi
ków 
obowi� zkowych, dodawanych w momencie wprowadzania 
nowej rezerwacji lub pobytu dla zadeklarowanej liczby go	 ci. 
Podczas korzystania z tej funkcji, posi
ki s�  przydzielane wg 
zadeklarowanego domy	 lnego schematu. Dzi� ki tej 
funkcjonalno	 ci nie trzeba pami� ta
  o uzupe
nianiu 
wy� ywienia podczas tworzenia nowej rezerwacji lub pobytu. 
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Nale� y równie�  pami� ta
 , � e wy� ywienie nie jest uzupe
niane 
automatycznie podczas edycji rezerwacji lub pobytu. Powoduje 
to konieczno	
  r� cznego nanoszenia zmian w planowanym 
wy� ywieniu w przypadku zmiany liczby go	 ci lub korzystania 
z funkcji Wylicz z rezerwacji (Wylicz z pobytu). 
 
Kalkulacja wy� ywienia do pobytu – okre	 la czy ceny 
poszczególnych posi
ków (zaznaczonych jako odp
atne), maj�  
by
  brane pod uwag�  podczas kalkulacji  kosztu pobytu oraz 
podczas rozliczania pobytu. 
 
Domy� lny schemat wy� ywienia – okre	 la, który z trzech 
mo� liwych do ustalenia schematów wy� ywienia ma by
  
schematem domy	 lnym. Podczas ustalania wy� ywienia dla 
rezerwacji lub pobytu, schemat ten b� dzie si�  w
� cza
 
automatycznie. 
 
Rodzaje i ilo��  posi
ków na dok. sprzeda� y – ustawienie tej 
opcji na Tak, spowoduje, � e podczas wystawiania dokumentu 
sprzeda� y dla pobytu, program wyszczególni ilo	
  i warto	
  
poszczególnych posi
ków w oparciu o us
ugi wybrane dla tych 
posi
ków. Ustawienie Nie, b� dzie skutkowa
o tym, � e na 
dokumencie sprzeda� y b� dzie widoczna tylko jedna zbiorcza 
pozycja dla ca
ego wy� ywienia. 
 
Us
uga dla wy� ywienia – us
uga, która b� dzie zbiorcz�  pozycj�  
dla ca
ego wy� ywienia na dokumencie sprzeda� y. 

11.1.14. Gastronomia. 

Program gastronomiczny – ustawienie tej opcji na Tak  w
� cza 
wszystkie opcje wspó
pracy z programem gastronomicznym, 
pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania 
wspó
pracuj� cego programu gastronomicznego oraz posiadania 
specjalnego modu
u umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . 
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Us
uga gastr. dla stawki – okre	 lenie stawki VAT oraz us
ugi 
gastronomicznej, która b� dzie automatycznie dodawana na 
dokumencie sprzeda� y dla pobytu, podczas którego 
wyst� powa
o korzystanie z restauracji lub baru hotelowego. 

11.1.15. SPA. 

Oprogramowanie dla SPA – ustawienie tej opcji na Tak  
w
� cza wszystkie opcje wspó
pracy z programem 
obs
uguj� cym SPA, pod warunkiem odpowiedniego 
skonfigurowania tego programu oraz posiadania specjalnego 
modu
u umo� liwiaj � cego t�  wspó
prac� . 
 
Us
uga zabieg. dla stawki – okre	 lenie stawki VAT oraz 
us
ugi, która b� dzie automatycznie dodawana na dokumencie 
sprzeda� y dla pobytu, podczas którego wyst� pi
o korzystanie z 
hotelowego SPA. 
 
Us
uga dodat. dla stawki – okre	 lenie stawki VAT oraz us
ugi 
dla dodatków, która b� dzie automatycznie dodawana na 
dokumencie sprzeda� y dla pobytu, podczas którego wyst� pi
o 
korzystanie z hotelowego SPA. 

