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WPROWADZENIE

System Obstugi Hotelu SOHO przeznaczony jest do pracy
w recepcjach hotelowych oraz innych obiektach branzy
hotelarsko -  turystycznej. Program umozliwia dobra
organizacj¢ pracy w recepcji hotelowej oraz pomaga
w planowaniu i1 przydzielaniu miejsc noclegowych dla gosci
hotelowych. Dzigki wielu mechanizmom kontrolujacych stan
bazy noclegowej, uzytkownik jest w stanie prawidlowo
zaplanowa¢ oblozenie obiektu oraz przydzieli¢ miejsca
noclegowe  wykorzystujac pelne mozliwosci  obiektu.
Mechanizm ten uniemozliwia m.in. sytuacje, w ktorej
zaplanujemy wigce] noclegdbw niz jesteSmy w stanie
zaoferowa¢. Ponadto program umozliwia prowadzenie
ewidencji sprzedazy oraz zakupu (faktury, paragony),
dokumentacji kasowej 1 bankowej (dokumenty KP i KW oraz
BP i BW), ksigzki meldunkowej, a takze wykonanie zestawien
1 raportoOw (obtozenia, obrotow, zestawienie KT-1 dla GUS).

System SOHO zaprojektowany zostat do pracy na jednym
lub kilku stanowiskach z uwzglednieniem autoryzacji oraz
uprawnien poszczegolnych uzytkownikow.

Prostota i tatwos¢ obstugi sprawia, ze program moze by¢
wykorzystywany przez wszystkich znajgcych podstawy
systemu Windows.

SOHO jest klasyczng aplikacja Windows otwierajaca si¢ w
oknie przystosowanym do rozdzielczosci ekranu 1366x768
(rozdzielczo$¢ zalecana 1920x1080). Wszystkie funkcje
programu otwierajag si¢ na zakladkach lub w nowych -
niezaleznych od gtéwnego — okienkach.
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1. WYMAGANIA SPRZETOWE 1 SYSTEMOWE

Minimalna - wymagana do prawidlowego dziatania
programu - konfiguracja komputera, przedstawia si¢
nastepujaco:

e system Windows 10,

e procesor Intel Core 2 Duo,

e pami¢¢ RAM 2 GB,

e miejsce na dysku 2 GB,

e rozdzielczos¢ 1366x768,

e drukarka zgodna ze standardem Epson.
Konfiguracja zalecana:

system Windows 10,

procesor Intel Core i3,

pami¢¢ RAM 8 GB,

miejsce na dysku 10 GB,
rozdzielczo$¢ 1920x1080,

drukarka atramentowa lub laserowa.
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2. PIERWSZE URUCHOMIENIE PROGRAMU

Aby mie¢ pewno$¢, ze program bedzie prawidlowo

skonfigurowany 1 bedziemy mogli w pelni korzysta¢ ze
wszystkich jego funkcji, nalezy postapi¢ wedlug ponizszych
krokow:

zainstalowac program,

uruchomi¢ aplikacj¢ Auto.exe znajdujaca si¢ w gldwnym
folderze programu, wprowadzi¢ nr licencji, a nastepnie
wczytaé plik licencji,

uruchomi¢ program klikajac START W Programy W
SOHO (lub klikajac w ikon¢ na pulpicie o tej samej
nazwie),

zalogowac si¢ jako Admin (administrator) bez podawania
hasta,

uruchomi¢ funkcje wprowadzania wiasciciela obiektu:
Administrator W Wlasciciel 1 uzupeli¢ wszystkie
informacje o obiekcie (punkt 10.3 niniejszej instrukcji),
uruchomi¢ funkcje wprowadzania danych dla GUS-u
1 uzupetni¢ wszystkie informacje,

uruchomi¢ funkcje Recepcja W Pokoje i wprowadzi¢ liste
pokoi wraz z opisem i cenami dla pokoi,

uruchomi¢ funkcje Administrator W Ustawienia 1 ustali¢
parametry pracy programu wedtug wlasnych wymagan,
uruchomi¢ funkcje Administrator W UZytkownicy 1 dodaé
wszystkich uzytkownikow, ktorzy beda postugiwaé sie
programem,

uruchomi¢ funkcje Administrator W Grupy uprawnien 1
ustali¢ ~ uprawnienia  dla  poszczegblnych  grup
uzytkownikéw programu, a nastepnie przypisac te grupy do
poszczegblnych  uzytkownikow  (Administrator W
Uzytkownicy).
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych nalezy
ponownie uruchomi¢ aplikacje.

W lewej czegsci gtownego okna programu znajduje si¢

menu umozliwiajace dostep do poszczegdlnych funkcji. Menu
zostalo pogrupowane w sposéb pozwalajacy na proste i szybkie
odwotanie si¢ do konkretnej funkcji programu.
W  centralnej czeSci okna glownego, bezposrednio po
zalogowaniu, wida¢ kalendarz, ktory jest graficzng prezentacja
stanu oblozenia hotelu w dowolnie wybranym miesigcu. Po
najechaniu wskaznikiem myszy na dany pobyt (rezerwacje),
wyswietlane sg informacje dotyczace tego zdarzenia. Ponadto z
poziomu kalendarza istnieje mozliwo§¢ deklarowania, edycji,
rozliczania 1 usuwania rezerwacji oraz pobytow. Deklarowanie
nowych rezerwacji 1 pobytow mozliwe jest roOwniez poprzez
zaznaczanie obszaru na kalendarzu. Bezposrednio z menu
kontekstowego kalendarza, dostgpna jest rowniez funkcja
umozliwiajaca jego wydruk w formie graficzne;j.

SOHO « System Obslugi Hotelu =

KARTOTEKI
RecepciA IO T T I I e e e S e P S e T A T

KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUE

MAGAZYN

KASA/BANK

ADMINISTRATOR

mmmmmmm

Rys. 1. Okno glowne programu.

Dodatkowo, klikajagc prawym przyciskiem myszy w lewe;j
czg¢Sci kalendarza, w obszarze numeréw pokoi, mamy
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mozliwo$¢ zmiany m.in. kolejnosci wyswietlania czy
widoczno$ci niektérych pokoi na kalendarzu (Rys. 2).

e 22 b vesa ([ ]

25 26 27 28

ér cz pt so

1(2) @net  Apartament
8 (2) @net  Apartament

18 (2) Apartament
20 (2) Apartament
23(2) Apartar Sortuj wg nr pokoi
31(3+1) Apartar * Sortuj wg standardéw
Ukryj wszystkie
v Apartament
v Pokéj normalny

v Studio

Rys. 2. Zmiana zawartosci i kolejnosci wyswietlania pokoi na
kalendarzu.

Oprocz kalendarza rezerwacji 1 pobytow, na kolejnej
zaktadce mozemy wyswietla¢ rownolegle drugi grafik,
przedstawiajacy rezerwacje obiektow dodatkowych, takich jak:
sala konferencyjna, sauna, bilard, itp.. Aby wlaczy¢ dodatkowy
grafik nalezy klikng¢ przycisk Menu W Grafik obiektow
dodatkowych (Rys. 3) . Podobnie jak w przypadku kalendarza
rezerwacji 1 pobytéw, réwniez kalendarz  obiektow
dodatkowych udostepnia informacj¢ o rezerwacji po
najechaniu na nig wskaznikiem myszy. To samo dotyczy
deklarowania, edycji 1 usuwania rezerwacji obiektow
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dodatkowych — te funkcje takze mozna obstugiwac
bezposrednio z kalendarza.

SOHO - System Obslugi Hotelu =<

o iz b

12.11.2023 3.1}
R . e

Howakdan

RECEPCJA
KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ [ ZAKUP

KASA/BANK

ADMINISTRATOR

= |
3
=

Rs. 3. ﬁk obiektow dodatkowych.

Nastgpnym grafikiem, dostgpnym w programie jest grafik
dostepnos¢ pokoi wg poszczegolnych standardéow (Rys. 4),
uruchamiany poprzez Menu W Grafik standardow. Grafik ten
przedstawia ilo§¢ wolnych pokoi danego typu w danym dniu.

SOHO - System Obslugi Hotelu =<

KARTOTEKI g :

o b e T
RECEPCIA S waw e n W
KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP [acatament € & & & 8 & 6 6 6 6 6 6 6 & & & G & & 6 6 6 6 6 & 6 € & & & & & ¢

MAGAZYN

KASAIBANK

MM oM om oW oW oM oM MM W M M M M M MW M M N MM MMM MM N MMM W N W WM wmowowow

ADMINISTRATOR

Rys. 4. Grafik dostgpnosci pokoi wg standardow.
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Kolejnym elementem przedstawiajacym stan  obiektu
hotelowego jest zaktadka informacyjna (Rys. 5), ktora jest
wyswietlana automatycznie po zalogowaniu do programu, a po
ewentualnym zamkni¢ciu, mozna ja ponownie uruchomic
poprzez Menu W Info. Na zaktadce tej widoczne sg informacje
takie jak: liczba pokoi (wszystkich, dostepnych, wolnych,
zajetych, czystych, brudnych, itp.), przyjazdow, wyjazdow,
liczba gosci aktualnie przebywajacych w obiekcie), czy
informacje o oczekiwanych zaliczkach.

SOHO - System Obslugi Hotelu =

covstE 28
BRUDNE 5 wezvsikE o
ccccccccc

WwolNE 3t

RECEPCJA
SPRZEDAZ | ZAKUP

_ ez 0%

STKE
PRZETERMNOWANE 000
ADMINISTRATOR

Rys. 5. Zaiadka informacyjna.
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OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU

3. MENU

3.1. ZMIANA UZYTKOWNIKA

W przypadku, kiedy z programu korzysta wigcej niz jedna
osoba, mozna w tym miejscu dokona¢ zmiany osoby
obslugujacej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje
ponowne pojawienie si¢ okna logowania z mozliwoscig
wyboru uzytkownika oraz miejscem na wprowadzenie hasta.
Okno to ukazuje si¢ takze po kazdorazowym uruchomieniu
programu. Po zalogowaniu si¢, nazwa uzytkownika w
kontekscie ktorego bedziemy pracowac jest wyswietlana na
pasku statusowym w dolnej czesci okna gldéwnego. Warto w
tym miejscu dodac, ze wszystkie dokumenty wystawiane sg na
osob¢ aktualnie zalogowang. Poza tym w zalezno$ci od
kompetencji 1 zakresu obowigzkoéw, kazdemu uzytkownikowi
mozna nada¢ odpowiednie uprawnienia, co zostanie
szczegdlowo opisane w dalszej czesci instrukci.

3.2. ZMIANA HASLA

Funkcja pozwala na indywidualng zmian¢ wlasnego hasta
dostepu do programu przez kazdego z uzytkownikow
programu.

3.3. ARCHIWIZACJA

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie na zakonczenie
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych przed ich
ewentualng utrata np. z powodu awarii komputera. Po

-12 -
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wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programie zostaja
zapisane w postaci pliku kopii. Postgp wykonywania si¢
archiwizacji danych jest widoczny na pasku statusu programu u
dotu okna gléwnego. Szczegétowe ustawienia dotyczace
archiwizacji danych znajduja nalezy modyfikowaé w
Administrator W Ustawienia W Archiwizacja.

3.4. ZAMKNILJ

Zakonczenie pracy z programem powoduje wylogowanie
uzytkownika i zamknigcie okna gldéwnego programu.

-13 -
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4. KARTOTEKI

4.1. FIRMY (KARTOTEKA FIRM)

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmach potrzebne
do wystawiania dokumentdw 1 moze zosta¢ wywotana na dwa
sposoby: bezposrednio z gldéwnego menu (Kartoteki W Firmy)
lub posrednio - podczas wystawiania dokumentu sprzedazy,
zakupu, magazynowego lub kasowego.

SOHO - System Obslugi Hotelu

TOTEKI

KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

——————
KASA/BANK

ADMINISTRATOR

13102 | wtorsk 21 marzsc 2025

Rys. 6. Kartoteka firm.

RECEPCJA

Podczas pracy z kartotekg firm mamy dostgp do funkcji,
ktore dostepne sg rowniez podczas pracy z innymi kartotekami,
stad tez ich opis nie bgdzie kazdorazowo powtarzany. Jedng z
takich funkcji jest mozliwo$¢ ukrywania niektérych kolumn.
Mozna ja wywota¢ z menu kontekstowego (Rys. 7), co
skutkuje wyswietleniem odpowiedniego okna
konfiguracyjnego (Rys. 8). Inng mozliwoscig jest zmiana
szerokosci 1 kolejnosci kolumn. Nalezy pamigtac, ze te
ustawienia s dodatkowo zapamigtywane indywidualnie dla
kazdego uzytkownika programu.
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| FIRMY

MIASTO <dowolne> + dodaj filtr

I  KOWALSKI JAN “Kowalski Jan
‘ Nowy Ins

8944953422 MAGENA R e il personaiec
1234566789 MAR-BUD Popraw Fe
Usui Del

1212121212 TOTAL

Praywr6¢ do ak

Pokaz
Znajdt 7
Znajdi nastepny F2
Polacz firme

Historia zmian

Drukuj raport przetwarzania danych

Ancnimizuj

Anenimizy) zbiorczo

Drukuj zawartose tab

Eksportuj zawartosé tabeli

Pokaz usuniete

Na poczatek
Dotylu
Do przadu

Na koniec

Rys. 7. Konfiguracja kolumn.

-15-



SOHO — System Obstugi Hotelu

Pokaz/ukryj kolummny >

@ HF
@ ckrétkod

B Nazwa
B Kod poczt.

B Miasto
B Ulica
B

B Telsfon

B Fax

Rys. 8. Ukrywanie kolumn.

Kolejnymi funkcjami dostgpnymi w czasie korzystania z
kartoteki sg: drukowanie oraz eksport zawartosci kartoteki do
pliku xlIs. Dostep do tych funkcji jest mozliwy takze poprzez
menu kontekstowe na prawym przycisku myszy.

Podczas przegladania kartoteki firm mamy dostgp do
funkcji opisanych w dalszej czgsci tego podrozdziatu.

4.1.1. Dodawanie nowej firmy do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okienka,
w ktorym nalezy wprowadzi¢ dane opisujace nowa firme, takie
jak: nazwa, kod firmy (moze to by¢ np. skrécona nazwa firmy,
poprzez ktdra bedzie tatwiej odnalez¢ dang firme w kartotece),
NIP, adres, nr konta i nazwe banku, telefon. Wprowadzenie
czg¢$ci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu
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nowej firmy jest obowigzkowe. Nie wpisanie ich blokuje
mozliwo$¢ dodania tej firmy do kartoteki, co jest
sygnalizowane przy probie jej zapisania. Po wprowadzeniu
wszystkich wymaganych danych, naciskamy Zapisz, co
powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamknigcie okienka.

Dodawanie nowej firmy

Podstawowe Rolnik Ryczattowy Inne Zatgczniki
Skréot/kod
NIP
Nazwa
Adres Kod poczt. Miasto
Ulica Nr domu Nr lokalu
Kraj Polska =
Telefon
Fax
E-mail
Wwww
Nr konta
Bank
Uwagi
Powigzania pomiedzy dostawcy a nabywcy Nie v|
Zrédto danych osobowych g
ZAPISZ ANULUJ

Rys. 9. Dodawanie nowej firmy.
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4.1.2. Poprawianie danych firmy.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ dane firmy dodanej wczesniej do kartoteki. Okienko
edycji danych 1 zasady ich wprowadzania sg podobne jak przy
dodawaniu nowej firmy.

4.1.3. Usuwanie firmy z kartoteki.

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpieczona
pytaniem do uzytkownika, potwierdzajacym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usuni¢ciu danych oraz
zmusza uzytkownika do dodatkowego jej przemys$lenia. W
rzeczywisto$ci dane firmy nie sg usuwane catkowicie z
programu, a jedynie ukrywane w taki sposob, aby w kazdej
chwili dato si¢ je przywrocic. Wszystkie usunigte firmy
mozemy oglada¢, klikajac prawym przyciskiem myszy i
wybierajac PokaZ usunigte. Natomiast przywrocenie usunigte]
firmy z powrotem do aktualnych, nastgpuje poprzez kliknigcie
prawym przyciskiem myszy 1 wybranie Przywroé do
aktualnych.

4.1.4. Podglad danych firmy.

Podczas przegladania kartoteki firm, widzimy tylko
najwazniejsze informacje o firmie. Aby zobaczy¢ informacje
szczegbtowe, np. nr konta czy nazwa banku, musimy
wyswietli¢  dodatkowe okienko, zawierajagce kompletne
informacje o firmie. Mozemy tego dokona¢ poprzez dwukrotne
klikniecie na danym rekordzie lub poprzez wywotanie menu
kontekstowego 1 kliknigcie Pokai. Funkcja podgladu
szczegdblowych informacji, moze rowniez sthuzy¢ do tego, aby
uzytkownicy programu, ktdrzy nie majac uprawnien do edycji
danych, mogli te dane przeglada¢, majac uprawnienia jedynie
do podgladu.
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4.1.5. Lista dokumentéw powigzanych z firma.

Uzycie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys. 10)
zawierajacego liste dokumentéw zwigzanych z dang firma.
Dwukrotne kliknigcie w  ktérykolwiek z dokumentow
powoduje wyswietlenie jego zawartosci.

Lista dokumentow dla firmy >4

STATUS ‘ TYP ‘A NR DOK. ‘ NR ORYGIN. ‘ DATAWST. ‘ WARTNETTO ‘ WARTBRUTTO ‘
FS 112006 2006-04-11 224,30 240,00

Fs 112007 2007-06-12 2751,19 294377

5 112010 2010-03-03 0,00 0,00

FsS 112023 2023-11-09 302,85 335,00

2/2006 2006-04-11 45419 48598

z FS 312014 2014-03-28 138,89 150,00
FS 412014 2014-03-28 98,15 106,00

Rys. 10. Lista dokumentow powigzanych z firmg.

4.1.6. Wyszukiwanie firmy w kartotece.

Wywotanie tej funkcji jest mozliwe poprzez kliknigcie
Znajd? lub wcisnigcie F7. Wtedy zostaje wyswietlone okienko
z polem edycyjnym (Rys. 11), w ktorym wpisujemy szukany
wyraz lub inny cigg znakéw zwigzany z firma, ktdrg chcemy
odnalez¢ w kartotece. Po nacis$nigciu OK zostanie zaznaczona
pierwsza firma, w ktorej wystepuje szukany ciagg znakow. Aby
znalez¢ nastgpng firme spetniajagcg kryteria wyszukiwania
wybieramy z menu kontekstowego funkcje Znajd? nastgpng
(lub wciskamy F8). W przypadku, gdy zadna firma nie zawiera
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szukanego ciggu znakoOw — zostanie wyswietlony stosowny
komunikat.

Tekst |

Rys. 11. Okno wyszukiwania.

4.1.7. Filtrowanie kartoteki firm.

Filtrowanie kartotek nalezy rozpocza¢ od dodania
odpowiedniego filtra lub grupy filtréw (Rys. 12). W tym celu
klikamy +dodaj filtr w gbérnej czesci okna, tuz powyzej
nagléwkow kolumn 1 z pojawiajacej si¢ listy, wybieramy te
dane, po ktorych chcemy filtrowa¢ (zaznaczone na czerwono).

NIP Jan

_m_e .ZTEIB . ] KoD \ Spétka Jawna

| NAZWA
123-456-67-89 MAR-BUL J Wiestaw Steczkowski

KO0 PO 7
1212121212 TOTAL OSMETICS Sp. z 0.0.
o
NR
I TELEFON

I FAX

Rys. 12. Dodawanie filtrow w kartotece.

Na powyzszym rysunku widaé, ze zostat dodany filtr MIASTO.
W tym momencie, aby wprowadzi¢ interesujaca nas nazwe
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miasta lub fragment nazwy, klikamy wybrany juz filtr
(zaznaczone na zielono) i na pojawiajacej si¢ liscie sposobow
filtrowania wybieramy zawiera (zaznaczone na niebiesko). To
spowoduje pojawienie si¢ okna z mozliwoscig wprowadzenia
odpowiedniego tekstu (Rys. 13), a jego po zatwierdzeniu —
odfiltrowanie danych.

Tekst Warszawa

Rys. 13. Wprowadzanie danych do filtra.

4.1.8. Sortowanie kartoteki firm.

Funkcja sortowania stuzy do wys$wietlenia kartoteki wedtug
okreslonej kolejnosci. Kazdorazowe kliknigcie w naglowek
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie catej kartoteki
rosngco wedlug tej kolumny, co bedzie zobrazowane przez
odpowiednio wyswietlony trojkacik. Powtorne kliknigcie w ten
sam nagtowek kolumny posortuje kartoteke malejgco.
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4.2. DANE PERSONALNE

Kartoteka danych personalnych jest wys$wietlana
na zaktadce, podobnie jak kartoteka firm. W kartotece znajduja
si¢ dane osobowe gosci hotelowych oraz osob, na ktore
dokonywane sg rezerwacje.

Ponizej opisano funkcje dostepne podczas przegladania
kartoteki danych personalnych.