11.1.16. P
atno	 ci. 

Domy� lna prowizja procentowa przy p
atno� ci kart�  – 
prowizja naliczana domy	 lnie podczas rozliczania nale� no	 ci z 
kart. 
 
Domy� lna prowizja kwotowa przy p
atno� ci kart�  – prowizja 
naliczana domy	 lnie podczas rozliczania nale� no	 ci z kart. 
 
Obowi� zkowe podanie nr karty oraz nazwiska – ustawienie na 
Tak spowoduje konieczno	
  podawania ka� dorazowo nazwiska 
klienta oraz numeru karty p
atniczej przy p
atno	 ci kart� . 
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Informuj o spó�nionych p
atno� ciach – w przypadku 
wybrania tej opcji, program – w momencie logowania si�  
osoby z uprawnieniami do przegl� dania nale� no	 ci lub 
zobowi� za�  – wy	 wietla informacj�  o zaleg
ych p
atno	 ciach 
(nale� no	 ciach i zobowi� zaniach). 

11.1.17. e-mail. 

Nazwa obiektu – nazwa wyst� puj� ca w polu Od. 
 
Adres e-mail – adres e-mail, z którego b� dziemy wysy
a
  
dokumenty i raporty. 
 
Serwer poczty wychodz� cej (SMTP) – nazwa serwera poczty 
wychodz� cej. 
 
Port serwera SMTP – port serwera poczty wychodz� cej. 
 
U� yj TLS – w
� cza szyfrowanie TLS. 
 
U� ytkownik – nazwa u� ytkownika. 
 
Has
o – has
o u� ytkownika. 
 
Domy� lny adres do wysy
ania raportów – adres, który b� dzie 
podpowiadany jako domy	 lny podczas wysy
ania raportów i 
zestawie� . 
 
Temat wiadomo� ci generowany przez program – standardowy 
tytu
 wiadomo	 ci dla mailowego potwierdzenia rezerwacji lub 
podzi� kowania za pobyt. 
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Temat u� ytkownika – tytu
 wiadomo	 ci dla mailowego 
potwierdzenia rezerwacji lub podzi� kowania za pobyt ustalony 
przez u� ytkownika. 
 
Przesy
aj do wiadomo� ci – adres e-mail, na który maj�  by
  
wysy
ane kopie potwierdze�  rezerwacji lub podzi� kowa�  za 
pobyt. 

11.1.18. Archiwizacja. 

Wykonywanie archiwizacji – opcja ta pozwala wybra
  w jaki 
sposób ma by
  przeprowadzana archiwizacja danych w 
programie. S�  tu dost� pne trzy mo� liwo	 ci: tylko na �� danie 
(u� ytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacj�  w dowolnej 
chwili), automatycznie co.... (program automatycznie 
wykonuje archiwizacj�  w okre	 lonych odst� pach czasowych), 
codziennie o godz. .... (program automatycznie wykonuje 
archiwizacj�  codziennie o okre	 lonej godzinie). 
 
Pliki archiwizacji – opcja pozwala wybra
  sposób zapisu 
archiwizacji na dysku. Wybranie plików o sta
ej nazwie 
spowoduje, � e kolejne archiwizacje b� d�  si�  „nak
ada
 ” na 
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecane w 
momencie, gdy nie dysponujemy zbyt du��  ilo	 ci�  miejsca na 
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy 
zale� nej od daty i godziny spowoduje, � e ka� da archiwizacja 
b� dzie wykonywana do osobnego pliku (zawieraj� cego w 
nazwie dat�  i godzin�  wykonania). To drugie ustawienie zaleca 
si�  tam, gdzie mamy du� o miejsca na dysku twardym 
komputera. Po	 redni�  mo� liwo	 ci�  pomi� dzy dwoma 
wymienionymi wcze	 niej jest ustawienie nazwy zale� nej od 
dnia tygodnia. 
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� cie� ka do plików archiwizacji – funkcja ta pozwala wybra
  
miejsce na dysku, gdzie b� d�  przechowywane pliki 
archiwizacji danych programu. 
 