4.2.1. Dodawanie nowej osoby.

Podczas dodawania nowej osoby musimy podaé jej
najwazniejsze dane personalne, ktére z reguly przepisujemy
z dokumentu tozsamosci. Jednak informacje, ktore musimy
poda¢ bezwzglednie (nazwisko 1 imi¢) sa z reguly
wystarczajace aby dokonaé szybkiej rezerwacji telefoniczne;.
Nalezy jednak pamigta¢, ze pozostale dane (tj. adres, PESEL,
numer i rodzaj dokumentu tozsamosci, prawidlowe okreslenie
kraju pochodzenia) s3 potrzebne m.in. do wydruku ksigzki
meldunkowej oraz zestawienia dla GUS-u.

Powigzanie z firmg okreSlamy klikajac przycisk
umieszczony obok pola z nazwa firmy, co daje mozliwos¢
wyboru z listy dodanych wcze$niej firm. Taka operacja
pozwoli na pdzniejsze automatyczne wystawienie dokumentu
sprzedazy (faktury VAT) na powigzang z goSciem firme.
W linii uwag wpisujemy dodatkowe informacje o gosciach. Ma
to duze znaczenie w przypadku, gdy ponownie dokonujemy
rezerwacji lub  deklarujemy pobyt dla tego goscia.
W momencie wybierania osoby, dla ktorej istnieje zapis
w uwagach, wyswietlana jest odpowiednia informacja.

Inng, réwnie wazng opcja, jest Gosé 7 grupy, za pomoca
ktorej nadajemy specjalny status dla dodawanej osoby.
W przypadku zaznaczenia tej opcji musimy wypehi¢ tylko
pole z nazwiskiem i imieniem osoby oraz wybra¢ jej kraj
pochodzenia. Pole to wykorzystuje si¢ w przypadku, gdy
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chcemy zameldowac¢ wigksza grupe, a do ksigzki meldunkowe;j
dotagczamy odpowiednig liste 0sob. Jako nazwisko i imi¢ takiej
osoby podajemy wtedy np. ,,Go$¢ z Polski”. Tak dodang osobg
mozemy wielokrotnie meldowaé¢ w jednym pobycie, czego nie
mozna przeprowadzi¢ dla oséb dodanych w sposob
standardowy. Poza tym, taki go$¢ moze by¢ wykorzystywany
wielokrotnie w rdéznych pobytach, dzigki czemu wystarczy
doda¢ na stale tylko jedna osobe dla kazdego kraju
pochodzenia grupy turystow. Wtedy takie osoby sg prawidlo
wlaczane do raportu dla GUS-u (bioragc pod uwage kraj
pochodzenia).

W dolnej czesci okna znajduje si¢ opcja Zapisz rownies
jako firme, ktora podczas zapisu danych, generuje dodatkowo
zapis w kartotece firm. Taki sposob postepowania moze by¢
pozadany np. w przypadku, gdy dany gos¢ begdzie zadat faktury
VAT przy rozliczaniu si¢ z pobytu. Druga mozliwoscia
wykorzystania tej funkcji jest dodanie biura podrozy, ktoére
moze dokonywa¢ rezerwacji, oraz na ktore bedziemy
wystawia¢ faktury VAT. W takim przypadku, w danych
personalnych, podajemy nazwe biura podroézy (zamiast
nazwiska 1 imienia) oraz jego dane adresowe, a po zapisaniu
nalezy jeszcze wejs¢ w kartoteke firm, odszuka¢ nowo dodane
biuro podrézy, uruchomi¢ Edycje, wprowadzi¢ NIP 1 zapisac
zmiany.

W miejscowosciach wypoczynkowych istnieje
obowigzkowa optata klimatyczna dla osob przyjezdzajacych
w celach turystycznych. Oplata ta pobierana jest przez
wladcicieli obiektow wypoczynkowych, ktorzy nastgpnie
rozliczajg si¢ z niej przed Urzedem Miejskim. W zwigzku
z tym w programie dodano funkcje wyliczania naleznej optaty
klimatycznej od gosci przebywajacych w obiekcie. Funkcja ta
bedzie dziala¢ prawidlowo pod warunkiem wprowadzenia
poprawnych danych w ustawieniach programu oraz
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poprawnego okreslenia numeru taryfy przy dodawaniu nowe;j
osoby.

Dodawanie nowej osoby

Podstawowe Zatgczniki

Gosc z grupy Nie s

Nazwisko i imie

Adres Kod poczt. Miasto

Ulica Nr domu Nr lokalu
Kraj Polska E
Telefon
Grupa osob é
Rodzaj dokumentu tozsamosci <Brak: ~

Numer dokumentu tozsamosci

PESEL
Data urodzenia |@o1.01.1975 B |

Miejsce urodzenia

Taryfa optaty klimatycznej 1 B
PERSONA NON GRATA Nie pad

E-mail

Firma =

Uwagi

Zrédto danych osobowych =

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych |Nie V|

Zapisz rowniez jako firme | Nie V|

Rys. 14. Dodawanie nowej osoby.

4.2.2. Edycja danych osobowych w kartotece.

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy
w momencie, gdy chcemy skorygowac zapisy wczesniej
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dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jak przy
dodawaniu nowej osoby.
4.2.3. Usuwanie danych personalnych.

Funkcja powoduje usunigcie danych z kartoteki. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.

4.2.4. Podglad danych personalnych.

Funkcja ta wyswietla szczegélowe dane na temat
konkretnej osoby (goscia) z kartoteki danych personalnych, bez
mozliwos$ci ich poprawiania.

4.2.5. Informacja o pobytach w hotelu danej osoby.

Uzycie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna
zawierajacego liste dotychczasowych pobytow danej osoby
(goscia) w obiekcie.
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Zdarzenia powigzane z klientem ¢

NR

Pobyt 2/2005
Rezerwacja 2/2005
Rez. obiektu 1/2025
Rezerwacja 5/2005

Pobyt 1/2006
Rezenwacja 5/2008

Pobyt 52010
Rezerwacja 212010

Pobyt 3/2016

DATAROZ.
2005-06-06
2005-06-13
2023-11-12
2005-07-07
2006-04-11
2008-03-18
2010-0303
2010-03-04
2016-04-07

DATAZAK.

2005-06-10

2005-06-19
20231112
2005-07-16
2006-04-19
2008-03-21
2010-03-04
2010-03-09
2016-04-10

e | e | e sy

1344,00
720,00
0.00
2250,00
294,00
360,00
63,00
0,00
000,00

0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0.00
0,00

0,00

0,00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00

500,00

0.00
0,00
0.00
0.00

2943.77
0.00
0.00
0,00

1000,00

Rys. 15. Informacja o rezerwacjach oraz pobytach w hotelu danej

osoby.

4.2.6. Drukowanie karty klienta.

Funkcja umozliwia wydrukowanie karty klienta (karty
meldunkowej).

- 26 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

4.3. GRUPY TOWAROW I USLUG

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grup stuzacych do
lepszego zarzadzania towarami i ustugami. Do kazdej z grup
mozemy przyporzadkowac towary (lub ustugi), ktore nastgpnie
fatwiej filtrowa¢ wewnatrz kartotek oraz selekcjonowaé w
zestawieniach. Lista grup moze by¢ wywotana bezposrednio z
okna gtownego (Kartoteki » Grupy towarow i ustug) lub
podczas dodawania (edycji) nowego towaru (ustugi).
Wywotanie listy grup powoduje wyswietlenie okna (Rys. 16),
w ktorym dostepne sg opisane ponizej funkcje.

SOHO - System Obslugi Hotelu

wEHE
RECEPCJA

4.3.1. Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umozliwiajgca dodanie nowej grupy do listy.
W tym oknie (Rys. 17) podajemy nazwe nowej grupy oraz
ewentualnie numer analityki, ktéry mozna wykorzystac¢
podczas eksportu danych do programow ksiegowych.
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Dodawanie nowej grupy ><

Mazwa grupy |

Mr analityki

ZAPISZ ANULU]

Rys. 17. Dodawanie nowej grupy.

4.3.2. Edycja grupy.

Funkcja umozliwiajaca zmiang nazwy grupy.

4.3.3. Usuwanie grupy.
Funkcja usuwa dang grupg z listy.
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4.4. TOWARY

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towarow
przeznaczonych do sprzedazy, takie jak: nazwa towaru, kod
towaru, symbol PKWiU, ceny zakupu i sprzedazy oraz jego
aktualny stan magazynowy. Wywolanie kartoteki towarow
(Rys. 18) jest mozliwe na dwa sposoby: bezposrednio z okna
gltownego programu (Kartoteki » Towary) lub w momencie
wypisywania dokumentu sprzedazy, zakupu lub
magazynowego.

KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

KASA/BANK

ARCHIWUM

ADMINISTRATOR

PCIA k&
P

Rys. 18. Kartoteka towarow.

Ponizej opisano wszystkie funkcje umozliwiajace sprawne
operowanie tg kartoteka.

4.4.1. Dodawanie nowego towaru do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie si¢ okna
(Rys. 19), w ktorym okreslamy wszystkie parametry nowego
towaru. Jako kod towaru mozna poda¢ np. jego skrdcong
nazwe. Kazdy towar mozemy przyporzadkowa¢ do grupy.
Obok pola z nazwag grupy, znajduje si¢ przycisk, ktorego
kliknigcie powoduje wywotanie listy wszystkich grup. Wyboru
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jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwojne kliknigcie.
W tym momencie okienko z lista grup zostaje zamknigte,
a nazwa wybranej grupy pojawi si¢ w odpowiednim polu
(sposoby tworzenia nowych i modyfikowania juz istniejacych
grup zostaly opisane w punkcie 4.3). Bardzo wazne jest
prawidlowe wprowadzenie stawki VAT towaru, ktéra pozniej
ma wplyw na formalny aspekt wystawianych dokumentow i
prawidlowe przeliczanie ich wartosci. Wprowadzanie cen
zakupu 1 sprzedazy towaru w kartotece moze utatwic
pOzniejsze  wystawianie  dokumentéw, np.  podczas
prowadzenia  bezposredniej sprzedazy, ale nie jest
obligatoryjne. Bardzo przydatne moze si¢ okaza¢ okreslenie
stanu minimalnego towaru. Dzi¢ki tej funkcji bedziemy mogli
w dowolnym momencie wydrukowaé¢ raport stanow
minimalnych dla towaréw, dla ktorych ten stan zostat
okreslony (patrz rozdziat 9.14).

W tym momencie mamy juz uzupetlione wszystkie potrzebne
dane i mozemy zapisa¢ nowy towar (przycisk Zapisz). Tak
dodany towar mozemy teraz wykorzystywac przy wystawianiu
wszystkich dokumentéw sprzedazy, zakupu i magazynowych.

-30 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

Przepisuj automatycznie skrét z nazwy

Nazwa |

Skrot/kod

Grupa =

PKWiU

Kod CN

J.m. szt. w

Stawka VAT A(23) ~

Grupa GTU <Brak: ~
narzut [%] 0,000 marza [%] 0,000

Zakup netto 0,00 brutto 0,00

Sprzedaz netto 0,00 brutto 0,00

Stan minimalny 0,000

Kod kreskowy

Uwagi

Rys. 19. Dodawanie nowego towaru.

4.4.2. Edycja towaru.

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

4.4.3. Usuwanie towaru.

Funkcja powoduje usunigcie towaru z kartoteki. W celu
unikni¢cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.
Jezeli dany towar ma aktualnie niezerowy stan na magazynie,
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to program nie pozwoli go usung¢. Natomiast w przypadku,
gdy kasowany towar ma zerowy stan na magazynach, ale
wystepuje na dokumentach, z usunigciem nie bgdzie problemu.
Nalezy pamigtac, ze towar nie jest fizycznie usuwany z bazy
danych, a tylko ukrywany, dlatego wszystkie dokumenty
zawierajace ten towar, beda nadal poprawnie wyswietlane i
drukowane.

4.4.4. Informacja o towarze.

Funkcja pozwalajgca na przegladanie danych o towarze bez
mozliwosci ich edycji.

4.4.5. Ruch towaru.

Funkcja ruchu towaru pozwala na doktadng analiz¢ zakupu
1 sprzedazy danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna (Rys. 20), w ktérym mozemy zobaczy¢
chronologicznie ulozone dokumenty, na ktorych wystepuje
dany towar. Dodatkowo wida¢ dane warto$ciowo-ilosciowe
dotyczace danego towaru na kazdym dokumencie oraz stan
towaru narastajaco w magazynie.
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Ruch towaru/ustugi - MAPA. S

+ dodaj filtr
DOK  WRDOK |a DATASPR | NAZWAFRMY | KATEGORIA [LOSC|CENAW.GENAB WWARTOS M 0SG MACILNAR | ENAN 4N ENAB A
FZ 212013M1G1 22-08-2013  GASTROLINE 5.000 34,00 4182 1,00 szt 5,000 5,000 34,00 41,8
FZ 1/2015MG1 20-02-2015 Adrian Polerowicz 25,000 12,00 14,76 1,00 szt 25,000 30,000 12,00 14,71
FS 82017 14-02-2017 CZAKRAM JACEK OKON 1.000 4,88 6.00 1.00 szt 1.000 29.000 4388 6.0
PA 52017 14-02-2017 1,000 2439 30.00 1.00 szt 1.000 28.000 2439 30.0
KFS 22017 14-02-2017 CZAKRAM JACEK QKON -1.000 4,88 6.00 1.00 szt -1,000 29.000 4,88 6,0
FZ 2/2024/MG1 01-07-2024  Zywina Mirostaw 20,000 12,00 14,76 1.00 szt 20,000 49,000 12,00 14,76

Rys. 20. Ruch przykiadowego towaru.

4.4.6. Wyszukiwanie towaru.

Przeszukuje kartotek¢ w celu odnalezienia Zadanego
towaru na podstawie zadanego ciggu znakow.
W tym miejscu nalezy wspomnie¢ o mozliwosci wyszukiwania
bezposrednio na liscie towaréw (nie wlaczajac funkcji
Wyszukiwanie) poprzez przycis$nigcie np. kilku poczatkowych
liter jego nazwy.
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4.5. USLUGI

Lista ustlug zawiera dane na temat wszystkich ustug
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa ustugi, kod ustugi,
symbol PKWilU, stawk¢ VAT i jednostk¢ miary, a takze
domyslng cene sprzedazy. Ustugi mogg by¢ wykorzystywane
do wystawiania faktur automatycznie (na podstawie pobytow)
lub ,,odrecznie”.

4.5.1. Dodawanie nowej ustugi do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie si¢ okna,
w ktorym okreslamy wszystkie parametry nowej ustugi. Jako
kod ustugi mozna poda¢ np. jej skrocong nazwe. Nastepnie
nalezy zdefiniowa¢ symbol PKWiU (jezeli jest to ustuga, dla
ktorej taki symbol jest wymagany), a takze jednostke miary 1
stawke VAT. Wskazane jest réwniez wprowadzi¢ domys$lng
cen¢ sprzedazy. Wprowadzanie nowej uslugi konczymy
przyciskiem Zapisz.

4.5.2. Poprawianie ustugi.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ dane ustugi dodanej wczesniej do listy. Okienko
poprawiania danych ustugi i zasady ich wprowadzania sg
podobne jak przy dodawaniu nowe;j.

4.5.3. Usuwanie ustugi.

Funkcja powoduje usunigcie ustugi z listy. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.
Uwaga ! Ustuga nie jest catkowicie usuwana z bazy danych, a
jedynie ukrywana, dlatego wszystkie dokumenty zawierajace te
ustuge beda nadal poprawnie wyswietlane i drukowane.
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4.5.4. Pozostate funkcje listy ustug.

Pozostate funkcje listy ustug pokrywaja si¢ z funkcjami dla
listy towarow 1 nie bedg szczegdtowo opisywane.
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5. RECEPCJA

5.1. REZERWACJE (LISTA REZERWACJI)

Lista rezerwacji jest, obok listy pobytow, jedna
z najwazniejszych kartotek w programie. Zawiera ona
szczegdlowe informacje na temat kazdej rezerwacji, poczawszy
od termindw rezerwacji 1 zarezerwowanych pokoi, a
skonczywszy na pobranych wptatach i zaliczkach.

SOHO -+ nazwa cz.1
| pomw.

RecEeely e | o | oo | sk P waoss wery e ooeny s o Mool oo

G 52125 18022025 22922005 | KEDZERSKA KETARZYNA, z o ow 0w 000 56 st 1022025 122 Adwin
Pobyy 22126 10022028 22122025 KEDZERSKAMARZENA = mw 0w 0w oo a2z 21 A
ouchery TamiRs 5202 20112001 | KEDZERSKAMARZENA v | s0m 0w om o0 502024 1602 A
Pokoje IR GBI 12102020 | KEDZERSKAKATARIYN 2z mom 0% 0w 00056 st oL 12 A
siazka meldurkowa T 20504 006207 | KEDZERSKAMARZENA 2 wam 0w oo o Zonoms vz A
Lista zameklowanych gos Gunins O6GE2N 209202%  lascs BukMagdsens v 20m o0 0w 00056 ot 05082024 1400 Adin
‘E:v"wz’"“":v“:;s 632021 06062021 12082024 | Jasica Bk Mapdalena v o2 20w 0w o 000 86 jarost 05002020 0031 Adin
= Gotns 101 | 13082001 | orczyisaFaman = ww o oo 00035 i oo 22 Admie
e —— 6Pl 1607202t AT N2 Konogks ey 2 mo 0w oo o 18072020 0303 A
o s LT e p—— Z om 0w om oo 0072024 1800 i

oy Ry 150720 1607002 dsades s » ww 0w 0w 000 22 e 5072024 037 Adwin
Parking ssi2N T2 2T KisnssterSrcn v za Zom 0w 0w 00056 ot 1072021 2021 drin
Budzenia S04 04062024 | 10062004 | KEDZERSKIPAVEL a2 Bom 0w om oo 1808208 1041 A
Poca wewn a2 G021 15952028 | KEDZERSKIPAVEL 2 wsw om0 oo G021 1520 Adin
I 0228 A0 19052024 | KEDZERSKIPAWEL 2 mosm om0 oo sty oeog2ms 0906 Admin

Podsumowarie chia

2 W 0w w00 1000056 st orasams 202 Adin
2 som 0w 0w o a2 g Admin
= G 0w 0w oo 250s0ms 1612 A
= e om0 o s 1246

Swnias G020 005202 Jascs Bk Magdsens

KOMUNIKACJA ez oroszma | f0asaned
21w

stz 2sosmas

SPRZEDAZ | ZAKUP a2y Moz ez

B8 < RN - BN < RN - £S

MAGAZYN 04 05082024 | 1404202 | WEDZERSKIPAVEL = ww 0w 0w o oroszm2e 1013 pain
s 28R 0104204 | KEDEERSKAKETAREYNA = wm  ow oo o s w0
KASA/BANK sootny 0v2u2e | 2132028 | Ocaschonsha ez ® D P T B Y s0r2ms 021 i
92121 20 2092024 | KEDZERSKA KATAREVNA €00 00 o 000 el vz 1015 pain
L= oty 16032 | 0NN KEDERSKAKNARDA wa 0w om 000 moe o w3 A
a2 2voas | 2Taan2t | KEDZERSKA KAARDIA a om0 o o ot 619 Admn
ARCHIWUM i
T —— = Mo om  ow ows vz 212 A

Rys. 21. Lista rezerwacji.
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5.1.1. Nowa rezerwacja.

Opcja ta jest rowniez bezposrednio dostepna z kalendarza
rezerwacji 1 pobytéw (rowniez poprzez zaznaczenie obszaru na
kalendarzu). Pozwala na dokonanie rezerwacji w zadanym
terminie oraz wstepne okreslenie kosztow pobytu. Po wybraniu
tej funkcji ukazuje si¢ okno (Rys. 22), w ktorym przede
wszystkim okre§lamy termin planowanego pobytu. Nastepnym
krokiem jest wybor pokoi — w tym celu klikamy przycisk ,,+”,
otwierajacy okienko z listg pokoi do wyboru (Rys. 23).

Zawartosc Wyzywienie Dokumenty Zatgczniki e-mail/SMS SOHOnet
Okres pobytu od .02.2025 ~ do |01.03.2025 ~ Nr 4/2025
ilosé dni |1 = Data/godz. utw. 28-02-2025 14:23
T dorzeny - % © Niepotwierdzona O Potwierdzona
N ki =
AENER LI Rezerwacja internetowa Mig
Oczekiwana zaliczka 0,00
Termin wptaty zaliczki 28.02.2025 ~
l STANDARD [PETRO| MiEISC|
Suma wplat 0,00
Suma zaliczek 0,00
Tlog¢ 0s6b D./Dz./M.Dz. o e o : L. NAZWISKO | IMIE [ ]

Sposéb rozliczenia | Wg cennika pokoi

Cennik Cennik nr 1 =
100,0C 70,00 50,00
0,00
0,00

Upust [9] 0,00 Suma opfaty klimatycznej

Link meldunkowy Generuj ~
Sposéb rezerwacji =
Typ rezerwacji =
Zrédio informacii =

Pobyt 0,00
Uwagi

Zawartosé 0,00

Wyzywienie 0,00

Razem 0,00

Rys. 22. Dodawanie nowej rezerwacji.
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Wybor pokoi X
Pokoje wybrane Pokaje do wyboru
IR BRUDN [AWARIA| MIEISCA | STANDARD [piETRO| & NR [ BRUDN [AWARA| MIEISCA STANDARD [PiETRO| |
1 v +2  DW 1

ow 1
oW 1
Studio 1
JE-Jedynka 1
ow 1
JE- Jedynka 1
JE- Jedynka 1
DW maka 1
DW maka 1
Studio 1
Studio Rodzinne 2
JE- Jedynka 2

2

2

2

2

o
O PP P VR O P ) P G O L
B [ [ 6| g [0 & B8 RGBS [ | %

Razem migjsc 0+0=0 Razem migjsc 148 + 64 = 212
Pokoi g Pakoi 76

Uwagi Uwagi  to jest opis do pokoju 1
Jest to opis testowy, rozszerzony

Rys. 23. Okno wyboru pokoi.

W tym oknie, po lewej stronie mamy pokoje juz wybrane, a po
prawej liste, z ktérej mozemy wybiera¢ (pokoje dostepne w
wybranym terminie). W celu przeniesienia pokoju z lewej
strony na prawa lub odwrotnie, wystarczy dwa razy kliknag¢ w
wybrany pokoj, albo zaznaczy¢ go i1 skorzysta¢ z przyciskow
ze strzatkami. Podczas wybierania pokoi program na biezgco
informuje o tacznej liczbie miejsc w wybranych pokojach oraz
w pokojach, ktore pozostaly do wyboru. Dodatkowo pod kazda
lista z pokojami wyswietlany jest podstawowy opis
zaznaczonego pokoju, co moze znaczaco utatwi¢ jego wybor.
Zmiany na licie wybranych pokoi akceptujemy przyciskiem
OK, co automatycznie powoduje zamknigcie okna wyboru
pokoi 1 powro6t do okienka dodawania rezerwacji.

Nastepnym krokiem jest okreslenie liczby oso6b dorostych oraz
dzieci, ktora nie powinna by¢ wigksza niz wynikajaca z
rezerwowanych pokoi.

Jednym z wazniejszych parametrow rezerwacji jest sposob
rozliczenia pobytu. Aby go okresli¢ - jezeli jest inny niz
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domyslny - wybieramy z listy rozwijanej interesujagcg nas
opcje: wg osobonoclegow, wg cen pokoi, cena ustalona lub
brak. Nastepnie, w zaleznosci od wybranego sposobu
rozliczenia, okreslamy ceny osobonoclegu, cen¢ ustalong za
caly pobyt lub wybieramy cennik pokoi, co bedzie miato
istotne znaczenie dla wstepnego okreslenia kosztow pobytu.
Pozostaje nam jeszcze ustalenie osoby dokonujacej rezerwacji
poprzez kliknigcie w przycisk obok pola Nazwisko i imig 1
wybranie odpowiedniej osoby z kartoteki danych personalnych
poprzez podwojne klikniecie. Jezeli w kartotece nie ma jeszcze
osoby, ktéra dokonuje rezerwacji, wprowadzamy ja wedlug
wczesniej opisanego schematu dodawania nowej osoby (punkt
4.2.1).

Mozemy okresli¢ takze rézne cechy rezerwacji, np. sposob
rezerwacji, typ rezerwacji, czy zrodlo informacji. Sg to
parametry  stownikowe, ktore mozemy  zdefiniowac
bezposrednio podczas ich wybierania z listy, lub wczes$niej] w
odpowiednich stownikach w menu Administrator.

Dodatkowa opcja dostepna juz na etapie rezerwacji jest lista
dodatkowo sprzedanych ushug i towaréw, ktoéra widzimy po
kliknieciu w zaktadke Zawartosé. Jezeli chcemy uzupehic ta
liste o jakakolwiek ustuge, klikamy przycisk 7+”. W tym
momencie zostaje wyswietlona lista ze wszystkimi ustugami.
Wyboru dokonujemy poprzez podwojne kliknigcie na
konkretnej pozycji, co wyswietlenie okienka, w ktorym
wprowadzamy ilo$¢ (domyslnie 1 szt.). Podobnie postepujemy
przy dodawaniu do zawartosci towaru (funkcja Towar w menu
kontekstowym). Za pomocg funkcji Usun, dostgpnej w menu
kontekstowym, usuwamy pozycje z listy.
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Podstawowe Wyzywienie Dokumenty Zalgczniki e-mail/SMs SOHOnet

P | NAZWATOV | 1L0SC | s, | CENAR. | VAT UP[%] WART.BR. UWAGI DO POZVCH
1 £OZECZKO DZIECINNE, e 60,00 8 | 0 50,00
2 | CATERING KONFERENCYINY 1 st [ amp0 8| 0 70,00

Rys. 24. Zawartos¢ dla rezerwacji

Na szczeg6lng uwage zastuguje funkcja Zmien znacznik
fiskalizacji (dostgpna w menu kontekstowym). Jej uzycie
spowoduje pojawienie si¢ symbolu ,,*” w kolumnie konkretnej
pozycji i bedzie oznaczaé, ze przy poOzniejszym wydruku
paragonu po rozliczeniu pobytu, ta pozycja nie zostanie
wydrukowana, natomiast zostanie ona doliczona do
wystawione] faktury. Opcje te mozemy wykorzystaé w
przypadku, gdy gos¢ korzysta dodatkowo z baru hotelowego,
gdzie znajduje si¢ osobne urzadzenie fiskalne. Wtedy (na
zyczenie goscia) mozemy doliczy¢ kwote z paragonu
wystawionego przy barze do koncowego rozliczenia pobytu.
Pozycje z takiego paragonu przepisujemy do zawarto$ci
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pobytu, zaznaczajac je symbolem ,,*”. Korzystajac z tej opcji
mamy pewno$¢, ze zaznaczone pozycje nie wydrukuja si¢
ponownie na urzadzeniu fiskalnym w recepcji. Ponowne
skorzystanie z funkcji zmiany znacznika fiskalizacji na
zaznaczonej juz pozycji, spowoduje usuni¢cie symbolu ,,*”. Z
funkcji tej nalezy korzysta¢ jednak bardzo rozwaznie.

Podczas deklaracji nowej rezerwacji mamy rowniez mozliwo$¢
okreslenia positkéw. Funkcja ta jest pomocna w tych
obiektach, gdzie pobyt wigze si¢ z przygotowywaniem
positkéw dla gosci. Opcje te widzimy po kliknigciu zaktadki
Wyzywienie (Rys. 25), gdzie okre§lamy liczbg poszczegdlnych
positkéw w poszczegdlnych dniach pobytu. Liczby positkow
mozemy zmienia¢ na dwa sposoby: korzystajac z przycisku
Wylicz lub poprzez samodzielne naniesienie odpowiednich
wartosci. Podczas korzystania z pierwszego sposobu, nalezy
wczesniej uzupehicé liczbe osob dorostych oraz dzieci na
zaktadce Podstawowe, poniewaz do wyliczenia
automatycznego pobierane sg wlasnie te dane liczbowe. Nalezy
rowniez wybra¢ schemat, wedlug ktérego zostanie wyliczona
ilo§¢ positkow (wg ustawien w Administrator W Positki).
Przycisk  Czysé  shuzy do  anulowania  wcze$niej
wprowadzonych danych o ilo$ci positkow. Jego przycisnigcie
spowoduje wyzerowanie wszystkich wartosci. Jezeli okres
pobytu bedzie wykraczat poza jeden tydzien, wtedy mozemy
uzy¢ przyciskow przetaczajacych poszczegolne tygodnie.
Jezeli wczesniej ceny odpowiednich positkow zostaty
okreslone w menu Administrator W Positki, to wprowadzone
ilosci positkow spowoduja zmiang we wstepnej kalkulacji
kosztu pobytu.
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Dodawanie nowej rezerwadgji ><

Podstawowe | Zawartodé Wyzywienie | Dokumenty || Zatgczniki || e-mail/SMs || SOHORet
Poziom cen 3 = PRZEPISZ CENY
Schemat 2 55 WYLICZ

tydzier 10

J ] ] L] 4 0 ] 4 0 0 4 0 ] 4 L] 0
O] 0 0 o o 0 0 o | o 0 o o o | o 0 0
[m} 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
O | 2000 1500 7,007: R 4 HERE '_ 0| 0 a | a0 '_ o o | o
O 000 000 000 o 0 0 0 (] (] o | o 0 0 (] o 0 0 ]
m 000 000 000 o 0 o o 0 0 o | o o 0 0 o | o 0 0
@] 000 000 000 0O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o o 0 0 0
Specjalna dieta Nie =

ZAPISZ ANULU]

Rys. 25. Wyzywienie do rezerwacji.

Po ustaleniu wszystkich szczegdtow dotyczacych nowe;j
rezerwacji klikamy przycisk Zapisz w celu umieszczenia jej na
liscie. W przypadku rezygnacji klikamy przycisk Anuluj. Dla
kazdej nowej rezerwacji powtarzamy Wwyzej wymienione
operacje.

5.1.2. Edycja rezerwacji.

Edycja rezerwacji umozliwia nam zmian¢ wszystkich
wczesniej okreslonych parametrow dla dowolnej rezerwacji z
listy. Ma to duze znaczenie w przypadku pomytki we
wprowadzonych wczesniej danych lub zmiany rezerwacji ze
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strony klienta. Funkcja ta jest dostepna rowniez bezposrednio z
kalendarza rezerwacji i pobytow.

5.1.3. Wptata do rezerwacji.

Program umozliwia dokonywania wplat/wyplat do
rezerwacji (niezaleznie od zaliczek), skutkujacych tylko
wystawieniem odpowiednich dokumentéw kasowych. Funkcje
te mozemy wywola¢ z menu kontekstowego na liscie
rezerwacji. Po przyjeciu wplaty do rezerwacji, program
automatycznie oznacza jg jako potwierdzong.

Kwota wptaty 0,00

Forma ptatnosci gotdwka -

Rys. 26. Wplata do rezerwacji.

5.1.4. Drukowanie / wysytanie potwierdzenia rezerwacji.

Funkcja ta umozliwia wydruk, wysytke mailem/SMS-em
wstepnego  potwierdzenia  rezerwacji  (dla  rezerwacji
niepotwierdzonej) lub potwierdzenia rezerwacji (dla rezerwacji
potwierdzonej). Uruchomienie funkcji spowoduje wyswietlenie
okna (Rys. 27), w ktéorym mozemy wprowadzi¢ dodatkowe
informacje drukowane nastgpnie na potwierdzeniu rezerwacji.
Po wydruku, dopisane informacje zostaja zapamig¢tane w
programie.
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Wstepne potwierdzenie rezerwacji

Nazwisko i imig KOWALSKI JAN
Adres F3-333 Nowy Sacz
Strumykowa 12
Telefon
Uwagi a
v
Wydruk |Wstepne potwierdzenie rezerwacii V|
Liczba kopii 1 B
e-mail jan.kowalski@novitus.pl
Nr telefonu 01812345678
DRUKU] PODGLAD ZAMKNTI

Rys. 27. Okno potwierdzania rezerwacji.

5.1.5. Dzielenie rezerwacji.

Dzi¢eki tej funkcji mozemy podzieli¢ jedng wigksza
rezerwacj¢ (ztozona z kilku pokoi) na dwie mniejsze.
Wykonanie takiej operacji moze by¢ konieczne w przypadku,
gdy np. cze$¢ osob z wiekszej grupy przyjezdza w innym
terminie niz pozostali. Podziatu (Rys. 28) dokonujemy poprzez
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odpowiednie rozdzielenie pokoi dotychczasowej rezerwacji na
dwie grupy. Aby przenie$¢ pokdj, klikamy na nim prawym
przyciskiem i wybieramy Przenies. Analogicznie postepujemy
przy przenoszeniu obcigzen dodatkowych na zakladce
Zawartos¢. Natomiast przeniesienia wyzywienia dokonujemy
poprzez zmniejszanie odpowiednich pozycji w tabeli
wyzywienia rezerwacji bazowej, co automatycznie powoduje
zwigkszenie si¢ tych samych wartosci w tabeli wyzywienia dla
nowo tworzonej rezerwacji. Przy przenoszeniu czesci
wyzywienia, nie mozna dodawa¢ nowych positkow do zadnej z
rezerwacjl.

Wynikiem podziatu jest nowa rezerwacja, na ktorg sktadaja si¢
pokoje, obcigzenia dodatkowe oraz wyzywienie wydzielone ze
»starej” rezerwacji.

Nr
Okres pobytu od [08.10.2024 do |12.10.2024
Nazwisko i imig KEDZIERSKA KATARZYNA
Zawartose Wyzywienie

NR STANDARD [PiETRO| MiElsC | NR STANDARD PIETRO| MIEISC

24 Dw 1| 2e2

26 JE- Jedynka 11
Iloé¢ oséb D./Dz./M.Dz. 2 ik <0 o Tlog¢ 0séb D./Dz./M.Dz. 0 2|0 /[0
Pobyt 2 040,00 Pobyt 0,00
Zawartosc 0,00 Zawartosc 0,00
Wyzywienie 0,00 Wyzywienie 0,00
Razem 2 040,00 Razem 0,00
Uwagi uwagi

Rys. 28. Okno dzielenia rezerwacji.
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5.1.6. Usuwanie rezerwacji.

Funkcja usuwania rezerwacji powoduje usunigcie jej z listy
oraz grafiku. Usuwanie rezerwacji jest zabezpieczone pytaniem
do uzytkownika, potwierdzajacym wykonanie tej operacji.
Zapobiega to przypadkowemu usuni¢ciu danych oraz zmusza
uzytkownika do dodatkowego przemyslenia takiej operacji. Z
funkcji tej mozna korzysta¢ rowniez na kalendarzu rezerwacji i
pobytow.

5.1.7. Drukowanie listy rezerwacji.

Funkcja  drukowania rezerwacji udostgpnia  dwie
mozliwosci wydruku: wszystkich aktualnych rezerwacji oraz
rezerwacji dokonanych na dany termin. W tym drugim
przypadku program bierze pod uwage dat¢ poczatkowa lub
date koncowa pobytu zadeklarowanego w rezerwacji.
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5.2. POBYTY (LISTA POBYTOW)

Lista pobytow jest bez watpienia najwazniejszg kartoteka
w programie. Sg w niej przechowywane dane o wszystkich
aktualnych pobytach w obiekcie. Na jej podstawie rozliczane
sg pobyty gosci oraz wystawiane automatycznie dokumenty
sprzedazy (faktury, paragony). Dlatego tez bardzo wazne jest
doktadne wprowadzanie wszystkich wymaganych informac;ji,
co w konsekwencji umozliwi poprawne rozliczenie gosci.
Ponizej opisano funkcje dostepne bezposrednio z listy
pobytow.

5.2.1. Nowy pobyt.

Funkcja deklaracji nowego pobytu dostgpna jest rowniez
z kalendarza rezerwacji 1 pobytow (réwniez poprzez
zaznaczenie obszaru na kalendarzu). Uruchomienie tej funkcji
spowoduje  wyswietlenie okna (Rys. 29), w ktérym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane.
Deklaracje nowego pobytu mozemy przeprowadzi¢ na dwa
sposoby. Pierwszym z nich jest deklaracja na podstawie
istniejgcej rezerwacji. W tym celu na wybranej rezerwacji (na
liscie rezerwacji lub grafiku) klikamy prawym przyciskiem
myszy 1 wybieramy funkcje >>> POBYT. Wtedy pojawi si¢
okno nowego pobytu z odpowiednimi danymi z wybrane]
rezerwacji (okres pobytu, osoba wynajmujgca, sposob
rozliczenia, lista pokoi, wplaty, zaliczki, ceny, uwagi).
Drugim sposobem jest samodzielne wprowadzenie wszystkich
danych (bez korzystania z listy rezerwacji). W takim
przypadku zaczynamy od wprowadzenia okresu pobytu i osoby
wynajmujacej. Nastgpnie wybieramy sposob rozliczenia
pobytu oraz ustalong cen¢ za osobonocleg lub caly pobyt, co
bedzie mialo istotne znaczenie w okresleniu wstgpnego kosztu
catego pobytu oraz przy pdzniejszym rozliczeniu. W zaleznosci
od wybranego sposobu rozliczenia wybieramy cennik dla
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pokoi (jezeli ma by¢ inny niz domys$lnie ustawiony). Wyboru
pokoi dokonujemy w taki sam sposob, jak odbywato si¢ to przy
dodawaniu nowej rezerwacji.

Zawartosc || Wyzywienie Bar Telefony SPA Dokumenty || Zatgczniki || e-mail/SMS SOHOnet
oOkres pobytu od [TE.03.2025 - do |07.03.2025 ~ Nr 11/2025
ilosc dni |4 =
- Suma wptat 0,00
Nazwisko i imig KOWALSKI JAN = Suma zaliczek 0,00
MR STANDARD [piETRG| MIEISC | MINIBAR | : 26
2 | JE- Jedynka 1| et Lp. | NAZWISKO | IMIE [l
1 KOWALSKIJAN 2,00
Tloéé 0séb D./Dz./M.DzZ. 1 <o =11
Suma optaty klimatycznej 8,00
Sposéb rozliczenia Wg cennika pokoi
Cennik Cennik nr 1 =
100,0¢| | 70,00 50,00 Kredyt hotelowy 999,00
1,00
Upust [%] 0,00
= Pobyt 680,00
Sposéb rezerwacji = —— ——=,
= Zawartosc 0,00
Typ rezerwacji B
: — Wyzywienie 0,00
Zrédio informacii =
Bar/restauracja 0,00
Uwagi
Potgczenia tel. 0,00
Zabiegi SPA 0,00
Razem 680,00

Rys. 29. Deklaracja nowego pobytu.

Po zatwierdzeniu listy wybranych pokoi mamy juz wstepnie
okreslony koszt pobytu, ktéry jest wyswietlany w dolnej czesci
okna. Koszt ten, tak jak w przypadku nowej rezerwacji, jest
okreslany na podstawie cen pokoi (zaleznych od wybranej w
oknie deklaracji pobytu grupy cen) lub ceny osobonoclegu i
zadeklarowanej ilo$ci osob. Po wybraniu pokoi w prawej
czes$ci okna mozemy rozpoczaé meldowanie gosci. W jednym
pokoju mozemy zameldowa¢ maksymalnie tyle osob ile jest w
nim miejsc (liczbe miejsc w pokojach deklarujemy wczedniej
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podczas konfiguracji programu). W celu zameldowania gosci
uzywamy przycisku ,+”, umieszczonego powyzej listy
meldunkowe;j. Po jego kliknigciu otwierane jest okno z danymi
personalnymi. Wybranie konkretnego goscia odbywa si¢
poprzez podwdjne kliknigcie, co spowoduje zamkniecie okna z
danymi personalnymi i wy$wietlenie na liscie meldunkowe;j
nazwiska 1 imienia wybranego goscia. Operacje ta
powtarzamy, az do zameldowania wszystkich osob. Warto
zauwazy¢, ze program sam pilnuje, aby nie wprowadzi¢ dwa
razy tego samego goscia.

Nad listg meldowanych gosci umieszczone jest pole
z numerem pokoju. Obok tego pola znajduja si¢ dwa przyciski,
za pomocg ktorych zmieniamy numer pokoju (dost¢pne sg
tylko pokoje wybrane wczesniej dla tego pobytu). Dzieki temu
mozemy dowolnie powigza¢ gosci z poszczegdlnymi
pokojami.

Dodatkowym elementem na liScie meldunkow jest kwota
optaty klimatycznej przypisana do kazdego gos$cia i naliczana
zgodnie z ustawieniami programu. Natomiast bezposrednio
pod lista meldunkowa znajduje si¢ pole zawierajace taczng
kwotg optaty klimatycznej dla catego pobytu (dla wszystkich
gosci za caty okres pobytu).

Jeszcze jedng funkcja dostgpng podczas deklaracji nowego
pobytu jest mozliwo$¢ okreslenia positkow. Funkcja ta jest
pomocna w tych obiektach, gdzie pobyt wigze si¢
z przygotowywaniem positkow dla gosci. Dane positkow
widzimy po kliknigciu zaktadki WyzZywienie (Rys. 30), gdzie
okreslamy liczbe poszczegdlnych positkow w poszczegodlnych
dniach pobytu. Liczby positkéw mozemy zmienia¢ na dwa
sposoby: korzystajac z przycisku Wylicz lub poprzez
samodzielne naniesienie odpowiednich wartosci. Podczas
korzystania z pierwszego sposobu, nalezy wcze$niej uzupetnic¢
liczbe oséb dorostych oraz dzieci na zakladce Podstawowe,
poniewaz do wyliczenia automatycznego pobierane s wiasnie
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te dane liczbowe. Nalezy rowniez wybra¢ schemat, wedtug
ktérego zostanie wyliczona ilo$¢ positkow (wg ustawien w
Administrator W Positki). Przycisk Czysé¢ stuzy do anulowania
wczesniej wprowadzonych danych o ilosci positkow. Jego
przycisnigcie spowoduje wyzerowanie wszystkich wartosci.
Jezeli okres pobytu bedzie wykraczat poza jeden tydzien,
wtedy mozemy uzy¢ przyciskoOw przetaczajacych poszczegdlne
tygodnie. Jezeli wczesniej ceny odpowiednich positkow
zostaly okreslone w menu Administrator W Positki, to
wprowadzone ilosci positkéw spowoduja zmiane kosztu
pobytu. Nalezy pamigtaé, ze dane o ilosci positkow zostang
réwniez uzyte do sporzadzenia raportu wyzywienia dla kuchni.