Wysy
anie plików archiwizacji na serwer FTP – funkcja ta 
pozwala wysy
a
  wygenerowane pliki archiwizacji na serwer 
FTP bezpo	 rednio po ich stworzeniu. 

11.1.19. Inne 

Automatyczne wylogowanie – opcja pozwalaj� ca ustawi
  czas, 
po którym program automatycznie si�  wyloguje w przypadku 
gdy osoba obs
uguj� ca po zalogowaniu si�  nie wykona przez 
ten czas � adnej operacji. Wy
� czenie tej opcji nast� puje po 
ustawieniu 0. 
 
Przypominaj o raporcie dobowym – funkcja ta pozwala na 
przypominanie o konieczno	 ci wykonania raportu dobowego. 
 
Godzina przypomnienia o raporcie dobowym – opcja 
powi� zana z funkcj�  przypominania o raporcie dobowym, 
pozwalaj� ca na ustawienie konkretnej godziny przypomnienia. 
 
Przypominaj o zbli� aj� cym si�  terminie wyga� ni� cia prawa do 
aktualizacji – funkcja ta pozwala na przypominanie o 
ko� cz� cym si�  prawie do aktualizacji programu. Dzi� ki tej 
funkcji wiemy tak� e, kiedy nale� y wykupi
  prawo do 
aktualizacji na kolejny okres (kolejny rok). Warto tutaj 
wspomnie
 , � e regularne (coroczne) odnawianie tego prawa 
pozwala na posiadanie zawsze aktualnej wersji programu oraz 
na zaoszcz� dzenie niepotrzebnych kosztów. 
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11.2. STAWKI VAT 

Uruchomienie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna 
(Rys. 112), w którym znajduje si�  lista stawek VAT 
wykorzystywanych podczas sprzeda� y towarów i us
ug. 
Standardowo program dostarczany jest ju�  z gotow�  list�  
stawek VAT, ale mo� e si�  zdarzy
  konieczno	
  dodania nowej 
stawki lub zmiany ju�  istniej� cej. Poni� ej opisano wszystkie 
operacje umo� liwiaj � ce zmiany na li	 cie stawek VAT. 

 
Rys. 112. Lista stawek VAT. 

11.2.1. Dodawanie nowej stawki VAT. 

Funkcja dodawania nowej stawki (Rys. 113) umo� liwia 
zdefiniowanie jej wszystkich parametrów, tj. kod stawki 
(litera), warto	
  procentowa oraz opis. Parametry te powinny 
by
  wprowadzone z nale� yt�  staranno	 ci� , poniewa�  s�  one 
wykorzystywane pó� niej do obliczania podatku VAT, 
wspó
pracy z drukark�  fiskaln�  oraz do wydruku dokumentów 
sprzeda� y. Definiowanie stawki ko� czymy przyciskiem Zapisz, 
który powoduje dodanie stawki do listy. 
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Rys. 113. Dodawanie nowej stawki VAT. 

11.2.2. Edycja stawki VAT. 

Funkcja edycji stawki VAT umo� liwia skorygowanie 
warto	 ci procentowej oraz opisu. 

11.2.3. Usuwanie stawki VAT. 

Funkcja umo� liwia usuni� cie stawki VAT  
z listy. W celu zabezpieczenia przed przypadkowym 
usuni� ciem, wy	 wietlane jest dodatkowa pro	 ba  
o potwierdzenie wykonania takiej operacji. 

11.3. GRUPOWA ZMIANA STAWEK VAT 

Zmiana warto	 ci stawek VAT mo� liwa do wykonania w 
tabeli stawek opisanej w poprzednim rozdziale nie powoduje 
automatycznej zmiany stawki w poszczególnych towarach i 
us
ugach ! Aby dokona
  takiej zmiany, nale� y wybra
  funkcj�  
Grupowej zmiany stawek VAT (Rys. 114). W oknie tym 
zaznaczamy aktualizacj�  stawek dla US	UG (opcja 2) oraz dla 
TOWARÓW (opcja 3). Sugerowany sposób przeliczenia cen 
jest wybrany jako domy	 lny ! Klikni � cie Wykonaj spowoduje 
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przyporz� dkowanie nowych stawek do asortymentu, co 
zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rys. 114. Grupowa zmiana stawek VAT. 

11.4. W	A � CICIEL  

Funkcja s
u� y do wprowadzenia wszystkich danych  
o w
a	 cicielu obiektu, w którym pracuje program (Rys. 115). 
Poza wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak: 
nazwa firmy oraz jej adres, nale� y tak� e wprowadzi
  miejsce 
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wystawiania dokumentów, które b� dzie si�  drukowa
o na 
ka� dej fakturze. Nast� pnie nale� y wprowadzi
  standardowy 
nag
ówek dla dokumentów, oraz nag
ówek dla faktur w innych 
walutach (np. w EURO), pami� taj� c jednocze	 nie, � e na 
niektórych dokumentach drukuje si�  wszystkie siedem linii 
nag
ówka (np. na fakturach), a na innych tylko trzy pierwsze 
linie (np. na dokumentach kasowych). Dlatego w pierwszych 
trzech liniach nale� y umie	 ci
  nazw�  firmy oraz jej pe
ny 
adres, natomiast w pozosta
ych mo� na wprowadzi
  numery 
telefonów, nr konta bankowego, czy adres strony WWW. 
Wprowadzanie danych ko� czymy przyciskiem Zapisz. 
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Rys. 115. Okno wprowadzania danych o w
a� cicielu. 

11.5. U� YTKOWNICY  

Tabela u� ytkowników (Rys. 116) zawiera kompletn�  list�  
wszystkich osób w obiekcie, które maj�  dost� p do programu. 
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Lista ta mo� e by
  uaktualniana w dowolnym momencie przez 
ka� dego kto ma uprawnienia do jej modyfikacji. 

 
Rys. 116. Tabela u� ytkowników. 

11.5.1. Dodawanie nowego u� ytkownika. 

Wywo
anie tej funkcji powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 
117), w którym nale� y wprowadzi
  unikalny kod u� ytkownika, 
jego imi�  i nazwisko, okre	 li 
  pe
nion�  przez niego funkcj�  
oraz wprowadzi
  has
o dost� pu do programu. Ostatni�  rzecz�  
jak�  musimy okre	 li 
  s�  uprawnienia. Mamy tutaj kilka 
mo� liwo	 ci. Jedn�  z cz�	 ciej wykorzystywanych jest 
skopiowanie uprawnie�  od innego u� ytkownika. Zapisanie 
wprowadzonych danych spowoduje dodanie nowego 
u� ytkownika do listy oraz nadanie mu uprawnie�  w zale� no	 ci 
od wybranego ustawienia. System hase
 w programie 
zabezpiecza przed dost� pem do niego osób niepowo
anych. 
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Rys. 117. Dodawanie nowego u� ytkownika. 

11.5.2. Edycja danych u� ytkownika. 

Funkcja umo� liwia zmian�  wcze	 niej okre	 lonych danych  
o u� ytkowniku za wyj� tkiem jego unikalnego kodu. Wyj� tek 
stanowi administrator, który mo� e zmieni
  jedynie swoje 
has
o. 

11.5.3. Usuwanie u� ytkownika. 

Za pomoc�  tej funkcji mo� emy usun�
  u� ytkownika z listy 
osób maj� cych uprawnienia do obs
ugi programu. Po usuni� ciu 
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mo� liwe jest jego przywrócenie poprzez u� ycie funkcji Poka�  
usuni� te. 