Podstawowe || Zawartosc Bar Telefony SPA Dokumenty || Zatgczniki || e-mail/sMs || SoHOnet
Poziom cen 1
Schemat 2
tydzier &
2025-02-18 2025-02-13 2025-02-20 2025-02-21 2025-02-22
WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA
eear| 0. | oz (mbz| b [ bz mbz| o [ oz [moz| o | oz [moz| b | bz [moz| b | oz [MD
Sniadanie [J o000 o0o0 oo o | o 0 2 0 0 2 | o 0 2 0 0 2 o 0
Obiad [C] 000 000 000 0 1] [} o o o 1] 1] 1] o 0 0 (1] (] o
Kolada O | 0o o0 oo o [0 | ¢ | 0o | o | o |0 |c|o|c|o|o]|o]|o]o
Obiadokolaga (] 2000 1500 700 2 | 0 0 2 | @ 0 2 | o 0 Z | @ 0 | 0 0 0
Prowiant O o000 000 o000 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
O o000 000 000 o0 0 o 0 0 0 0 o 0 o 0 0 0 o o
O | o000 o000 o000 o | o 0 0 0 0o | o 0 0 0 0 0| 0 0 0

Specjalna dieta Nie

Rys. 30. Okreslanie wyzywienia dla pobytu.
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Wprowadzenie danych dotyczacych nowego pobytu
konczymy poprzez nacisnigcie klawisza Zapisz, co spowoduje
zamknigcie okna 1 umieszczenie pobytu w kartotece. Jezeli
chcemy zrezygnowa¢ z wprowadzonych danych — naciskamy
Anuluj. W przypadku, gdy pobyt zostat zadeklarowany na
podstawie rezerwacji, to po zapisaniu pobytu, rezerwacja
zostanie przeniesiona do archiwum.

5.2.2. Edycja pobytu.

Edycja pobytu umozliwia poprawienie wszystkich danych
0 pobycie wprowadzonych wcze$niej za pomocag funkcji
dodawania nowego pobytu.
W oknie edycji pobytu widzimy rowniez zaktadke Telefony, na
ktorej znajdujg si¢ informacje o rozmowach telefonicznych
prowadzonych z pokoi ( zadeklarowanych w pobycie) w czasie
trwania pobytu. Istnieje rowniez mozliwo$¢ usuwanie rozmow
telefonicznych z tego rejestru (prawy przycisk myszy).
Powyzej listy rozméw, znajduje si¢ ustawienie, pozwalajgce
blokowa¢ rozmowy telefoniczne z pokoi w czasie trwania
pobytu.
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Podstawowe || Zawartosc || Wyzywienie Bar SPA Dokumenty || Zataczniki | e-mail/SMS SOHOnet

Dozwolony kredyt hotelowy dla polaczen telefonicznych

DATA/GODZ. | NRPOK. | WYERANY NR Cz8s | WARTS.
04-03-2011084946 104 324576677 00:02:22 300
W04 22576677 00:00:08 200
104 | 324576677 00:0444 500
101 324576677 00:05:50 600
215 508366003 00:00:02 100
05-03-2011093820 | 215 322000054 00:00:02 1,00
05-03-2011093900 | 215 320000054 00:00:02 100
05-03-2011094012 | 215 322000054 00:00:02 100

Rys. 31. Rozmowy telefoniczne dla pobytu.

Nastepng funkcja dostepna podczas edycji pobytu jest
przegladanie informacji o konsumpcji goscia w barze lub
restauracji hotelowej, za co odpowiada zaktadka Bar (Rys. 32).
Tak jak w przypadku rozmow telefonicznych, istnieje
mozliwo$¢ usuwania  poszczegélnych rekordéw, oraz
blokowania kredytu hotelowego do wykorzystania w
barze/restauracji.
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Podstawowe || Zawartosé || Wyzywienie Telefony SPA Dokumenty || Zataczniki || e-mail/sMs || SOHonet

@ Dozwolony kredyt hotelowy dia baru/restauracji

NRPARAG.| DATA/GODZ. | NRPOK. | 6OSC | ARTYKUE [ 1L0SC [ vaT | WARTS. | F | STANOWISKO |
432432 | 04-03-2025 12:25:48 22 KOWALSKT JAN ZUREK PO ZBOJNICKL i 8 5,80 WR-JAROSLAW
432432 04-03-2025 12:25:48 22 KOWALSKT JAN ROSOE Z KOEDUNAMD 1 8 4,50 WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA GULASZ 1 8 60,00 WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA £0s0$ 1 8 43,00 'WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA KABANOS. 1 & 28,00 'WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA WINOGRONO EItE 1 8 18,00 'WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA S0S TATARSKL 1 8 25,00 WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSIKA ANNA KARKOWKA \W GALARECIE i 8 2,50 WR-JARCSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA BOCZEK STAROSTY, 1 8 25,00 'WR-JAROSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA KABANOS. 1 8 23,00 'WR-JAROSLAW
432388 | 04-03-2025 12:26:04 23 KOWALSKA ANNA JABLKA 1 8 8,00 WR-JARCSLAW
432388 04-03-2025 12:26:04 | 23 KOWALSKA ANNA WINOGRONO BILE 1 8 18,00 WR-JARCSLAW

Rys. 32. Korzystanie z baru i restauracji hotelowej.

Po wprowadzeniu wszystkich zmian w pobycie nalezy klikna¢
przycisk Zapisz. W celu zaniechania zapamigtania zmian
klikamy Anuluj.

5.2.3. Rozliczenie pobytu.

Funkcja ta umozliwia rozliczenie pobytu i wystawienie
dokumentu sprzedazy (faktury lub paragonu). Po wiaczeniu tej
funkcji ukazuje si¢ okno podobne jak przy deklarowaniu i
edycji pobytu, jednakze nie ma tutaj mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian. Nalezy pamigta¢, ze wszystkie towary i
ustugi wyszczegdlnione na kazdej liScie (tj. zawartosci,
rozmow tel., baru/restauracji) zostang automatycznie doliczone
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do dokumentu sprzedazy dla pobytu. Jezeli podczas rozliczania
pobytu okaze sie, ze trzeba jeszcze dopisa¢ lub poprawi¢ jakies
dane, wtedy nalezy anulowac rozliczenie 1 skorzysta¢ z funkcji
edycji pobytu. W zwigzku z tym, zaleca si¢ rozliczanie
pobytu tuz przed jego zakonczeniem. Jezeli jesteSmy pewni,
ze wszystkie dane zostaly wprowadzone poprawnie mozemy
klikng¢ przycisk Rozlicz znajdujacy sie¢ u dotu okna.
Spowoduje to wyswietlenie okienka z mozliwoscia wyboru
rodzaju dokumentu jaki ma zosta¢ wystawiony automatycznie
dla pobytu (Rys. 33).

W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zostanie
wyswietlone analogicznie takie samo okno jak przy
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedyna
réznica bedzie wypetiona juz zawarto$¢ dokumentu.
Dodatkowo przy fakturze zostang uzupelnione dane nabywcy,
pod warunkiem, Zze osoba przypisana do pobytu byta
powiazana z jakakolwiek firma.

Funkcja Bez dokumentu powoduje jedynie oznaczenie pobytu
jako rozliczonego bez dokumentu sprzedazy.

Ostatnig, mozliwg do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na koszt firmy. Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie pobytu jako rozliczonego na koszt firmy bez
generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania pobytu jest dostgpna takze bezposrednio
z kalendarza pobytow 1 rezerwacji.

Czasami istnieje potrzeba powigzania dodatkowego
(drugiego) dokumentu sprzedazy z juz rozliczonym pobytem.
W takim przypadku nalezy skorzysta¢ z funkcji Dolgcz fakture
lub Dolgcz paragon, ktore dostgpne sa na liscie wszystkich
aktualnych pobytow poprzez menu kontekstowe.
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Wybierz sposob rozliczenia X

FAKTURA VAT
PARAGON
BEZ DOKUMENTU

NA KOSZT FIRMY

ANULUJ

Rys. 33. Wybor sposobu rozliczania pobytu.

5.2.4. Czesciowe rozliczanie pobytu.

Czgéciowe rozliczanie pobytu jest bardzo uzyteczna
funkcja, ktora pozwala na wielokrotne rozliczanie jednego
pobytu i wystawienie do niego kilku odrgbnych dokumentow
sprzedazy obejmujacych rozne $§wiadczenia i obcigzenia
zawarte w tym pobycie. W polaczeniu z mozliwoscia
modyfikacji pobytu po czg¢sciowym rozliczeniu, funkcja
powoduje, ze system jest bardzo elastyczny, ale tez
jednoczesnie kontroluje rozliczone $wiadczenia i nie pozwala
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powtornie obcigzy¢ klienta. Podczas rozliczania cze$ciowego
uzytkownik musi okresli¢, ktore, z jeszcze nierozliczonych
swiadczen, majg zosta¢ dodane do dokumentu sprzedazy (Rys.
34). Jednoczes$nie system zapamigtuje te Swiadczenia i juz przy
kolejnym rozliczaniu tego samego pobytu nie bedzie mozna ich
wybrac.

do |06.03.2025

Okres pobytu

Nazwisko i imie

Suma zaliczek 0,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 0,00

Suma wplat 0,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 0,00

Pobyt 2 670,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 2 670,00 @ Rozlicz 100,00 % => 2670,00

Suma opfaty Kimatycznej 12,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 12,00 @ Rozlicz 100,00 % => 12,00

Wyzywienie Rozmowry el Bar/restauracja SPA

1P| NAZwATOWARU/USLUG| | ILOSC | LM, | CENAB, | VAT |UP(5]| waRT.BR, UWAG DO POZVCII
8 1 1OZECZKO DZIECIECE HES
2| CATERING KONFERENCYINY 1 st | amo| 8| o 47,00

60,00 8 | © 60,00,

Zawartosé 530,00 Rozliczono 0,00 Pozostafo 530,00 Rozlicz 530,00

Rys. 34. Czesciowe rozliczanie pobytu.

Kiedy wszystkie pozycje przeznaczone do rozliczenia zostang
zaznaczone, mozemy klikna¢ przycisk Rozlicz znajdujacy si¢ w
dolnej czesci okna. Dalsze postgpowanie powinno by¢ podobne
jak w przypadku normalnego rozliczania pobytu opisanego w
podrozdziale 5.2.3., czyli wybor rodzaju dokumentu, itd.

5.2.5. Rozliczanie wielu pobytow.

Podczas pracy w recepcji, czesto istnieje konieczno$¢
rozliczenia wielu pobytow na jednym dokumencie sprzedazy
(fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna (Rys. 35), w ktorym mamy mozliwo$¢
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zaznaczy¢ na liScie pobytow pozycje do wspdlnego rozliczenia.
Po ich wybraniu zamykamy okno, klikajac krzyzyk w prawym
gébrnym rogu. Spowoduje to wyswietlenie okienka z
mozliwoscia wyboru rodzaju dokumentu jaki chcemy
wystawi¢. Dalsze postgpowanie jest podobne jak w przypadku
rozliczania pojedynczego pobytu 1 zostalo opisane w
poprzednich punktach.

DATA ROZ. biezgey rok + dodaj filtr

‘NRPDB"(TU‘A DATAROZ. ‘ DATAZAK. ‘ POKOJE ‘ WYNAIMUJACY ‘RDZL|WARTU§/:‘ WPLATY | ZALICZKI
| 8/2025 01-02-2025 14.00 03-02-2025 1200 24 Kleinpeter Erich 680,00 0.00 0.00
912025 03-02-2025 14:00  07-02-2025 1200 26 KEDZIERSKA KATARZYNA 680,00 0,00 0,00
O 10/2025 13-02-2025 10:16 17-02-2025 12:00 25 Jasica- Buk Magdalena 680,00 0,00 0,00
()

11/2025 03-03-2025 14:00 06-03-2025 12:00 222324 KOWALSKI JAN 346580 0,00 0.00

Filtr aktywny Zaznaczone: 1

Rys. 35. Rozliczanie wielu pobytow.

5.2.6. Czesciowe rozliczanie wielu pobytow.

Ta funkcja jest polaczeniem czeSciowego rozliczania
pobytu z funkcja rozliczania wielu pobytow. W pierwszej
kolejnosci wybieramy z listy pobytow te przeznaczone do
wspolnego rozliczenia (Rys. 35). Dalsze postgpowanie jest
podobne jak w przypadku rozliczania cz¢sciowego pobytu, z tg
réznica, ze poszczegdlne pobyty sa umieszczone na
oddzielnych zakladkach. W tym przypadku wybieramy
dowolne $wiadczenia z wybranych wczesniej pobytow i po ich
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zaznaczeniu klikamy Reozlicz, co spowoduje wyswietlenie
okienka z mozliwo$cia wyboru dokumentu jaki chcemy
wystawic.

5.2.7. Dzielenie pobytu.

Dzigki tej funkcji mozemy podzieli¢ jeden wigkszy pobyt
(ztozony z kilku pokoi) na dwa mniejsze. Wykonanie takiej
operacji moze by¢ konieczne w przypadku, gdy np. cze$¢ osob
z wigkszej grupy zameldowanych razem chciataby przedtuzy¢
pobyt. Innym przyktadem uzycia tej funkcji jest rozdzielenie
pobytu w celu osobnego rozliczenia si¢ jego uczestnikow.
Podziatu (Rys. 36) dokonujemy poprzez odpowiednie
rozdzielenie pokoi dotychczasowego pobytu na dwie grupy.
Aby przenies¢ pokdj, klikamy na nim prawym przyciskiem i
wybieramy Przenies. Analogicznie post¢pujemy przy
przenoszeniu obcigzen dodatkowych na zaktadce Zawartosé.
Natomiast przeniesienia wyzywienia dokonujemy poprzez
zmniejszanie odpowiednich pozycji w tabeli wyzywienia
pobytu bazowego, co automatycznie powoduje zwigkszenie si¢
tych samych wartosci w tabeli wyzywienia dla nowo
tworzonego pobytu. Przy przenoszeniu czg¢sci wyzywienia, nie
mozna dodawa¢ nowych positkéw do zadnego z pobytow.
Wynikiem podziatu jest nowy pobyt, na ktory skladajg si¢
wydzielone ze ,,starego” pobytu pokoje wraz z przeniesionymi
obcigzeniami, rozmowami telefonicznymi oraz rachunkami z
baru 1 restauracji hotelowe;.
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Nr 11/2025
Okres pobytu od [03.03.2025 do [06.03.2025
Nazwisko i imie KOWALSKI JAN
Zawartosé Wyzywienie Bar Telefony SPA

MR | STANDARD [PIETRO| MIEISC | MINIBAR | NR STANDARD. [PIETRO| MIEISC | MINIBAR |

2 studio 1| 22 24 oW 1] 2+2

23 JE Jedynka P11 @
Tloéé 0s6b D./Dz./M.Dz. 16 =0 |0 = Tloéé 0s6b D./Dz./M.Dz. 0 =0 =l|o
Pobyt 1 650,00 Pobyt 1 020,00
Zawartos¢ 530,00 Zawartosc 0,00
Wyzywienie 0,00 Wyzywienie 0,00
Bar/restauracja 265,80 Bar/restauracja 0,00
Polaczenia tel. 0,00 Polaczenia tel. 0,00
Zabiegi SPA 0,00 Zabiegi SPA 0,00
Razem 2 445,80 Razem 1 020,00
Uwagi Uwagi

Rys. 36. Dzielenie pobytu.

5.2.8. Zamiana pokoju.

W istniejacym pobycie, zawierajagcym obcigzenia, gdzie
goscie s juz zameldowani, zamiana pokoju na inny moze by¢
operacja bardzo skomplikowang. Aby ja ulatwi¢, zostala
stworzona specjalna funkcja pozwalajaca na jej automatyczne
przeprowadzenie. Funkcj¢ zamiany pokoju uruchamiamy z
okna edycji pobytu (Rys. 37), klikajac na wybranym pokoju
prawym przyciskiem myszy 1 wybierajac Zmien pokdj
(czerwone zaznaczenie). To spowoduje wyswietlenie
dodatkowego okienka, w ktorym wybieramy pokdj, na ktory
chcemy dokona¢ zmiany.
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Poprawianie pobytu ><

Podstawons || Zawartosc || Wyzywienie Bar || Telefony | SPA || Y || 4 || e || SOHOnet
okres pobytu od [03.03.2025 |  do [06.03.2025 | Nr 11/2025
ilosc dni |3 =
= Suma wplat 0,00
Nazwisko i imie KOWALSKI JAN =| Suma zaliczek 0,00

Pakoje

2 |studio. 1| 242
23 | JE- Jedynka Wybierz pokoje ]
4 0w

KOWALSKI JAN

Zmieri poksj

Tlos¢ os6b D./Dz./M.Dz.

i Zmiana pokoju x 12,00
Sposéb rozliczenia
Gk k2 Dotychczasowy pokdj P
Ceny os./noc D./Dz./M.{ Nowy pokéi E‘ "
Cena —
Upust [%]
ULUI
N 2 670,00
Sposéb rezerwacji - _———
=] Zawartosc 530,00
Typ rezerwacji =] :
. , e Wyzywienie 0,00
Zrédto informacji =
Bar/restauracja 265,80
Uwagi -
Potaczenia tel. 0,00
Zabiegi SPA 0,00
v Razem 3 465,80

Rys. 37. Zamiana pokoju.

5.2.9. Zakonczenie pobytu.

Funkcja zakonczenia pobytu umozliwia przeniesienie go do
archiwum. Przy korzystaniu z tej funkcji zostaje wyswietlone
okno, w ktorym mamy mozliwo$¢ korekty daty koncowej
pobytu. Jest to jedyna mozliwo§¢ zmian w juz rozliczonym
pobycie.
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od 03-03-2025

do 06.03.2025 Elhg

Uwagi koricowe

[ Whyslij mail

Adras e-mail

@ wyslij sMs

Nr telefonu

Rys. 38. Zakonczenie pobytu.

Dodatkowo, zaznaczajac Wyslij mail 1 podajac adres mailowy,
istnieje mozliwo$¢ wystania podzigkowania go$ciowi za pobyt
w hotelu.

Zakonczenie pobytu powoduje zwolnienie
wynajmowanych pokoi zgodnie z datg koncowa. Z funkcji tej
mozna korzysta¢ rowniez na kalendarzu rezerwacji i pobytow.
Przy zakonczeniu pobytu — w zalezno$ci od ustawien —
program moze zapyta¢ uzytkownika, czy pokoje wykorzystane
w pobycie majg by¢ sprzatane. W przypadku odpowiedzi
twierdzacej pokoje sg dolaczane do listy sprzatania (punkt 5.5).

5.2.10. Usuwanie pobytu.

Funkcja usuwania pobytu powoduje usunigcie go z listy
oraz grafiku. Usuwanie pobytu jest zabezpieczone pytaniem do

-61 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

uzytkownika, potwierdzajagcym wykonanie tej operacji.
Zapobiega to przypadkowemu usuni¢ciu danych oraz zmusza
uzytkownika do dodatkowego przemyslenia takiej operacji. Z
funkcji tej mozna korzysta¢ rowniez na kalendarzu rezerwacji i
pobytow. Warto dodaé, ze konieczno$¢ skorzystania z tej
funkcji wystgpuje bardzo rzadko i w zwiazku z tym dostep do
tej funkcji powinny miec tylko niektore osoby.

5.2.11. Drukowanie raportu z pobytu.

Funkcja stluzy do drukowania szczegdélowego raportu z
pobytu i jest dostgpna zaréwno z listy pobytow, jak i
bezposrednio z kalendarza, poprzez wybranie Drukuj raport 7
pobytu z menu kontekstowego.

5.2.12. Drukowanie listy pobytow.

Funkcja drukowania listy pobytow udostepnia dwie
mozliwosci wydruku: wszystkich aktualnych pobytow oraz
pobytow w danym okresie. W tym drugim przypadku program
bierze pod uwage date poczatkowa lub date koncowa
zadeklarowanego pobytu.
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5.3. VOUCHERY - LISTA

Stworzenie listy voucheréw umozliwia pdzniejsza ich
sprzedaz  poprzez noty obcigzeniowe, a  nastgpnie
wykorzystanie jako S$rodek platniczy przy rozliczaniu
dokumentow sprzedazy (forma ptatnosci typu voucher). Na
liscie voucheréw (Rys. 39) widzimy, ktére z nich zostaty
sprzedane 1 ewentualnie wykorzystane.

SOHO  nazwa cz.1 =

vouoens | warrost | miaz | sz | WaoRzvswe s
7

CORN -

DR S ENRN

BB B

Rys. 39. Lista voucherow.