11.5.4. Uprawnienia u� ytkowników. 

System SOHO posiada rozbudowany mechanizm 
nadawania uprawnie�  u� ytkownikom do korzystania z 
poszczególnych funkcji programu. Uruchomienie tej funkcji 
powoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 118), w którym 
poszczególne funkcje programu s�  pogrupowane na osobnych 
panelach. Aby zmieni
  uprawnienia któregokolwiek z 
u� ytkowników nale� y najpierw wybra
  go z listy rozwijanej w 
górnej cz�	 ci okna. W tym momencie wszystkie posiadane 
przez niego uprawnienia zostan�  zaznaczone na 
poszczególnych panelach. Klikni� cie funkcji, która nie by
a 
wcze	 niej wybrana spowoduje jej zaznaczenie (nadanie 
uprawnienia). 

 
Rys. 118. Nadawanie uprawnie�  u� ytkownikom. 
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Powtórne klikni� cie w zaznaczon�  funkcj�  powoduje jej 
„odznaczenie” co jest równowa� ne z zabraniem uprawnie� . Po 
okre	 leniu wszystkich zmian klikamy Zastosuj. W tym 
momencie nowe uprawnienia zostaj�  zapisane, a skutki zmian 
b� d�  widoczne po zalogowaniu si�  do programu przez 
u� ytkownika, któremu zmieniono uprawnienia. Nale� y 
pami� ta
 , � e uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnie�  
innym u� ytkownikom powinny mie
 , oprócz administratora, 
tylko wybrane osoby ! 

11.6. FORMY P	ATNO � CI  

W systemie SOHO mamy mo� liwo	
  definiowania nowych 
form p
atno	 ci, a tak� e modyfikowania ju�  istniej� cych. 
Wybranie tej funkcji spowoduje wy	 wietlenie okna (Rys. 119), 
w którym mo� emy dodawa
 , poprawia
  i usuwa
  formy 
p
atno	 ci. Wyj� tkiem s�  formy podstawowe: gotówka, przelew, 
karta oraz kompensata, których nie mo� emy usun�
 , ani 
zmieni
  im nazwy.  

 
Rys. 119. Formy p
atno� ci. 
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11.6.1. Dodawanie formy p
atno	 ci. 

Funkcja umo� liwiaj � ca dodanie nowej formy p
atno	 ci 
wymaga podania nazwy oraz rodzaju formy (Rys. 120). Nale� y 
tak� e okre	 li 
 , czy jest dozwolona do u� ycia na dokumentach 
sprzeda� y (zakupu). 

 
Rys. 120. Dodawanie formy p
atno� ci. 

11.6.2. Edycja formy p
atno	 ci. 

Edycja formy p
atno	 ci umo� liwia zmian�  niektórych jej 
parametrów, np. nazwy (oprócz nazw form podstawowych), 
rodzaju czy sposobu dzia
ania. 

11.6.3. Usuwanie formy p
atno	 ci. 

Usuni� cie formy p
atno	 ci spowoduje niemo� no	
  jej 
dalszego u� ywania. 

11.7. KATEGORIE DOKUMENTÓW  

Kategorie dokumentów pozwalaj�  na lepszy sposób 
zarz� dzania dokumentami, np. w zale� no	 ci od tego jakiej 
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operacji magazynowej dotycz� . Dzi� ki kategoriom 
dokumentów, podczas generowania zestawie� , mamy do 
dyspozycji jeszcze jedno kryterium filtrowania dokumentów. 

11.8. STANDARDY POKOI  

Funkcja udost� pnia list�  wszystkich mo� liwych standardów 
dla pokoi hotelowych (Rys. 121). Standardy te s�  u� ywane w 
momencie definiowania nowych pokoi w obiekcie. Program 
jest dostarczany wraz z gotow�  list�  standardów, lecz mo� e si�  
okaza
 , � e u� ytkownikowi to nie wystarczy. Wtedy mo� e on 
skorzysta
  z funkcji dodawania nowego standardu. 

 

 
Rys. 121. Lista standardów pokoi. 

11.8.1. Dodawanie nowego standardu. 

Funkcja umo� liwia dodanie do listy nowego standardu dla 
pokoi. Klikni� cie Zapisz powoduje dodanie standardu do listy. 
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Rys. 122. Dodawanie nowego standardu. 

11.8.2. Edycja standardu. 

Funkcja edycji standardu umo� liwia zmian�  jego kodu oraz 
opisu. 

11.8.3. Usuwanie standardu. 

Funkcja umo� liwia usuni� cie standardu z listy. 

11.9. CENNIKI  

Cenniki s�  bardzo istotnym elementem programu SOHO, 
pozwalaj�  bowiem na bardzo elastyczne i zarazem 
uporz� dkowane zarz� dzanie cenami pokoi. Cenniki stosuje si�  
najcz�	 ciej wraz z sezonami, do których s�  one 
przyporz� dkowane i które zosta
y opisane w kolejnych 
rozdzia
ach. Uruchomienie funkcji cenników powoduje 
wy	 wietlenie listy wszystkich stworzonych wcze	 niej w 
programie cenników (Rys. 123). 
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Rys. 123. Lista cenników. 

11.9.1. Dodawanie nowego cennika. 

Funkcja dodawania nowego cennika powoduje 
wy	 wietlenie okna (Rys. 124), w którym jako pierwszy 
parametr definiujemy nazw�  cennika. Poni� ej wida
 , � e 
poszczególne pokoje zosta
y pogrupowane wg standardów, 
natomiast pokoje, dla których standard nie jest okre	 lony, 
zosta
y zakwalifikowane do grupy Bez okre� lonego standardu. 
Ka� da grupa pokoi rozpoczyna si�  rz� dem zielonych pól 
edycyjnych, w których mo� na wprowadzi
  ceny dla tej grupy 
pokoi, kieruj� c si�  ilo	 ci�  osób jaka b� dzie w tych pokojach 
mieszka
 . Pierwsze pole definiuje tak zwan�  cen�  podstawow� , 
która jest wykorzystywana w przypadku, kiedy w jednej 
rezerwacji wybieramy wi� cej ni�  jeden pokój. W pozosta
ych 
przypadkach, tzn. kiedy w rezerwacji mamy tylko jeden pokój, 
program b� dzie korzysta
 z cen precyzyjnie dobranych do 
okre	 lonej ilo	 ci osób w nim zamieszka
ych. Po wprowadzeniu 
cen do zielonych pól edycyjnych, nale� y skopiowa
  te ceny do 
poszczególnych pokoi poprzez klikni� cie przycisku ze strza
k�  
umieszczonego z lewej strony. Oczywi	 cie mo� na równie�  
bezpo	 rednio wprowadzi
  dla ka� dego pokoju (do bia
ych pól). 
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W takim przypadku nie korzystamy z pól zielonych oraz 
przycisku ze strza
k� . Podczas kopiowania cen z pól zielonych 
do bia
ych mamy do dyspozycji jeszcze jedn�  funkcj�  – 
pomijanie zerowych cen. Wy
� czenie tej funkcji spowoduje, � e 
równie�  ceny zerowe b� d�  si�  kopiowa
y do poszczególnych 
pokoi, co w konsekwencji mo� e doprowadzi
  do pomy
ki. 
Na uwag�  zas
uguje jeszcze jedna funkcja, a mianowicie 
mo� liwo	
  skopiowania wszystkich cen z innego, wcze	 niej 
istniej� cego cennika. Jest to o tyle istotne, � e tworz� c nowe 
cenniki nie zawsze chcemy zmienia
  wszystkie ceny. Poza 
tym, wykorzystanie tej funkcji chroni nas równie�  przed 
pomy
kami. 
Po wprowadzeniu wszystkich cen, klikamy przycisk Zapisz, co 
spowoduje zapami� tanie cennika i umieszczenie go na li	 cie. 
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Rys. 124. Dodawanie nowego cennika. 