5.3.1. Dodawanie nowego vouchera.

Dodawanie nowych voucheréw polega na wprowadzaniu
ich numeréw wraz z warto$cig i terminem waznos$ci (Rys. 40).
Podczas zapisywania danych program kontroluje, aby numery
voucheréw nie powtarzaly sie.
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Nr vouchera m

Wartosc 0,00

Termin waznosci 06.03.2026 @~
Uwagi

Rys. 40. Dodawanie nowego vouchera.

5.3.2. Edycja parametréw vouchera.

Edycja parametréw vouchera jest mozliwa tylko wtedy,
jezeli voucher nie zostal jeszcze sprzedany. W przeciwnym
razie program wyswietli stosowny komunikat i uniemozliwi
ewentualne zmiany.

5.3.3. Usuwanie vouchera.

Podobnie jak przy edycji - usuwanie vouchera nie jest
mozliwe po tym jak zostanie sprzedany. Jest to rowniez
sygnalizowane komunikatem.

5.3.4. Drukowanie listy voucherow.

Pozwala na wydrukowanie listy voucherow wg zadanych
parametrow (Rys. 41).
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Termin waznosci od .03.2025 ~ do |12.03.2025 ~

Wartosc od 0,00 N do 0,00

Status sprzedazy |Wszystkie V|
Status wykorzystania |Wszv5tkfe V|
Wiydruk |Li5ta voucherdw V|
Liczba kopii |1 i

DRUKU] PODGLAD ZAMKNII

Rys. 41. Parametry wydruku listy voucherow.
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5.4. SPRZEDAZ VOUCHEROW

System SOHO pozwala na wystawienie ksiggowej noty
obcigzeniowej dla klienta w ramach sprzedazy voucherow. Po
uruchomieniu tej funkcji wyswietlana jest zakladka z lista
wystawionych dotychczas not obcigzeniowych (Rys. 42).
Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z notami
obcigzeniowymi, wystawianymi do voucheréw.

RECEPCJA

ARCHIWUM

Rys. 42. Lista not obcigzeniowych.

5.4.1. Wypisywanie nowej noty obcigzeniowe;.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowej noty obcigzeniowe] (Rys.
43), gdzie najpierw wybieramy nabywce¢/odbiorce przy
pomocy przycisku obok wtasciwego pola. Nastepnym krokiem
jest dodanie voucheréw, ktore chcemy sprzeda¢. Klikamy
przycisk ,,+” 1 na wyswietlonej liscie voucheréw (Rys. 44)
dwuklikiem wybieramy jeden z nich. Kazdy wybrany voucher
jest widoczny na liScie w naszej nocie obcigzeniowej, wraz ze
swoim numerem, warto$cig oraz terminem waznosci. W kazdej
chwili, bezposrednio pod tabelg z wybranymi voucherami,
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widzimy aktualng warto$¢ catego dokumentu (sume¢ wartosci
wszystkich voucherow).

Dodawanie noty obciaZzeniowej

Nr dokumentu Data wystawienia E@;ﬂﬁ ~
Nabywca E‘
Do zaptaty 0,00
Przedplaty 0,00
|<brak> V‘ 0,00
|<brak> ‘ 0,00
|d3rak> ‘ 0,00
0,00
Wartos¢ 0,00 Pozosta
[<brak= |[06.03.2025
Odebrat
Nr karty
Uwagi -
"
ZAPISZ ANULUI

Rys. 43. Wypisywanie nowej noty obcigzeniowe;.

Lista voucheréw

4353 10000 04042025
4545 10000 0404205
4546 10000 04042025

Rys. 44. Wybieranie voucherow podczas wystawiania noty
obcigzeniowej.
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W tym momencie mamy tez wyswietlong kwote Do zaplaty w
sekcji Platnosc.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wplaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaplaty catej
kwoty dokumentu z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci,
jak tez rozbicia na kilka form ptatnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca noty nie bedzie ptacit od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czeSciowej zaplaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okreslamy
osobno forme oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okreslonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sa umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci kartg. Aby
wprowadzi¢ pewna kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart ptatniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$§¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleinosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu pelnego rozliczenia, czyli wptywu
naleznos$ci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajacym omodwienia jest osoba
odbierajgca note. W przypadku, gdy platnos¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zalezno$ci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska 1 imienia osoby odbierajacej note
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zashuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru noty obcigzeniowej podczas jej
wypisywania. Jednakze program za kazdym razem sprawdza,
czy wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z
inng notg i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie noty zawierajacej w
sekcji Platnosé formg gotowkowa, powoduje automatycznie
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wystawienie dokumentu kasowego (KP) na zaptacong kwote
(punkt 8.5).

Wypisywanie noty obcigzeniowej konczymy przyciskiem
Zapisz.

5.4.2. Poprawianie noty obcigzeniowe;].

Funkcja poprawiania noty obcigzeniowej pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione] wczesniej
nocie. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy wypisywaniu
nowej noty.

5.4.3. Usuwanie noty obcigzeniowe;.

Funkcja usuwania noty obcigzeniowej powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych tej noty z kartoteki, a co si¢ z
tym wigze — takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z t3 notg. Poza tym vouchery
sprzedane poprzez t¢ not¢ sa przywracane ponownie do
sprzedazy.

5.4.4. Podglad noty obcigzeniowe;.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej nocie, bez mozliwosci jej poprawiania.
5.4.5. Historia platnos$ci noty obcigzeniowe;.

Historia ptatnosci noty daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych
z wybrang notg obcigzeniowq.

5.4.6. Wyszukiwanie noty.

Wyszukuje zadana not¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru).
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5.4.7. Drukowanie noty obcigzeniowe;.

Pozwala na wydrukowanie wybranej noty obcigzeniowej w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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5.5. POKOJE (LISTA POKOI)

Funkcja ta umozliwia zarzadzanie miejscami noclegowymi
w obiekcie. Wybranie jej powoduje wyswietlenie okna
zawierajacego list¢ wszystkich pokoi. Ponizej zostaty opisane
funkcje dostepne z tego miejsca.

SOHO  nazwa cz.1 =

sy wwon | e | wess | swows e semo|meron s o

elizna

KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ | ZAKUP

)
MAGAZYN o

o v
KASA/BANK o

@

E

RS. 45. Lista pokoi.

5.5.1. Dodawanie nowego pokoju.

Funkcja dodawania nowego pokoju (Rys. 46) umozliwia
zdefiniowanie jego najwazniejszych parametréw takich jak
numer, standard, ilo$§¢ miejsc podstawowych 1 dodatkowych,
wyposazenie czy numer telefonu. Po kliknieciu Zapisz pokoj
zostaje dodany do listy. Funkcja ta jest wykorzystywana przede
wszystkim podczas poczatkowej pracy z programem w celu
ustalenia bazy pokoi.

-71 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

Dodawanie nowego pokoju ><

Nr pokoju | [
Standard §|
Pietro |u §
llosc miejsc |1 __:
Ilose dostawek |0 ;
tazienka |Nie V|
Telefon |Nie v|
T |Nie v|
Internet |Nie v|
Mini-barek |Nie v|
Balkon |Nie v|
Nr telefonu

Adres zamka

Rezerwacje internetowe |Nie V|

Opis a

ZAPISZ ANULU]

Rys. 46. Dodawanie nowego pokoju.

5.5.2. Edycja parametréw pokoju.

Edycja pokoju umozliwia zmian¢ jego dotychczasowych
parametrow 1 jest realizowana na okienku podobnym jak
podczas dodawania nowego pokoju.
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5.5.3. Usuwanie pokoju.

Funkcja usuwania pokoju powoduje usunigcie pokoju z
listy. Po usuni¢ciu pokoju mozliwe jest jego przywrocenie
poprzez uzycie funkcji Pokaz usuniete.

5.5.4. Podglad informacji o pokoju.

Za pomocag tej funkcji mozna podgladna¢ wszystkie
parametry pokoju bez mozliwosci ich edycji.
5.5.5. Sprzatanie pokoju.

Pozwala doda¢ (lub usuna¢) pokoj do listy sprzatania.

5.5.6. Awaria w pokoju.

Pozwala na opisanie awarii w pokoju, a nastepnie dodaje
pokdj do listy awarii. Uzycie tej funkcji w pokoju, gdzie awaria
byla juz ustalona spowoduje usunigcie go z listy awarii
1 nadanie mu stanu ,,OK”. Pokoje, ktére znajduja si¢ na liScie
awaril nie sg blokowane dla rezerwacji 1 pobytow. Natomiast
podczas ich rezerwowania lub proby wykorzystania w nowym
pobycie ukazuje si¢ komunikat informujacy o awarii.

5.5.7. Drukowanie listy pokoi do sprzatania.

Pozwala na wydrukowanie, wygodnej w uzyciu, listy pokoi
do posprzatania.
5.5.8. Drukowanie listy pokoi z awarig.

Pozwala na wydrukowanie listy pokoi, w ktérych
wystepuja awarie wraz z ich opisem.
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5.6. KSIAZKA MELDUNKOWA

Funkcja ta stuizy do wydruku ksigzki meldunkowej
w dowolnie zadeklarowanym okresie. Dane do ksigzki
meldunkowej pobierane sa przez system z bazy meldunkow
przy aktualnych oraz zakonczonych pobytach w obiekcie.
Meldunkéw dokonujemy przy deklaracji lub edycji pobytu.
Dlatego wazne jest, aby przed rozliczeniem i zakonczeniem
pobytu zameldowa¢ gosci hotelowych.

Okres od [i§.03.2025 -~ do |07.03.2025 ~

Wiydruk Ksigzka meldunkowa ~
Liczba kopii 1

Rys. 47. Wydruk ksigzki meldunkowej.
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5.7. LISTA ZAMELDOWANYCH GOSCI

Funkcja pozwala na wydruk listy gosci zameldowanych w
dowolnie wybranej dobie hotelowej. Uruchomienie tej funkc;ji
spowoduje wyswietlenie okna (Rys. 48), w ktorym nalezy
ustawi¢ wybrang date, a nastepnie klikna¢ Drukuj.

Lista zameldowanych gosd ><

Doba hotelowa od [i§.03.2025 B~ |

do 2025-03-08

Uwzgledniaj "gosci z grupy” |Nie V|

Wiydruk |Li5ta zameldowanych gosci V|

Liczba kopii |1 :_
DRUKU] PODGLAD ZAMKNIJ

Rys. 48. Wydruk listy zameldowanych gosci.
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5.8. BAR/ RESTAURACJA

Funkcja Bar/Restauracja umozliwia przegladanie listy
obcigzen,  pochodzacych z  zewngtrznego  systemu
gastronomicznego. Funkcja ta jest dostepna pod warunkiem
odpowiedniego skonfigurowania wspotpracujacego programu
gastronomicznego oraz posiadania specjalnego modutu
umozliwiajgcego te¢ wspoOtprace. Jej uruchomienie spowoduje
otwarcie zaktadki (Rys. 49), na ktoérej znajduje si¢ lista
wszystkich obcigzen przeniesionych z systemu
gastronomicznego do hotelowego, w celu ich po6zniejszego
rozliczenia wraz z rachunkiem za hotel.

KARTOTEKI

RECEPCJA

SZEF
ARCHIWUM

Rys. 49. Lista paragonow z systemu gastronomicznego.

Ewentualnej modyfikacji, dodania nowych Ilub usunigcia
pozycji pochodzacych z baru (restauracji), mozemy dokonac
bezposrednio z pobytow, do ktdrych przynalezg dane pozycje.
5.8.1. Drukowanie listy obcigzen z baru/restauracji.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy obcigzen
pochodzacych z baru/restauracji obejmujacych dowolny okres.
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5.9. ROZMOWY TELEFONICZNE

Program umozliwia kontrol¢ nad kosztami polaczen
telefonicznych wykonywanych przez gosci z pokoi, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspoétpracujacej
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnego modutu
umozliwiajagcego t¢  wspdlprace. Uruchomienie funkcji
Rozmowy telefoniczne otwiera zaktadke z lista wykonanych
potaczen ze wszystkich pokoi (Rys. 50). Modyfikacji, dodania
nowych lub usunigcia informacji o rozmowach telefonicznych
zaimportowanych z centrali, mozna dokona¢ bezposrednio z
pobytow, do ktérych przynaleza dane pozycje.

KARTOTEKI

RECEPCJA

SZEF
ARCHIWUM

Rys. 50. Lista polgczen telefonicznych.
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5.10. Spa

Funkcja SPA umozliwia przegladanie i kontrol¢ obcigzen
pochodzacych z zewnetrznego systemu obstugi SPA. Funkcja
ta jest dostgpna pod  warunkiem  odpowiedniego
skonfigurowania wspotpracujgcego programu zewnetrznego
oraz posiadania modulu umozliwiajacego te wspotprace.
Uruchomienie tej funkcji otwiera zakladke z lista wszystkich
obcigzen (Rys. 51) z obiektu SPA. Ewentualnych modyfikacji
tych obcigzen mozemy dokona¢ jedynie z pobytu, do ktérego
one nalezg.

SOHO - nazwa cz.1 =<

RECEPCJA TARSER

Rys. 51. Lista obcigzen z systemu SPA.

5.10.1. Drukowanie listy obcigzen z obiektu SPA.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy obcigzen
pochodzacych z hotelowego obiektu SPA obejmujacych
dowolny okres.
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5.11. REZERWACJE OBIEKTOW DODATKOWYCH

System SOHO pozwala na godzinowe rezerwacje roznych
obiektow dodatkowych, takich jak: sale konferencyjne, sauna,
bilard, itp. Wybierajac t¢ funkcj¢ z menu, otwiera si¢ zaktadka
(Rys. 52), zawierajgca list¢ wszystkich rezerwacji obiektow
dodatkowych. Na li$cie tej znajduja si¢ rezerwacje wyswietlane
na opisanym juz wczesniej grafiku obiektéw dodatkowych
(patrz rozdziat 2. Ponizej zostaly opisane najwazniejsze
funkcje dostepne z listy rezerwacji obiektow dodatkowych.

RECEPCJA

SZEF

ARCHIWUM

:
Rys. 52. Lista rezerwacji obiektow dodatkowych.

5.11.1. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu

Funkcja ta, dostepna réwniez z kalendarza rezerwacji
obiektow dodatkowych, pozwala na dokonanie rezerwacji
wybranego obiektu w zadanym terminie. Wywolanie tej
funkcji powoduje wyswietlenie okienka (Rys. 53), w ktorym
nalezy w pierwszej kolejno$ci wybra¢ termin rezerwacji.
Kolejnym krokiem jest wybor obiektu, przy czym nalezy
pamietaé, ze program udostepnia do wyboru tylko te obiekty,
ktore w zadanym terminie nie sg zaj¢te przez inng rezerwacje.
Nastepnym krokiem jest wybranie osoby rezerwujacej z listy
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danych personalnych. Dodatkowo mozemy ustali¢ np. ilo$¢
0sOb przypisang do rezerwacji oraz cen¢ wynajmu obiektu. Po
ustaleniu wszystkich parametrow rezerwacji klikamy przycisk
Zapisz w celu umieszczenia jej na liscie. W przypadku
rezygnacji klikamy przycisk Anuluj. Aby dokona¢ kolejnej
rezerwacji, powtarzamy wymienione czynnosci od poczatku.

Dokumenty

Planowany czas od [H.03.2025 10:42 3 Nr 1/2025

@@
4

4

do |07.03.2025 10:42 = Data/godz. utw. 2025-03-07 10:42

Nazwisko i imig © Niepotwierdzona () Potwierdzona

Obiekt

Suma wptat 0,00

Suma zaliczek 0,00
Uwagi —

Tlos¢ oséb 1

Cena 0,00

Rys. 53. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu.

5.11.2. Edycja rezerwacji obiektu.

Edycja rezerwacji obiektu umozliwia nam zmiang
wszystkich parametréw dla dowolnej rezerwacji z listy.
5.11.3. Rozliczenie rezerwacji obiektu.

Funkcja rozliczania rezerwacji obiektu dodatkowego dziata
podobnie jak funkcja rozliczania pobytu (patrz rozdziat 5.2.3) 1
dalej nie bedzie tutaj opisywana.
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5.11.4. Usuwanie rezerwacji obiektu.

Funkcja usuwania rezerwacji obiektu powoduje, ze znika
ona z listy oraz z kalendarza obiektow dodatkowych. Po
usuni¢ciu mozliwe jest jej przywrdcenie poprzez uzycie funkcji
Pokaz usuniete.

5.11.5. Podglad rezerwacji obiektu.

Funkcja ta wyswietla szczeg6towe dane na temat wybranej
rezerwacji obiektu.
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5.12. DEPOZYTY

Kartoteka depozytow pozwala na zarzadzanie depozytami
sktadanymi przez gosci hotelowych. Depozyt moze ztozy¢
tylko osoba aktualnie przebywajaca w hotelu. W przypadku,
kiedy ustuga depozytowa jest zaznaczona jako platna, system
automatycznie uwzgledni pozycje przy dokumencie sprzedazy
w momencie rozliczenia pobytu, do ktérego przypisana jest
osoba sktadajaca depozyt. System SOHO automatycznie
poinformuje o fakcie zlozenia depozytu przez goscia
w sytuacji, gdy zakanczany jest pobyt, do ktérego przypisana
jest osoba sktadajaca depozyt.

5.12.1. Zaktadanie depozytu.

Zaktadanie depozytu jest funkcjg, ktora pozwala ustali¢
wszystkie parametry nowego depozytu (Rys. 54), tj.: numer
pokoju goscia, imi¢ 1 nazwisko goscia, okres przechowywania
depozytu, krotki opis, platno$¢. Program daje mozliwo$¢
wyboru tylko tych gosci, ktorzy sa aktualnie zameldowani
w obiekcie.
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Poks)] =

Gosé =

Okres od |07.03.2025 10:54 & [E~
do |08.02.2025 12:00 & [~

Opis

[ Platny

Rys. 54. Zaktadanie nowego depozytu.

Jezeli wszystkie dane zostaty poprawnie wprowadzone, nalezy
kliknag¢ Zapisz. W tym momencie program spyta, czy
wydrukowa¢ potwierdzenie zlozenia depozytu dla goscia.
W celu zaniechania zapamig¢tania danych klikamy Anuluj.

5.12.2. Wydanie depozytu.

Funkcja wydania depozytu konczy przechowywanie
depozytu oraz przenosi dane o depozycie do archiwum.
5.12.3. Usuwanie depozytu.

Funkcja pozwala na usunigcie wszystkich danych na temat
zatozonego depozytu z kartoteki. Jezeli depozyt =zostat
wczesniej zakonczony (wydany) to nie mozna go juz usunac.
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5.12.4. Wyszukiwanie depozytu.

Przeszukuje liste w celu odnalezienia zadanego depozytu
na podstawie zadanego ciggu znakow.
5.12.5. Drukowanie potwierdzenia ztoZenia depozytu.

Funkcja drukowania potwierdzenia ztozenia depozytu
umozliwia wydruk potwierdzenia taki sam, jak ten drukowany
bezposrednio po zalozeniu nowego depozytu.
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5.13. PARKING

Funkcja obstugi parkingu udostgpnia liste¢ zaparkowanych
samochodéw nalezagcych do gosci hotelowych wraz
z przydzielonymi miejscami  parkingowymi. Program
umozliwia przypisanie samochodu zaparkowanego na parkingu
lub w garazu do goscia przebywajacego w hotelu. Dzigki temu
mozna w prosty sposob ustali¢, do kogo nalezy dany pojazd.
W przypadku, kiedy usluga parkingowa jest platna, system
automatycznie uwzgledni pozycje na dokumencie sprzedazy w
momencie rozliczania pobytu. System automatycznie zwolni
miejsce parkingowe w momencie zakonczenia pobytu.

5.13.1. Poczatek parkowania.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
(Rys. 55) w ktorym mozemy przypisa¢ goscia do miejsca
parkingowego 1 samochodu oraz okresli¢, czy parking bedzie
ptatny. Program daje mozliwo$¢ wyboru tylko tych gosci,
ktorzy sg aktualnie zameldowani w obiekcie. Wprowadzenie
wszystkich danych konczymy przyciskiem Zapisz.
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Pokéi

Gosc

Okres od |07.03.2025 10:57 -+ [~
do |08.03.2025 12:00 5 [~

Mr rejestracyjny

[T Ptatny
[l Garaz

Stanowisko 45 =

Rys. 55. Poczgtek parkowania.

5.13.2. Zakonczenie parkowania.

Funkcja zakonczenia parkowania automatycznie zwalnia
stanowisko parkingowe.
5.13.3. Usuwanie z parkingu.

Funkcja pozwala na usunigcie wszystkich danych na temat
rozpoczetego parkowania. Jezeli parkowanie zostato wczesniej
zakonczone — nie mozna go juz usungé.

5.13.4. Przeszukiwanie parkingu.

Przeszukuje list¢ zaparkowanych samochodow w celu
odnalezienia zadanej pozycji na podstawie zadanego ciggu
znakow.
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5.14. BUDZENIA

Funkcja budzenia umozliwia zaprogramowanie na dowolng
datg¢ 1 godzing wyswietlenia komunikatu o pobudce dla
kazdego goscia zameldowanego w tym czasie w hotelu.
Uruchomienie funkcji powoduje wyswietlenie okna z listg
(Rys. 56), na ktorej znajduja si¢ wszystkie ustalone budzenia
wraz z numerem pokoju, numerem telefonu do pokoju oraz
nazwiskiem goscia.