11.9.2. Poprawianie cennika. 

Funkcja poprawiania cennika umo� liwia zmian�  
parametrów (cen) w stworzonym wcze	 niej cenniku. Zmian 
dokonujemy w takim samym oknie jak podczas dodawania 
nowego cennika. Nale� y jednak pami� ta
 , � e poprawianie 
cenników nie powinno by
  zbyt cz� sto wykorzystywane, gdy�  
mo� e poci� gn�
  za sob�  niechciane skutki w postaci zmian 
kosztów rezerwacji, które zosta
y stworzone na podstawie 
poprawianego cennika ! 
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11.9.3. Usuwanie cennika. 

Funkcja umo� liwia usuni� cie cennika z listy. 

11.10. SEZONY  

W systemie SOHO istnieje mo� liwo	
  okresowej zmiany 
cen pobytu w hotelu. W ró� nych okresach mog�  obowi� zywa
  
ró� ne cenniki. Te okresy nazywamy sezonami i mo� emy 
definiowa
  ich dowoln�  ilo	
 . Dzi� ki temu, � e ka� dy sezon ma 
przyporz� dkowany konkretny cennik, program potrafi 
automatycznie wyliczy
  cen�  dla pobytu w dowolnym okresie, 
pod warunkiem, � e okres ten jest obj� ty którym	  z sezonów. Po 
uruchomieniu modu
u, ukazuje si�  okno (Rys. 125) 
zawieraj� ce list�  wszystkich zdefiniowanych wcze	 niej 
sezonów. 

 
Rys. 125. Sezony. 

11.10.1. Dodawanie nowego sezonu. 

Dodanie nowego sezonu (Rys. 126), rozpoczynamy od 
okre	 lenia jego nazwy. Kolejnym krokiem jest ustalenie 
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okresu, który ma obejmowa
  definiowany sezon. Nale� y 
zwróci
  uwag� , � e mo� emy równie�  sprecyzowa
  dni 
tygodnia, w których konkretny cennik b� dzie obowi� zywa
. 
Oznacza to, � e dla danego okresu mo� na zdefiniowa
  np. dwa 
ró� ne sezony z dwoma ró� nymi cennikami, które b� d�  
obowi� zywa
y w ró� ne dni tygodnia. Dodatkowym 
parametrem jest priorytet, który w razie pokrywania si�  
sezonów w jakimkolwiek okresie, b� dzie ustala
, który z nich 
ma by
  brany pod uwag�  w pierwszej kolejno	 ci (zawsze ten o 
wy� szym priorytecie). Oczywi	 cie dla ka� dego sezonu musimy 
okre	 li 
  konkretny powi� zany z nim cennik. Tak zdefiniowany 
sezon zapami� tujemy klikni� ciem Zapisz. 

 
Rys. 126. Dodawanie nowego sezonu. 

11.10.2. Edycja sezonu. 

Funkcja edycji sezonu pozwala na zmian�  wcze	 niej 
ustalonych parametrów sezonu. Zmian tych nale� y dokonywa
  
jednak bardzo rozwa� nie, gdy�  mog�  poci� gn�
  za sob�  
niechciane skutki w postaci zmian kosztów rezerwacji lub 
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pobytów, które zosta
y stworzone z wykorzystaniem 
poprawianego sezonu ! 

11.10.3. Usuwanie sezonu. 

Funkcja umo� liwia usuni� cie sezonu z listy. 

11.11. USTAWIENIA DLA GUS-U 

Sprawozdanie KT-1 dla GUS-u wymaga ró� nych 
dodatkowych informacji na temat obiektu. Do wprowadzenia 
tych danych s
u� y w
a	 nie okno wy	 wietlane po wywo
aniu tej 
funkcji (Rys. 127). Wszystkie pola w tym oknie powinny 
zosta
  wype
nione. 

 
Rys. 127. Okno wprowadzania danych dla GUS-u. 
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11.12. OBIEKTY DODATKOWE  

Funkcja udost� pnia list�  obiektów dodatkowych, które 
podlegaj�  rezerwacjom godzinowym. Obiekty te s�  
wy	 wietlane i obs
ugiwane przez osobny grafik, który po 
w
� czeniu jest widoczny w dolnej cz�	 ci okna g
ównego 
programu. Poni� ej przedstawiono przyk
adow�  list�  obiektów 
dodatkowych (Rys. 128). 

 
Rys. 128. Lista obiektów dodatkowych. 

11.12.1. Dodawanie nowego obiektu. 

Funkcja umo� liwia dodanie nowego obiektu dodatkowego. 
Oprócz nazwy obiektu mo� na zdefiniowa
  równie�  us
ugi 
towarzysz� ce, które b� d�  wykorzystywane do automatycznego 
wystawiania dokumentów dla wynajmu obiektów. Klikni� cie 
Zapisz powoduje dodanie obiektu do listy. 
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Rys. 129. Dodawanie nowego obiektu. 

11.12.2. Edycja obiektu. 

Funkcja edycji obiektu umo� liwia zmian�  jego parametrów 
- nazwy oraz us
ug towarzysz� cych. 

11.12.3. Usuwanie obiektu. 

Funkcja umo� liwia usuni� cie obiektu z listy. 

11.13. SPOSOBY REZERWACJI  

Utworzenie s
ownika sposobów rezerwacji umo� liwia 
lepsze "opisanie" ka� dej rezerwacji/pobytu. Dzi� ki temu 
b� dziemy posiadali wi� cej informacji do pó� niejszego 
wykorzystania marketingowego np. w ró� nych zestawieniach. 
Przyk
adowymi sposobami rezerwacji mog�  by
 : poprzez 
internet, telefonicznie, osobi� cie, itp.. 

11.14. TYPY REZERWACJI  

S
ownik typów rezerwacji, podobnie jak to by
o przy 
sposobach rezerwacji, s
u� y do lepszego okre	 lenia ka� dej 
rezerwacji w celu pó� niejszego wykorzystania np. w 
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zestawieniach. Przyk
adowymi typami rezerwacji mog�  by
 : 
indywidualna, grupowa, firmowa, itp.. 

11.15. 
 RÓD	A INFORMACJI  

 Kolejnym s
ownikiem s
u�� cym opisywaniu 
rezerwacji/pobytów w celu pó� niejszego wykorzystania np. w 
marketingu jest s
ownik � róde
 informacji. Przyk
adowymi 
� ród
ami mog�  by
  np.: internet, prasa, znajomi, itp.. 

11.16. ZMIANA HAS	A  

Funkcja pozwala na indywidualn�  zmian�  w
asnego has
a 
dost� pu do programu przez ka� dego z u� ytkowników 
programu. 

11.17. KONTROLA STANÓW MAGAZYNOWYCH  

Funkcja s
u� y do automatycznego sprawdzenia  
i ewentualnego skorygowania warto	 ci stanów magazynowych 
dla towarów na podstawie dokumentów zakupu, sprzeda� y 
oraz magazynowych. 

11.18. ARCHIWIZACJA  

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie 
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie na zako� czenie 
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych przed ich 
ewentualn�  utrat�  np. z powodu awarii komputera. Po 
wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programie zostaj�  
zapisane w postaci pliku kopii. Post� p wykonywania si�  
archiwizacji danych jest widoczny na pasku statusu programu u 
do
u okna g
ównego. Szczegó
owe ustawienia dotycz� ce 
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archiwizacji danych nale� y przeprowadzi
  w dziale 
Administrator -> Ustawienia -> Archiwizacja. 
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12. O PROGRAMIE  

Okno wywo
ane przy pomocy tej funkcji (Rys. 130) 
zawiera najwa� niejsze informacje o programie takie jak: pe
na 
nazwa programu, numer wersji i data jej wydania, informacje  
o prawach autorskich, numery telefonów pod jakie nale� y 
dzwoni
  w sprawach dotycz� cych pracy z programem, adres  
e-mail oraz WWW, a tak� e informacje dotycz� ce posiadanej 
licencji na program. 

 
Rys. 130. Okno z informacjami o programie. 