Rys. 56. Lsta budzen.

5.14.1. Programowanie nowego budzenia.

Programowanie nowego budzenia dla goscia odbywa si¢
w specjalnym okienku (Rys. 57). W pierwszej kolejnosci
okreslamy numer pokoju wybierajac go z listy rozwijanej
(dostepne sa tylko te pokoje, w ktorych aktualnie przebywaja
goscie). Nastepnie z kolejnej listy rozwijanej wybieramy
goscia. Ostatnim punktem jest okres$lenie daty 1 godziny
budzenia.
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Pokéi

Gosc

Data/godz. budzenia 08.03.2025 07:00 B B~

Rys. 57. Programowanie nowego budzenia.

5.14.2. Komunikat o budzeniu goscia.

Program caty czas §ledzi list¢ budzen i aktualny czas.
W momencie, gdy nadchodzi godzina budzenia goscia,
wyswietlony zostaje komunikat o pobudce zawierajacy
nazwisko goscia, numer pokoju oraz numer telefonu do pokoju.
Okienko z komunikatem posiada dwa przyciski. Kliknigcie
Tak automatycznie potwierdzi wykonanie budzenia, natomiast
klikniecie Nie spowoduje ponowne wyswietlenie komunikatu
po uptywie jednej minuty. Warunkiem koniecznym do
wyswietlenia komunikatu o koniecznosci zbudzenia goscia jest
uruchomiony system SOHO.

5.14.3. Potwierdzenie wykonania budzenia.

Potwierdzenie wykonania budzenia moze nastgpic
w dwojaki sposob. Pierwszym z nich jest kliknigcie 7Tak
w okienku informujgcym o konieczno$ci zbudzenia goscia.
Drugim sposobem potwierdzenia, ze budzenie zostato
wykonane, jest klikniecie przycisku w oknie z listg budzen.
Kolumna Wpykonano na liScie budzen moéwi o tym, ktoére
budzenia zostaty, a ktore nie.
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5.14.4. Usuwanie zaprogramowanego budzenia.

Funkcja usuwa z listy zaprogramowane budzenie bez
wzgledu na to czy zostalo ono zrealizowane.
Budzenia s3 usuwane z listy automatycznie po uruchomieniu
programu, jezeli ich data jest wcze$niejsza niz aktualna.

5.14.5. Drukowanie listy budzen.

Funkcja drukuje aktualng liste budzen wg zadanego
terminu.
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5.15. POCZTA WEWNETRZNA

Funkcja poczty wewngtrznej ma za zadanie usprawnic
komunikacje pomiedzy pracownikami obiektu, ktorzy maja
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta pozwala na
pozostawianie wiadomosci dla wspotpracownikéw, co moze
znaczaco usprawni¢ prace w obiekcie.

Zaktadka wyswietlana podczas korzystania z funkcji poczty
wewnetrznej (Rys. 58) umozliwia przegladanie widomosci
wyslanych oraz otrzymanych od wspdipracownikow, a takze
generowania i rozsytania nowych wiadomosci.

Tworzenie nowej wiadomosci odbywa si¢ w okienku (Rys. 59),
w ktorym wybieramy odbiorc¢ oraz wprowadzamy tekst
wiadomosci. Mozliwe jest wystanie wiadomosci od razu do
wszystkich uzytkownikdéw programu.

O otrzymaniu wiadomos$ci adresat jest powiadamiany
natychmiast, a jezeli nie jest zalogowany, to bezposrednio po
zalogowaniu si¢ do programu. Dwukrotne klikniecie
widomosci, spowoduje otwarcie okienka z jej podgladem i
automatyczne zapisanie markera czasowego tej czynnoSci.
Dzigki temu, nadawca widomosci widzi po swojej stronie,
kiedy dana wiadomos$¢ zostata odczytana przez adresata.
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SOHO  nazwa cz.1 =

Rys. 58. Lista wiadomosci.

odbiorca v

Wiadomasd

Rys. 59. Tworzenie nowej wiadomosci.

Warto zwroci¢ uwage, ze usuni¢cie odebranej wiadomosci nie
powoduje usuni¢cia wiadomosci u nadawcy. Pozostaje ona u
niego na liScie wiadomos$ci wystanych.
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6. SPRZEDAZ /| ZAKUP

6.1. FAKTURY VAT — SPRZEDAZ

System SOHO pozwala na wystawienie faktury VAT dla
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlana jest zaktadka
z lista wystawionych faktur VAT sprzedazy (Rys. 60).
Zmieniajac parametry filtrow w gornej czgsci okna, mozemy
przeglada¢ np. dokumenty z lat poprzednich.

Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z fakturami VAT
sprzedazy.

SOHO - § u =

KARTOTEKI

- : s
'KOMUNIKACJA min

E wp

z

KASA/BANK

ARCHIWUM

ADMINISTRATOR

Rys. 60. Lista faktur sprzedazy.

6.1.1. Wypisywanie nowej faktury VAT sprzedazy.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowej faktury VAT sprzedazy (Rys.
61). Wypisywanie faktury VAT sprzedazy mozemy
przeprowadzi¢ na trzy sposoby. Pierwszy z nich zostal juz
opisany przy okazji omawiania funkcji Rozliczania pobytu.
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VAT
Nr dokumentu Data wystawienia 07.03.2025 ~
Nabywca = Data dost.tow./wyk.ustug 07.03.2025 ~
Data VAT 07.02.2025 -~
Odbiorca =
Faktura detaliczna Nie v
Wg cen Brutto »
(P|  NAZWATOWARU/USEUGI | ILOSC 1M, | CENAE. VAT |UP.[%)[ WART.BR. |F| UWAG| DO POZYCII
Wartosé dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Kategoria = Optata dodatkowa 0,00
Odebrat
Nr karty
Uwagi Do zaptaty P,OO
Przedptaty 0,00
<brak> ~||o,00

<brak>

<brak=
Pozostaje 0,00
<brak= |07.03.2025

Rys. 61. Wypisywanie nowej faktury.

Drugi ze sposobow to wystawienie faktury z wczesniej
wystawionego paragonu (lub kilku paragonéw). Stuzy do tego
funkcja Nowa z paragonu (dost¢pna z menu kontekstowego na
liscie  faktur sprzedazy). Jej uruchomienie skutkuje
wyswietleniem listy firm, dla ktérych zostaly wystawione
paragony z NIP. Wybieramy jedng z firm podwdjnym
kliknigciem, co powoduje wyswietlenie wystawionych
paragoné6w. Wybrane z nich zaznaczamy, a nastgpnie
zamykamy okno z paragonami. Po tej operacji program
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automatycznie utworzy fakture¢ sprzedazy z wybranych
paragonow.

Trzecim ze sposobow wystawienia nowej faktury jest
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W tym przypadku
najpierw wybieramy nabywce¢/odbiorce przy pomocy przycisku
obok wilasciwego pola. Nastepnym krokiem jest uzupehienie
zawartosci faktury. Jezeli chcemy doda¢ do listy jaka$ ushuge,
klikamy przycisk Dodaj ustuge (przycisk +). W tym momencie
zostaje wyswietlona lista ze wszystkimi ustugami, jakie mamy
do zaoferowania. Wyboru uslugi dokonujemy poprzez
podwdjne kliknigcie na konkretnej pozycji, co spowoduje
wyswietlenie dodatkowego okienka z pytaniem o ilo$¢ jaka
chcemy sprzeda¢. Po jej wprowadzeniu klikamy OK i1 w
zawarto$ci faktury ukazuje si¢ odpowiednia pozycja. Podobnie
postepujemy przy dopisywaniu towaru (funkcja Towar w menu
kontekstowym). W kazdej chwili mozemy zmieni¢ ilo$¢, ceng,
upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej wczesniej
pozycji dokumentu. Za pomoca funkcji Usun pozycje (z menu
kontekstowego) mozemy usung¢ dowolng pozycje zawartosci,
natomiast uzycie funkcji Zmien znacznik fiskalizacji (rowniez
z menu kontekstowego) powoduje pojawienie si¢ symbolu ,,*”
przy konkretnej pozycji. Ta opcja spowoduje, ze przy
pozniejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje
zaznaczone znakiem ,,*” nie zostang na tym paragonie ujgte.
Zostang one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opcje ta mozemy wykorzysta¢ w przypadku, gdy chcemy
umiesci¢ na fakturze pozycje z paragonu pochodzacego
z innego urzadzenia fiskalnego nie podtaczonego do
komputera. Korzystajac z tej opcji mamy pewnos¢, ze
zaznaczone pozycje nie wydrukuja si¢ ponownie na urzadzeniu
fiskalnym. Ponowne skorzystanie z funkcji Zmien znacznik
fiskalizacji przy juz oznaczonej pozycji spowoduje usuniecie
symbolu ,,*”. Bezposrednio pod tabelg z zawarto$cig mamy
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zawsze aktualng warto$¢ dokumentu oraz wyswietlong kwote
Do zaplaty w sekcji Platnosé.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wplaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaplaty catej
kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci, jak
tez rozbicia na kilka form ptlatnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca faktury nie bedzie ptacit od razu
(wtedy wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czeSciowej zaplaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okreslamy
osobno forme oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okreslonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sa umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci kartg. Aby
wprowadzi¢ pewna kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart ptatniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$§¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleinosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu pelnego rozliczenia, czyli wptywu
naleznos$ci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajacym omowienia jest osoba
odbierajgca fakture. W przypadku, gdy ptatnos¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zaleznoSci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbierajacej fakture
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zashuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania.
Jednakze program za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z inng
faktura i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie faktury VAT
zawierajacej w sekcji Platnosé¢ forme¢ gotoéwkowa, powoduje
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automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwote (punkt 8.5). Natomiast wszystkie towary
sprzedane na fakture¢ sg automatycznie zdejmowane ze stanu
magazynu. Wypisywanie faktury konczymy przyciskiem
Zapisz.

Program posiada mozliwo$¢ rejestrowania faktur VAT
sprzedazy na urzadzeniu fiskalnym podigczonym do
komputera. Jezeli odpowiednia opcja zostata skonfigurowana
w ustawieniach programu, to po zapisaniu faktury,
wyswietlane jest pytanie o jej rejestracje na urzadzeniu
fiskalnym 1 po uzyskaniu potwierdzenia program wykonuje t¢
operacje.

6.1.2. Poprawianie faktury VAT sprzedazy.

Funkcja poprawiania faktury VAT sprzedazy pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione] wczesniej
fakturze. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji,
jak 1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy wypisywaniu
nowej faktury.

6.1.3. Usuwanie faktury VAT sprzedazy.

Funkcja usuwania faktury VAT sprzedazy powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
sie¢ z tym wigze, takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z tg faktura. Poza tym towary
sprzedane na tg fakturg sg przywracane na stan magazynu.

6.1.4. Podglad faktury VAT sprzedazy.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej fakturze, bez mozliwosci jej poprawiania.
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6.1.5. Historia ptatnosci faktury VAT sprzedazy.

Historia platnosci faktury daje mozliwo$¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych
z wybrang fakturg VAT.

6.1.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadang faktur¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru faktury).

6.1.7. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mozna przeprowadzi¢ wedlug wielu
kryteriow dostgpnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

6.1.8. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umozliwia wyswietlenie jej
wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
klikniecie w naglowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.1.9. Drukowanie faktury.

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

6.1.10. Drukowanie faktury w walucie.

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w walucie.
Uruchomienie funkcji powoduje wyswietlenie okienka, w
ktorym nalezy wybra¢ walute oraz wprowadzi¢ jej aktualny
kurs, a nastgpnie klikna¢ Drukuj. W tym momencie faktura
zostaje przeliczona na wybrang walute 1 wydrukowana.
Wprowadzona waluta oraz kurs zostaja zapamigtane tylko dla
wybranej faktury.
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6.1.11. Drukowanie duplikatu faktury.

Funkcja pozwalajagca na wydruk duplikatu faktury jest
dostgpna bezposrednio z okna zawierajacego liste faktur,
poprzez wybranie z menu kontekstowego Drukuj duplikat.
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6.2. FAKTURY PRO-FORMA

Program umozliwia wystawianie faktur PRO-FORMA.
Wystawianie takich faktur nie ma oczywiscie zadnego wpltywu
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestawienia
sprzedazy. Poza tym faktury PRO-FORMA s3 wyswietlane na
osobnej zaktadce oraz maja wilasng numeracj¢ (oddzielng od
normalnych faktur. Wystawienie faktury PRO-FORMA
wyglada podobnie jak normalnej faktury.
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6.3. FAKTURY ZALICZKOWE

System SOHO umozliwia réwniez wystawianie faktur
zaliczkowych. Dzigki temu mozemy cze§ciowo obcigzy¢
goscia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lub w trakcie
pobytu, przed jego catkowitym rozliczeniem.

Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa si¢ poprzez
skorzystanie z funkcji Nowa faktura zaliczkowa w menu
kontekstowym na liScie rezerwacji oraz liscie pobytow.
Funkcja dostepna jest takze bezposrednio z grafiku gtownego,
poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy na wybranej
rezerwacji lub pobycie. Po uruchomieniu tej funkcji ukazuje
si¢ okno wypisywania nowej faktury zaliczkowej. W
zawartosci dokumentu widzimy, ze program automatycznie
wstawit ustugi, ktore zostaty wybrane jako zaliczkowe dla
pobytow w ustawieniach programu. W tym momencie
pozostaje nam wprowadzenie cen na tych pozycjach tak, aby
odpowiadaty one wptacanej =zaliczce. Pozostale funkcje
podczas wystawiania faktury zaliczkowej dziatajg podobnie jak
przy zwyklej fakturze. Po =zapisaniu faktury zaliczkowe;j
widzimy, ze ma ona znacznik Z w kolumnie STATUS, co
jednoznacznie pozwala nam odrézni¢ ja od faktur
»hormalnych”. Wydruk faktury zaliczkowej charakteryzuje si¢
dodatkowym napisem ,,Faktura zaliczkowa” znajdujacym si¢
pod tytutem i numerem faktury. W przypadku kolejnych faktur
zaliczkowych wystawianych dla tej rezerwacji (pobytu),
program dodatkowo drukuje liste dotychczas wystawionych
faktur zaliczkowych.

Podczas rozliczania pobytu, dla ktorego zostaly wystawione
faktury zaliczkowe, program automatycznie umieszcza na
fakturze koncowej pozycje zmniejszajace kwote taczng faktury
wynikajace z wplaconych zaliczek. Wydruk tak wystawione;j
faktury koncowej rowniez zawiera liste wystawionych
wczesniej faktur zaliczkowych.
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6.4. PARAGONY

Oprocz faktur VAT sprzedazy, system SOHO umozliwia
roOwniez wystawianie paragondéw 1 rejestrowanie ich na
urzadzeniu fiskalnym podlagczonym do komputera. Po
wybraniu tej opcji program wyswietla liste wszystkich
wystawionych do tej pory paragonéw (Rys. 62).

SOHO - System Obslugi Hotelu =

KARTOTEKI
RECEPCJA s
KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP

dazy

MAGAZYN

D
=R
EESER

ADMINISTRATOR
patek, 7

Rys. 62. Lista paragonow.

6.4.1. Wypisywanie nowego paragonu.

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla klienta. Po
jej uruchomieniu wyswietlone zostanie okno (Rys. 63), w
ktorym mozemy okresli¢ wszystkie dane zawarte na paragonie.
Numer 1 data wystawienia paragonu s3 nadawane
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faktury. W
nastepnym kroku okreslamy poszczegdlne pozycje paragonu
(tak jak przy wystawianiu faktury). W tym momencie mamy
juz wyliczone podsumowanie w sekcji Wartos¢ dokumentu
oraz wyswietlong kwotg Do zaplaty w sekcji Platnosé.
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wptaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaptaty catej
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kwoty paragonu z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci, jak
tez rozbicia na kilka form platnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca paragonu nie bedzie placil od razu
(wtedy wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czesciowe] zaptaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okre§lamy
osobno forme¢ oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okre§lonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sg umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci karta. Aby
wprowadzi¢ pewng kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart platniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleznosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu petlnego rozliczenia, czyli wpltywu
naleznosci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajagcym omowienia jest osoba
odbierajaca paragon. W przypadku, gdy ptatno$¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zaleznosci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska i1 imienia osoby odbierajacej fakture
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru paragonu podczas jego wypisywania.
Jednakze program za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z innym
paragonem i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.
Warto zauwazyé rowniez, ze Wwystawienie paragonu
zawierajacego w sekcji Platnosé forme gotowkowa, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwote (punkt 8.5). Natomiast wszystkie towary
sprzedane poprzez paragon s3 automatycznie zdejmowane ze
stanu magazynu.

Wypisywanie paragonu konczymy przyciskiem Zapisz.
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Program posiada mozliwo$¢ rejestrowania paragonoOw na
urzadzeniu fiskalnym podiagczonym do komputera. Jezeli
odpowiednia opcja zostata skonfigurowana w ustawieniach
programu, to po zapisaniu paragonu, wy$wietlane jest pytanie o
jego rejestracje na urzadzeniu fiskalnym i po uzyskaniu
potwierdzenia program wykonuje t¢ operacjg.

VAT

Nr dokumentu Data wystawienia 07.03.2025 ~
NIP nabywcy
P | NAZWATOWARU/USEUGI | ILOSC | LM. | CENAB. | VAT |UP.%] WART.BR. |F| UWAGI DO POZYCII

Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00

Kategoria = Optata dodatkowa 0,00

Odebrat

Nr karty

Uwagi B zaplaky .00 |
Przedptaty 0,00
<brak= ~|10,00

<brak>

<brak:

Pozostaje 0,00

<brak> |07.03.2025

Rys. 63. Wypisywanie nowego paragonu.

6.4.2. Edycja paragonu.

Funkcja edycji paragonu umozliwia dokonanie wszelkich
poprawek na wystawionym wczesniej paragonie. Nalezy
jednak zwrdci¢ uwage, ze jezeli paragon zostal juz
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zarejestrowany na urzadzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki,
jak 1 powtorny wydruk powinniSmy uzgodni¢ z osoba
kompetentng (np. osoba zajmujgca si¢ ksiggowoscig w firmie).
Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu na urzadzeniu
fiskalnym powinien by¢ wykonywany ze szczegdlng
ostroznoscig. Okno stuzace do edycji paragonu i wykonywane
W nim czynnos$ci sg podobne jak te przy wypisywaniu
paragonu.

6.4.3. Usuwanie paragonu.

Funkcja wusuwania paragonu powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym paragonie z kartoteki, a co si¢ z tym
wiaze — takze wszystkich dokumentéw kasowych powigzanych
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane poprzez ten
paragon sg przywracane na stan magazynu.

6.4.4. Podglad paragonu.

Funkcja umozliwia petny podglad informacji zawartych na
wystawionym paragonie.
6.4.5. Historia ptatnosci paragonu

Historia ptatno$ci paragonu daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych i bankowych powigzanych
z wybranym paragonem.
6.4.6. Wyszukiwanie paragonu.

Wyszukuje zadany paragon na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. numeru paragonu).
6.4.7. Drukowanie paragonu.

Funkcja umozliwia wydrukowanie paragonu na urzadzeniu
fiskalnym podlagczonym do komputera. Powinna by¢
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zostat wcze$niej
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wydrukowany, co jest symbolizowane przez odpowiedni
znacznik, umieszczony w kolumnie DF na liscie paragonow.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wydruku paragonu na zwyklej
drukarce.
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6.5. PARAGONY ZALICZKOWE

System SOHO umozliwia réwniez wystawianie paragonow

zaliczkowych. Dzigki paragonom zaliczkowym, podobnie jak
to bylo przy fakturach zaliczkowych, mozemy cz¢§ciowo
obcigzy¢ klienta za pobyt, jeszcze przed jego przyjazdem lub w
jej trakcie pobytu przed catkowitym rozliczeniem.
Wystawienie paragonu zaliczkowego odbywa si¢ poprzez
skorzystanie z funkcji Newy paragon zaliczkowy w menu
kontekstowym na liscie rezerwacji (pobytow). Po wybraniu tej
funkcji ukazuje si¢ okno wypisywania nowego paragonu
zaliczkowego. W zawartos$ci dokumentu widzimy, ze program
automatycznie wstawit ushugi, ktore zostaly wybrane jako
zaliczkowe dla pobytdow w ustawieniach programu. W tym
momencie pozostaje nam wprowadzenie cen na tych pozycjach
tak, aby odpowiadaly one wptacanej =zaliczce. Pozostate
funkcje podczas wystawiania paragonu zaliczkowego dzialaja
podobnie jak przy zwyklym paragonie. Po zapisaniu paragonu
zaliczkowego widzimy, ze ma on znacznik Z w kolumnie
STATUS, co jednoznacznie pozwala nam odrozni¢ go od
paragonow ,,normalnych”. Podczas rozliczania pobytu, dla
ktorego zostaly wystawione paragony zaliczkowe, program
automatycznie umieszcza na paragonie koncowym pozycje
zmniejszajace  kwote taczng paragonu wynikajace z
wplaconych zaliczek.
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6.6. FAKTURY VAT — ZAKUP

Oproécz dokumentdéw sprzedazy, program umozliwia takze
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu
ulatwienie rozliczen z kontrahentami oraz utrzymanie
prawidtowych  standéw  magazynowych dla towarow.
Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie listy faktur
VAT zakupu — podobnej jak dla faktur sprzedazy.

6.6.1. Dodawanie nowej faktury VAT zakupu.

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybranie tej
funkcji spowoduje  wyswietlenie okna sluzacego do
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej
kolejnosci wybieramy sprzedawce/dostawce przy pomocy
przycisku obok wlasciwego pola. Nastgpnie wybieramy rodzaj
cen, w jakich zostat wystawiony dokument. Kolejnym krokiem
jest uzupetnienie zawartosci faktury. Jezeli chcemy dodaé¢ do
listy jaki$ towar, klikamy przycisk Dodaj towar (przycisk +).
W tym momencie zostaje wyswietlona lista ze wszystkimi
towarami, jakie mamy w kartotece. Wyboru towaru
dokonujemy poprzez podwodjne kliknigcie na konkretnej
pozycji, co spowoduje wyswietlenie dodatkowego okienka z
pytaniem o ilo§¢. Po jej wprowadzeniu klikamy OK i w
zawartosci faktury ukazuje si¢ odpowiednia pozycja. Podobnie
postepujemy przy dopisywaniu ustugi (funkcja Ustuga w menu
kontekstowym). W kazdej chwili mozemy zmieni¢ ilo$¢, ceng,
upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej wczesniej
pozycji dokumentu, natomiast za pomocg funkcji Usun pozycje
(z menu kontekstowego) mozemy usung¢ dowolna pozycje
zawartosci.
Istnieje rowniez mozliwo§¢ wprowadzenia faktury zakupu na
podstawie wprowadzonych wczesniej dokumentow PZ.
Funkcji tej uzywamy na przyklad wtedy, gdy dostawca
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dostarczajagc nam towar przez caly tydzien dotgcza do niego
dokumenty WZ (my wprowadzamy je jako PZ). Nastepnie na
koniec tygodnia otrzymujemy faktur¢ zbiorcza, zawierajaca
towar znajdujacy si¢ na wczesniejszych WZ (PZ). Wybranie
funkcji Nowy z dokumentu PZ (funkcja dostepna z menu
kontekstowego na  lisScie  faktur  zakupu) skutkuje
wyswietleniem listy firm, od ktérych mamy wprowadzone
dokumenty PZ, i ktoérych to dokumentow nie wykorzystaliSmy
jeszcze do stworzenia jakiejkolwiek faktury zakupu.
Wybieramy jedng z firm podwdjnym kliknigciem, co powoduje
wyswietlenie mozliwych dokumentow PZ. Wybrane z nich
zaznaczamy, a nast¢pnie zamykamy okno z dokumentami PZ.
Po tej operacji program automatycznie utworzy fakture zakupu
z wybranych dokumentéw PZ. W tym momencie powinni§my
sprawdzi¢ zgodno$¢ otrzymanej faktury papierowej z
wygenerowang fakturg w programie, a ewentualne rozbieznos$ci
wynikajace z naliczania podatku VAT skorygowa¢ (zaktadka
VAT), wylaczajac funkcje Automatycznie przeliczaj tabelg
VAT i wprowadzajac r¢cznie poprawne wartosci

Pozostaje nam jeszcze ustalenie formy platno$ci oraz kwoty
wplaconej przez nas dostawcy w momencie wystawiania
dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ rozliczenia catej kwoty
faktury z wykorzystaniem jednej formy platnosci, jak tez
rozbicia na kilka form platnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy nie chcemy rozlicza¢ faktury od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokonaé¢ tylko
czesciowego rozliczenia, to program automatycznie wyliczy
kwote pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje
okreslamy osobno form¢ oraz termin platnosci (np. w
przypadku zaptaty przelewem w okreslonym terminie). Kwoty
pozostajace do zaplaty sa umieszczane automatycznie w
kartotece Zobowigzan.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania.

- 108 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

Jednakze program =za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z inng
fakturg 1 ewentualnie wys$wietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie faktury VAT
zawierajace] w sekcji Platnosé forme gotowkowsa, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KW) na
zaptacong kwote (punkt 8.6). Natomiast wszystkie towary
zakupione na faktur¢ sa automatycznie przyjmowane na stan
magazynu (o ile nie korzystaliSmy z funkcji wypisywania
faktury na podstawie dokumentéw PZ).

Zapamictanie faktury nast¢puje przez nacisnigcie przycisku
Zapisz.

6.6.2. Edycja faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanej wczesniej
fakturze. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji,
jak 1 obowigzujace zasady sg podobne jak przy dodawaniu
nowej faktury. Podczas dokonywania zmian na fakturze
zakupu program automatycznie sprawdza, czy zmiany te
pozwalaja zachowa¢ spdjnos¢ calego magazynu w zakresie
ilosci towaru. W zwigzku z tym, czesto zdarza sig, ze program
nie pozwala na zapisanie poprawianego dokumentu informujac
jednoczes$nie, jaki jest tego powadd.

6.6.3. Usuwanie faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si¢ z tym wigze — takze wszystkich dokumentow kasowych
1 bankowych powigzanych z tg faktura. Poza tym towary
zakupione na tg faktur¢ sg zdejmowane ze stanu magazynu.
Tak jak w przypadku edycji, moze si¢ zdarzy¢, ze program nie
pozwoli usung¢ faktury, poniewaz np. jakas pozycja przyjeta
na magazyn tym dokumentem, zostata juz sprzedana.
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6.6.4. Podglad faktury VAT zakupu.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej fakturze.

6.6.5. Historia ptatno$ci faktury VAT zakupu.

Historia ptatnosci faktury daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych i bankowych powigzanych
z wybrang fakturg VAT.

6.6.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadang faktur¢ na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. numeru faktury).
6.6.7. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mozna przeprowadzi¢ wedtug wielu
kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

6.6.8. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umozliwia wys$wietlenie jej
wedhug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.6.9. Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu
w zadanej liczbie egzemplarzy.
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6.7. KOREKTY FAKTUR VAT SPRZEDAZY

Podczas pracy z programem moze si¢ zdarzy¢, ze
wystawiona przez nas faktura sprzedazy zawiera blad
w danych iloSciowo-wartosciowych lub zachodzi inna
okoliczno$¢ powodujgca konieczno$¢ zmiany niektorych
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przypadkow stuzy
korekta faktury VAT sprzedazy.

6.7.1. Wypisywanie korekty faktury VAT sprzedazy.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejnosci
wyswietlenie okna zawierajacego liste wszystkich faktur
sprzedazy. Ma to na celu wybranie faktury, do ktérej chcemy
wystawi¢ korekte. Wyboru tego dokonujemy przez podwdjne
kliknigcie na konkretnej fakturze, po czym nastepuje otwarcie
okna stuzacego do wypisania korekty (Rys. 64). W oknie tym
znajdujg si¢ informacje o fakturze sprzedazy, ktorg
korygujemy, tj.: nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy.
W tym oknie widzimy réwniez wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktérg korygujemy, wraz z poszczeg6dlnymi
wartosciami kwotowymi zaréwno przed, jak 1 po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
bezposrednig zmiang¢ konkretnej warto$ci na wybranej pozycji.
Mozemy zmienia¢ zardwno wartosci w wierszu Korekta jak i
w wierszu Po korekcie. Po dokonaniu jakiejkolwiek zmiany
program automatycznie przelicza warto$¢ korekty dla danej
pozycji jak i calego dokumentu.

- 111 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

VAT
Nr dokumentu Data wystawienia _07‘03.2025 v
Nr dok. korygowanego 2/2000 Data dok. korygowanego 11-04-2006
Nabywca MAR-BUD Wiestaw Steczkowski Data dost.tow./wyk.ustug 07.03.2025
NIP 123-456-67-89-Krakow-Towarowa Data VAT 07.03.2025 -
Odbiorca MAR-BUD Wiestaw Steczkowski
NIP 123-456-67-89-Krakdw - Towarowa
P NAZWA TOWARU/USEUS] | ILOSC | JM. [ CENAN. | VAT [UP.[3%] |WART. NET, UWAGI DO POZYC)] [
1 Pobytw hotelu 1 szt 36449 8 ] 364,49 |
Korekta 0| szt 0,00 0,00
Po korekcie 1| szt 36449 8 a 364,49
2 | Sniadanie 3| st 841 8 0 25,23
Korekta 0] szt 0,00 0,00
Po korekcie 3 szt 841 8 a 25,23
Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Przyczyna =
Kategoria =
Do zaplaty 0,00
Odebrat
Przedptaty 0,00
Nr karty
Uwagi <brak> ~ 0,00
<brak=> 0,00
«<brak> 0,00
Pozostaje 0,00
<brak> |07.03.2025

Rys. 64. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT sprzedazy.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to miato miejsce
przy fakturze — nalezy dodatkowo okresli¢ forme oraz
ewentualnie termin ptatnosci. Warto zauwazy¢, ze korekta
moze spowodowac powstanie naleznosci lub zobowigzania, w
zaleznos$ci od tego, czy miata ona zwigkszy¢ czy zmniejszy¢
wartos¢ wystawionej wczesniej faktury. Dlatego przy
dokonywaniu korekty, w oknie stuzacym do jej wystawiania,
mozemy uzyska¢ wartos¢ Do zaplaty, jak réwniez Do zwrotu.
Wypisywanie korekty konczymy przyciskiem Zapisz.
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6.7.2. Edycja korekty faktury VAT sprzedazy.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzedazy
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wystawiong
wczesniej korekte faktury. Okno wyswietlane podczas
korzystania z tej funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sg podobne
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury.

6.7.3. Usuwanie korekty faktury VAT sprzedazy.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzedazy
powoduje bezpowrotne usuni¢cie danych o tej korekcie
z kartoteki, a co si¢ z tym wigze — takze wszystkich
dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych z ta
korektg. Poza tym wszystkie zmiany iloSciowe towaru
w magazynie wynikajace z tej korekty sg anulowane.

6.7.4. Podglad korekty faktury VAT sprzedazy.
Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez mozliwosci poprawy.

6.7.5. Historia ptatnosci korekty faktury VAT sprzedazy.
Historia pfatnosci korekty faktury daje mozliwosé¢
wyswietlenia wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych
powiazanych z wybrang korekta faktury VAT.
6.7.6. Wyszukiwanie korekty faktury.
Wyszukuje zadang korekte faktury na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru korekty).
6.7.7. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mozna przeprowadzi¢ wedlug
wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcj¢ +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.
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6.7.8. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umozliwia wyswietlenie jej
wedhlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.7.9. Drukowanie korekty faktury.

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

- 114 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

6.8. KOREKTY FAKTUR VAT ZAKUPU

W czasie uzytkowania programu moze si¢ zdarzy¢, ze
z jakiego$ powodu nasz dostawca wystawi nam korekt¢ do
wczesniej wystawione] przez siebie faktury. Aby taki
dokument wprowadzi¢ do programu nalezy postuzy¢ si¢
wlasnie funkcjg korekty faktury VAT zakupu.

6.8.1. Dodawanie korekty faktury VAT zakupu.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejnosci

wyswietlenie okna zawierajacego liste wszystkich faktur
zakupu. Ma to na celu wybranie wcze$niej wprowadzonej
faktury zakupu, do ktorej dostawca wystawit nam korekte.
Wyboru tego dokonujemy przez podwojne kliknigcie na danej
fakturze, po czym nastgpuje otwarcie okna stuzacego do
wypisania korekty (Rys. 65). W oknie tym znajduja si¢
informacje o fakturze zakupu, ktora zostata skorygowana, tj.:
nr faktury, data wystawienia, nazwa dostawcy.
W tym oknie widzimy réwniez wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktérg korygujemy, wraz z poszczeg6dlnymi
wartosciami kwotowymi zaréwno przed, jak 1 po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
bezposrednig zmiang¢ konkretnej warto$ci na wybranej pozycji.
Mozemy zmienia¢ zardwno wartosci w wierszu Korekta jak i
w wierszu Po korekcie. Po dokonaniu jakiejkolwiek zmiany
program automatycznie przelicza warto$¢ korekty dla danej
pozycji jak i calego dokumentu.
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VAT
Nr dokumentu Data wystawienia _07‘03.2025 v
Nr dok. korygowanego 1/2025/MG1 Data dok. korygowanego 07-03-2025
Sprzedawca MAGENA Spdtka Jawna Data dost.tow./wyk.ustug 07.03.2025
NIP 894-495-34-22-Wroclaw- Swiebodzka Data VAT 07.03.2025 -
Dostawca MAGENA Spotka Jawna Nr dok. dost.
NIF 894-495-34-22-Wroctaw- Swicbodzka
1P| NAZWATOWARU/USEUGI | ILOSC | ZAWARTOS M. ILOSC | CENAN.| VAT |UP.[o] WART, NET. W,
1 | MAPA 30 1 szt 30 3,00 23 0 90,00 I
Korekta 0 1 szt o 0,00 0,00
Po korekcie 30 1 szt 30 3,000 23 0 90,00
2 | WIDOKOWKA 50 1 sz, 50 1,00/ 23 0 50,00
Korekta 0 1 szt 0 0,00 0,00
Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Przyczyna =
Kategoria =
Do zaplaty 0,00
Wystawit e
Przedptaty 0,00
Nr karty
Uwagi <brak> ~ 0,00
<brak=> 0,00
«<brak> 0,00
Pozostaje 0,00
<brak> |07.03.2025

Rys. 65. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT zakupu.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to miato miejsce
przy fakturze — nalezy dodatkowo okresli¢ forme oraz
ewentualnie termin ptatnosci. Warto zauwazy¢, ze korekta
moze spowodowac powstanie naleznosci lub zobowigzania, w
zaleznos$ci od tego, czy miata ona zwigkszy¢ czy zmniejszy¢
wartos¢ wystawionej wczesniej faktury. Dlatego przy
dokonywaniu korekty, w oknie stuzacym do jej wystawiania,
mozemy uzyska¢ wartos¢ Do zaplaty, jak réwniez Do zwrotu.
Wypisywanie korekty konczymy przyciskiem Zapisz.
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6.8.2. Edycja korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu pozwala
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzong wczesniej
korekte faktury. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy
dodawaniu nowej korekty faktury.

6.8.3. 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 wigze — takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z tg korekta. Poza tym wszystkie
zmiany ilo§ciowe towaru w magazynie wynikajace z tej
korekty sg anulowane.

6.8.4. Podglad korekty faktury VAT zakupu.
Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez mozliwosci poprawy.

6.8.5. Historia ptatnosci korekty faktury VAT zakupu.

Historia pfatnosci korekty faktury daje mozliwosé¢
wyswietlenia wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych
powiazanych z wybrang korekta faktury VAT.

6.8.6. Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje zadang korekte faktury na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru korekty).
6.8.7. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mozna przeprowadzi¢ wedlug
wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcj¢ +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.
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6.8.8. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umozliwia wyswietlenie jej
wedhlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.8.9. Drukowanie korekty faktury.

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

Funkcje dotyczace wurzadzenia fiskalnego (drukarki
fiskalnej) podtaczonego do komputera sg aktywne tylko wtedy,
gdy zostala wlaczona odpowiednia opcja w ustawieniach
programu.

Pierwsza z funkcji jest mozliwo$¢ wykonania raportu
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programu
(Sprzedaz/Zakup W Drukarka fiskalna W Raport dobowy).

Druga funkcja umozliwia wydruk raportu okresowego. W
celu wykonania raportu okresowego nalezy wybra¢ z menu
(Sprzedaz/Zakup W Drukarka fiskalna W Raport okresowy.
Spowoduje to wyswietlenie okienka (Rys. 66), w ktorym
nalezy ustawi¢ date poczatkowa i1 koncowa raportu, oraz
okresli¢, czy ma zosta¢ wydrukowany raport pelny, czy tylko
podsumowanie.

Zakres od [B.03.2025 - do [14.03.2025 ~

Rys. 66. Raport okresowy na drukarce fiskalnej.

Kolejng funkcja zwigzang z drukarkg fiskalng jest
mozliwos¢ otwierania podigczonej do niej szuflady. W tym
celu nalezy wybra¢ z menu Sprzedaz/Zakup W Drukarka
fiskalna W Otwarcie szuflady. Skorzystanie z tej funkcji jest
mozliwe tylko w przypadku wilaczenia obstugi szuflady w
ustawieniach programu.
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7. MAGAZYN

System SOHO pozwala na wystawianie dokumentow
magazynowych, takich jak: przyjecie zewnegtrzne (PZ),
wydanie zewnetrzne (WZ) oraz przychéd wewnetrzny (PW) i
rozchod wewnetrzny (RW). Dokumenty zewnetrzne r6znig si¢
od wewngtrznych tym, ze w tych pierwszych dodatkowo
okresla si¢ kontrahenta, od ktorego odbieramy lub ktéoremu
wydajemy towar. Wszystkie dokumenty magazynowe maja
wpltyw na ilo$¢ oraz warto$¢ towaru w magazynie. PZ 1 PW
powoduja zwigkszenie stanow magazynowych dla towaréw w
nich zawartych, natomiast WZ 1 RW te stany zmniejszaja.
Wszystkie operacje na magazynie s3 wykonywane zgodnie z
zasadg FIFO. Oznacza to rozchody towarow z magazynu
poczawszy od najstarszych dostgpnych dostaw.
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7.1. PRZYJECIE ZEWNETRZNE

Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlane jest zaktadka z
lista wprowadzonych juz dokumentow (Rys. 67).

Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z dokumentami
przyjecia zewngtrznego (PZ).

7.1.1. Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowego dokumentu przyjecia
zewnetrznego PZ (Rys. 68). W pierwszej kolejnosci nalezy
zmieni¢ date wystawienia dokumentu (program domys$lnie
przyjmuje date dzisiejszg), jezeli jest inna niz na dokumencie
od naszego dostawcy. Nastepnie nalezy  wybraé
sprzedawce/dostawce  przy  pomocy  przycisku  obok
wlasciwego pola. Jego nacisnigcie spowoduje otwarcie okna z
lista firm. Dwukrotnie klikamy wybrang firme¢, co bedzie
skutkowalo przepisaniem jej najwazniejszych danych do okna,
w ktorym wypisujemy dokument PZ. Kolejnym krokiem jest
ustawienie rodzaju cen w jakich zostal wystawiony dokument
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(netto lub brutto), a nastgpnie mozemy przejs¢ do uzupetienia
zawarto$ci dokumentu.

Nr dokumentu Data wystawienia 07.0_3‘2025 ~
Sprzedawca NOVITUS SPOLKA AKCYINA = Nr dok. dost.
NIP 7341001369 -Nowy Sacz-Nawojowska
Dostawca NOVITUS SPOLKA AKCYINA =
NIP 7341001368-Nowy Sacz-Nawojowska
Wg cen Netto w
1P| NAZWATOWARL/USLUGI | ILOSC | ZAWARTOS| JM. | 1LOSC | CENAN, | VAT UP[%] WART.NET, UWAGI D
1 |MAPA. 10 1,000 szt 10,000 12,000 23 a 120,00
2 | WIDOKOWKA 10 1,000 szt 10,000 1,00 23 0 10,00
3 | CHUSTECZK! 10 1,000 szt 10,000 2,00 23 a 20,00
Wartos¢ dokumentu netto 150,00 brutto 184,50
Kategoria =
Wystawit
Uwagi

Rys. 68. Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

Aby doda¢ nowa pozycje do klikamy przycisk Dodaj towar
(przycisk +). W tym momencie zostaje wyswietlona lista ze
wszystkimi dostgpnymi towarami wraz z ich aktualnym stanem
magazynowym. Wyboru towaru dokonujemy poprzez
podwojne kliknigcie (lub naci$niecie klawisza ENTER) na
konkretnej pozycji, co powoduje wyswietlenie okienka, w
ktérym wprowadzamy wymagang ilo$¢, zawarto§¢ opakowania
1 cen¢ (Rys. 69).
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Ostatnia cena za 1 szt. 2,00
Zawartosc 1,000 = 1
1(TI 1,000 X

Cena 2,00 = 2,00

Rys. 69. Wprowad-zanie ilosci towaru.

Po zamknigciu listy towaro6w widzimy okno dokumentu z
wybranymi pozycjami. W kazdej chwili mozemy zmienié¢
ilos¢, ceng, upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej
wczesnie] pozycji dokumentu, natomiast za pomocag funkcji
Usun pozycje (z menu kontekstowego) mozemy usungcé
dowolng pozycj¢ zawartosci.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie numeru dokumentu
dostawcy oraz nazwiska osoby, ktora wystawita dokumentu.
Wypisywanie dokumentu konczymy przyciskiem Zapisz.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru dokumentu podczas jego wypisywania.
Jednakze program za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z innym
dokumentem i1 ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.
Wszystkie towary wprowadzone poprzez dokument PZ,
automatycznie zwigkszajg stan magazynu.

7.1.2. Poprawianie dokumentu PZ.

Funkcja edycji dokumentu PZ pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawionym wcze$niej dokumencie
PZ. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak i
obowigzujace zasady sa podobne, jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu. Przy dokonywaniu zmian na dokumencie
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PZ program automatycznie sprawdza, czy zmiany te pozwalaja
zachowac¢ spdjnos¢ catego magazynu. W zwiazku z tym, czgsto
zdarza si¢, ze program nie pozwala na zapisanie poprawianego
dokumentu informujac jednoczesnie, jaki jest tego powod.

7.1.3. Usuwanie dokumentu PZ.

Funkcja usuwania dokumentu PZ powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si¢ z tym
wigze — takze zmniejszenie standéw magazynowych o ilosci
znajdujace si¢ na usuwanym dokumencie. Podobnie jak przy
edycji, program sprawdza, czy usuni¢cie dokumentu nie
zaburzy spdjnosci magazynu i moze nie pozwoli¢ na t¢
operacje.

7.1.4. Podglad dokumentu PZ.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie PZ bez mozliwosci ich poprawy.
7.1.5. Wyszukiwanie dokumentu PZ

Wyszukuje zadany dokument PZ na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
7.1.6. Filtrowanie listy dokumentow PZ.

Filtrowanie listy dokumentow PZ mozna przeprowadzic¢
wedhug wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj
filtr w gbrnej czgsdci okna.

7.1.7. Sortowanie listy dokumentoéw PZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.
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7.1.8. Drukowanie dokumentu PZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu PZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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7.2. WYDANIE ZEWNETRZNE

Oprocz dokumentdw przyjecia zewnetrznego program
umozliwia takze wystawianie dokumentow  wydania
zewngtrznego (WZ). Dzigki tej funkcji mozemy wydaé parti¢
towaru do kontrahenta (odbiorcy).

Uruchomienie tej funkcji powoduje wysSwietlenie listy
dokumentow WZ — podobnego jak dla dokumentoéw PZ.

7.2.1. Wystawianie nowego dokumentu WZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowego dokumentu WZ. W
pierwsze] kolejnosci wybieramy nabywce/odbiorce przy
pomocy przycisku obok wlasciwego pola. Nastepnym krokiem
jest uzupehienie zawarto$ci dokumentu. Dokonujemy tego w
podobny sposéb, jak dla dokumentéw PZ i dlatego nie bedzie
to ponownie opisywane (punkt 7.1.1).

7.2.2. Edycja dokumentu WZ.

Funkcja edytowania dokumentu WZ pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanym wczes$niej
dokumencie. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowiazujace zasady sa podobne jak przy
wystawianiu dokumentu WZ.

7.2.3. Usuwanie dokumentu WZ.

Funkcja usuwania dokumentu WZ powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si¢ z tym
wigze — przywrocenie na stan magazynu towaréw znajdujacych
si¢ na tym dokumencie.
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7.2.4. Informacja o dokumencie WZ.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej dokumencie
7.2.5. Wyszukiwanie dokumentu WZ.

Wyszukuje zagdany dokument WZ na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
7.2.6. Filtrowanie listy dokumentow.

Filtrowanie listy dokumentdow WZ mozna przeprowadzic¢
wedhug wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj
filtr w gbrnej czgsci okna.

7.2.7. Sortowanie listy dokumentow WZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

7.2.8. Drukowanie dokumentu WZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu WZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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7.3. PRZYCHOD WEWNETRZNY

Dokumenty przychodow wewnetrznych (PW) ro6znig si¢ od
dokumentow PZ brakiem kontrahenta (dostawcy), od ktorego
przyjmujemy towar. Korzystanie z dokumentow PW ma sens
np. w momencie korygowania ilo§ci towaru w magazynie ze
wzgledu na nadwyzki, itp..

Sposéb wypisywania dokumentéw PW jest podobny jak przy
dokumentach PZ, wiec nie bedzie dalej opisywany
szczegdlowo.
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7.4. ROZCHOD WEWNETRZNY

Dokumenty rozchodéw wewnetrznych (RW) tworzy sig

podobnie, jak to ma miejsce w przypadku innych dokumentow
magazynowych. Podobnie jak dla dokumentéow PW, podczas
wypisywania rowniez nie okresla si¢ kontrahenta. Ten rodzaj
dokumentow mozemy wykorzysta¢ w celu korekty standéw
magazynowych np. ze wzgledu na straty.
Czesto moze si¢ zdarzaé, ze po zapisaniu dokumentu RW,
liczba pozycji, ilosci na poszczegdlnych pozycjach oraz
warto$¢ catego dokumentu moga si¢ rézni¢ od tych, ktoére
okresliliSmy podczas jego wypisywania. Dzieje si¢ tak dlatego,
ze rozchody =z magazynu sa wykonywane wedlug
poszczegbdlnych dostaw 1 ilosci dostepnych w tych dostawach.
Podczas zapisywania dokumentu program analizuje wszystkie
pozycje i ustala prawidlowe ilo$ci na kazdej z nich, bioragc pod
uwage dostawy przyjete wezesniej do magazynu. Dziatanie to
nie zmienia jednak sumarycznej ilo$ci danego towaru na
dokumencie, ktora okreslilismy podczas wypisywania.
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7.5. INWENTARYZACJA

Modut ten jest przeznaczony do wykonywania
inwentaryzacji w magazynie towarow. Jego uruchomienie
wyswietla liste (Rys. 70), na ktérej mamy dostgp do
wszystkich potrzebnych funkcji opisanych w dalszej czgsci.

SOHO + nazwa cz.1

KARTOTEKI

TN
[rommcn 8
M

eoicescom] u. | sowpon | s | noms | csian warmeo|
w amsm o m o

ADMINISTRATOR

Rys. 70. Okno inwentaryzacji.

7.5.1. Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarow.

Lista ta tworzona jest automatycznie na podstawie kartoteki
towarow oraz stanOw magazynowych. Przed utworzeniem listy
wskazane  jest  przeprowadzenie  kontroli stanow
magazynowych  (Administrator W  Kontrola  danych).
W momencie tworzenia listy (Rys. 71) mamy mozliwos¢
wyboru zakresu towardéw jakie ma ona obejmowac — np. tylko
te towary, ktére wystepowaty w danym magazynie lub tylko
towary z danej grupy. Wybor Wszystkich towarow oznacza, ze
lista bedzie zawierala wszystkie towary wystepujace w
kartotece, niezaleznie od tego czy wystepowaly juz wczesniej
na dokumentach w magazynie !
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© Towary wystepujace na dokumentach w aktywnym magazynie
() Wszystkie towary
() Towary z wybranej grupy

Rys. 71. Przygotowanie listy dla inwentaryzacji.

Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny z taka samg iloscia
towaru: STAN POPRZEDNI oraz STAN AKTUALNY.

7.5.2. Zerowanie stanu aktualnego towarow.

Funkcja pozwala wyzerowaé aktualny stan wszystkich
towardw na li§cie inwentaryzacyjne;j.

7.5.3. Aktualizacja stanu poprzedniego.

Funkcja pozwala zaktualizowa¢, na podstawie kartoteki
towarowej, stan poprzedni (sprzed inwentaryzacji) wszystkich
towarow na li§cie inwentaryzacyjne;.

7.5.4. Usuwanie inwentaryzacji.

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentaryzacyjne;.
Mozemy jej uzy¢ bezposrednio przed utworzeniem nowej listy
inwentaryzacyjnej, jezeli ~wcze$niej stara lista (np.
z poprzedniej inwentaryzacji) nie zostata usunigta lub gdy
z jakich§ powoddéw chcemy na nowo rozpoczaé
inwentaryzacje.
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7.5.5. Wprowadzanie stanéw aktualnych.

Funkcja pozwala wprowadzi¢ aktualny stan ilosci dla
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie).
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru
powoduje automatyczne wyliczenie réznicy pomiedzy stanem
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione na liscie.
Wprowadzanie stanu aktualnego dla kazdego towaru mozna
inicjowaé klawiszem ENTER, co znacznie przyspiesza pracg.
Mozliwe jest rowniez dodawanie okreslonej ilosci do stanu
aktualnego poprzez wykorzystanie klawisza SZARY+ (na
klawiaturze numerycznej).

7.5.6. Wykonanie inwentaryzacji.

Uruchomienie tej funkcji jest ostatnig czynno$cig, ktorg

musimy wykona¢. Z tej funkcji korzystamy po wprowadzeniu
aktualnego stanu magazynowego dla wszystkich towarow.
Wynikiem dzialania tej funkcji jest stworzenie dwodch
dokumentow magazynowych: PW 1 RW. Dokument PW
(przychod wewnetrzny) zawiera wszystkie towary, dla ktorych
roznica inwentaryzacyjna byta dodatnia, natomiast dokument
RW (rozchod wewngtrzny) towary o roznicy ujemnej. Po
wykonaniu inwentaryzacji wszystkie stany magazynowe dla
towarow zostajg uaktualnione.
Przy wykonywaniu inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o kilku
waznych uwagach. Przede wszystkim operacj¢ wykonania
inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ tylko jeden raz !
Wielokrotne wykonanie inwentaryzacji powoduje ponowne
tworzenie dokumentow PW 1 RW, co w konsekwencji
wprowadza przektamania w iloSci towaréw na magazynie.
Jezeli zajdzie potrzeba poprawy danych w inwentaryzacji i jej
ponownego wykonania, nalezy w pierwszej kolejnosci usunaé
dokumenty PW 1 RW powstale podczas wykonania
inwentaryzacji za pierwszym razem !!!
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7.5.7. Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.

Funkcja umozliwia wydrukowanie arkusza
inwentaryzacyjnego, co  moze  znacznie  usprawnic
przeprowadzenie inwentaryzacji.

7.5.8. Drukowanie roéznic inwentaryzacyjnych.

Funkcja  umozliwia  wydrukowanie  listy  rdznic
inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszystkich
aktualnych stanéw magazynowych lub bezposrednio po
wykonaniu inwentaryzacji.
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8. KASA / BANK

8.1. NALEZNOSCI

Kartoteka naleznosci jest jedna =z najwazniejszych
w programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczone platnosci
jakie powstaja w wyniku wystawiania dokumentow sprzedazy
(np. faktur) z odroczonym terminem platnosci. Dzigki tej
kartotece mozemy kontrolowac terminowo$¢ wptat od naszych
dluznikow  oraz  rozliczaé  poszczegdlne  naleznosci.
W kolumnie SP. pokazane jest ewentualne opoznienie w
splacie konkretnych naleznosci.

SOHO - nazwa cz.1 =<

KARTOTEKI
RECEPCJA ook | ook
KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP

s
o

MAGAZYN

ADMINISTRATOR

oot B
Rys. 72. Lista naleznosci.

8.1.1. Rozliczanie naleznosci.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
(Rys. 73) shluzacego do rozliczenia wybranej naleznoSci.
W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstawie
ktérego powstala nalezno$¢. DomyS$lnie podang data
rozliczenia jest zawsze data aktualna, jednakze istnieje
mozliwo$¢ jej zmiany. Ponizej podana jest kwota naleznosci.
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W polu Zaplacono jest wyswietlana domyslnie petna wartos¢
naleznosci. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto$ci
pozostajacej do zaptaty. Jeszcze nizej znajduje si¢ pole wyboru
formy rozliczenia platnosci.

Nr dokumentu FS 5/2023

Nr oryginalny

Data rozliczenia 07.03.2025 E~
Do zaptaty 258,00

Zaptacono 258,00

Pozostaje 0,00

Forma rozliczenia przelew ~
Nr karty

Zaptacit/Pobrat

Rys. 73. Rozliczanie naleznosci.

Domys$lng forma rozliczenia jest ta, ktora wybrano na
dokumencie sprzedazy powigzanym z naleznoscig. Warto
zauwazy¢ rowniez, ze wybranie platnosci gotowka powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwot¢ (punkt 8.5). W momencie catkowitego
rozliczenia nalezno$ci nie pojawia si¢ ona juz na liscie.
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8.1.2. Wyszukiwanie naleznosci.

Wyszukuje zadang nalezno$¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru faktury).
8.1.3. Filtrowanie listy naleznosci.

Filtrowanie listy nalezno$ci mozna przeprowadzi¢ wedlug
kryteriow dostgpnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

8.1.4. Drukowanie listy naleznosci.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy naleznoS$ci.
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8.2. NALEZNOSCI Z KART

Kartoteka naleznosci z kart stuzy do dodatkowej kontroli
wptywu na konto bankowe platnosci dokonywanych za
pomoca kart ptatniczych. Lista naleznosci z kart (Rys. 74)
zawiera numer transakcji, date transakcji, nazwisko posiadacza
karty oraz warto$¢ naleznosci.

SOHO  nazwa cz.1 =

E
NK
a

1. 1 Dok DOST ARy POSADAGE KARTY. raRRY | waRTosS
wews . mm
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e
s ks e mwmn | et szeo | zm;w
et

y

ADMINISTRATOR

v

Rys. 74. Naleznosci z kart.

8.2.1. Rozliczanie naleznosci z kart.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
(Rys. 75), ktére zawiera m.in. fragment numeru karty
ptatniczej, nazwisko wiasciciela oraz date dokonania
transakcji. Ponizej znajduje si¢ kwota nalezno$ci oraz warto$¢
prowizji, ktorg pobiera bank. Prowizje t3 mozna dodatkowo
okresla¢ procentowo w przypadku, gdy jest inna niz domyslna.
Warto$§¢ domys$lng prowizji dla banku mozna zmieni¢ w
ustawieniach programu. Jeszcze nizej znajduje si¢ rzeczywista
kwota wplywu na konto (po odliczeniu prowizji banku).
Zapisanie rozliczenia powoduje ,,zdjecie” naleznosci z listy, a
tym samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bank
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przyjmie (BP) na pelng kwote naleznosci oraz bank wyda
(BW) na prowizj¢ dla banku (punkt 8.7 1 8.8).

Rozliczanie naleznosd z kart ptatniczych ><

Nr karty |

Zaptacit

Data ptatnosci 05-04-2024

Data rozliczenia 07.03.2025 B~ |

Kwota 100,00

Prowizja procentowa 1,63

Prowizja kwotowa 0,12

Suma pobranych prowizji 1,75

Pozostato 98,25 |
ROZLICZ ANULU]

Rys. 75. Rozliczanie naleznosci z karty platniczej.

8.2.2. Wyszukiwanie naleznosci z kart.

Wyszukuje zagdang nalezno$¢ na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. daty transakcji).
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8.3. ZOBOWIAZANIA

Kartoteka zobowigzan zawiera wszystkie nierozliczone
ptatnosci jakie powstajg w wyniku wprowadzenia do programu
dokumentow zakupu (np. faktur zakupu) z odroczonym
terminem ptatnos$ci. Dzigki tej kartotece mozemy kontrolowac
terminowo$¢ regulowania platno$ci naszym dostawcom oraz
rozlicza¢ poszczegdlne zobowigzania. W kolumnie SP.
pokazane jest ewentualne spoznienie w ptatnosci konkretnych
zobowigzan.

8.3.1. Rozliczanie zobowigzan.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
stuzacego do rozliczenia wybranego zobowigzania. W oknie
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie ktorego
powstalo zobowigzanie. Domyslnie podang data rozliczenia
jest zawsze data aktualna, jednakze istnieje mozliwos¢ jej
zmiany. Ponizej podana jest kwota zobowigzania. W polu
Zaplacono jest wyswietlana domys$lnie pelna wartos¢
zobowigzania. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto$ci
pozostajacej do zaptaty. Jeszcze nizej znajduje si¢ pole wyboru
formy rozliczenia ptatnosci. Domyslng forma rozliczenia jest
ta, ktorg wybrano na dokumencie zakupu powigzanym ze
zobowigzaniem. Warto zauwazy¢ rowniez, ze wybranie
ptatnosci gotowka powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KW) na zaplacong kwote (punkt 8.6).
W momencie catkowitego rozliczenia zobowigzania nie
pojawia si¢ ono juz w kartotece.

8.3.2. Wyszukiwanie zobowigzan.

Wyszukuje zadane zobowigzanie na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru faktury).
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8.3.3. Filtrowanie listy zobowigzan.

Filtrowanie listy zobowigzan mozna przeprowadzi¢ wedtug
kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

8.3.4. Drukowanie listy zobowigzan.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy zobowigzan
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktualnie
ustawionym filtrem.
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8.4. ZOBOWIAZANIA Z KART

Kartoteka zobowigzan z kart stuzy do dodatkowe;j kontroli
wyptywu z  konta  bankowego zwrotéw  platnosci
dokonywanych za pomoca kart ptatniczych. Lista zobowigzan
z kart zawiera numer transakcji, dat¢ transakcji, nazwisko
posiadacza karty oraz warto$¢ zobowigzania.

8.4.1. Rozliczanie zobowigzan z kart.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka,
ktore zawiera m.in. numer karty ptlatniczej, nazwisko
wlasciciela oraz dat¢ dokonania transakcji. Ponizej znajduje si¢
kwota zobowigzania oraz warto$¢ prowizji, ktorg pobiera bank.
Prowizj¢ ta mozna dodatkowo okresla¢ procentowo
w przypadku, gdy jest inna niz domys$lna. Wartos¢ domysing
prowizji dla banku mozna zmieni¢ w module Administrator »
Ustawienia. Jeszcze nizej znajduje si¢ rzeczywista kwota
wypltywu z konta (po odliczeniu prowizji banku). Zapisanie
rozliczenia powoduje ,,zdjecie” zobowigzania z listy, a tym
samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bank wyda
(BW) na petng kwote zobowigzania oraz bank przyjmie (BP)
na zwrot prowizji banku (punkt 8.8 1 8.7).

8.4.2. Wyszukiwanie zobowigzan z kart.

Wyszukuje zadane zobowigzanie na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. daty transakcji).
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8.5. KASA PRZYJMIE (KP)

Lista KP (Rys. 76) zawiera wszystkie dokumenty kasowe,
potwierdzajace wpltyw gotowki do kasy. Dokumenty te moga
by¢ wystawiane bezposrednio przez uzytkownika, jak tez
automatycznie w momencie wystawiania dokumentu sprzedazy
platnego gotowka oraz rozliczania naleznosci. Na podstawie
tych dokumentéw obliczany jest stan kasy w dowolnym
momencie (punkt 8.9).

SOHO « nazwa cz.1
RECEPCJA
SPRZEDAZ | ZAKUP

MAGAZYN
NK

ADMINISTRATOR

pace

Rys. 76. Lista dokumentow KP.

8.5.1. Wystawianie dokumentu KP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna
(Rys. 77), w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane.
Numer oraz data wystawienia dokumentu s3 nadawane
automatycznie, jednakze istnieje mozliwos¢ ich zmiany. Przy
pomocy przycisku obok pola Od okreslamy nazwe¢ podmiotu,
od ktérego pochodzi wptata do kasy. Nastgpnie wprowadzamy
kwotg wplaty, a w polu Tytulem podajemy na jakiej podstawie
dokonano wptlaty. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby
wplacajacej nie jest obowigzkowe. Ostatnig czynnoscig jest
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zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje utworzenie
nowego dokumentu KP w kartotece.

Nr dokumentu E

Data wystawienia 07.03.2025 -~
od =
Kwota 0,00

Wptacit

Tytutem

Uwagi

Rys. 77. Wystawianie dokumentu KP.

8.5.2. Edycja dokumentu KP.

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawione wczesnie] potwierdzenie
wplaty. Wyjatek stanowig dokumenty KP wystawione
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumentu
sprzedazy lub pobrania wptaty do rezerwacji (pobytu). Okno
wyswietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
1 obowigzujace zasady s3 podobne jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu KP.
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8.5.3. Usuwanie dokumentu KP.

Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentoéw wigze si¢ ze zmiang stanu kasy.
8.5.4. Podglad dokumentu KP.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie KP.

8.5.5. Wyszukiwanie dokumentu KP.

Wyszukuje zadany dokument KP na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).

8.5.6. Filtrowanie listy dokumentow KP.

Filtrowanie listy dokumentéw KP mozna przeprowadzié¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.5.7. Sortowanie listy dokumentow KP.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KP umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.5.8. Drukowanie dokumentu KP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.
8.5.9. Skojarzenie dokumentu KP z nalezno$cig.

Zdarza sie, ze np. kto$ kto nie ma uprawnien do rozliczania
nalezno$ci, przyjmie wplate wystawiajac KP. Aby pdzniej
powiaza¢ to KP z odpowiednia naleznos$cia (z odpowiednim
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dokumentem), korzystamy z funkcji kojarzenia dokumentu KP.
Powoduje to wyswietlenie okienka z nalezno$ciami, w ktorym
nalezy klikng¢ dwa razy wybrang naleznos¢. Wtedy okienko z
naleznos$ciami znika, a dokument jest juz skojarzony.
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8.6. KASA wyDA (KW)

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdzajace wyptyw
gotowki z kasy, np. w celu uregulowania zobowigzan.
Dokumenty te moga by¢ wystawiane bezposrednio przez
uzytkownika, jak tez automatycznie w momencie dopisywania
nowych dokumentéw zakupu (faktury zakupu) platnych
gotowka oraz rozliczania zobowigzan. Na podstawie tych
dokumentow obliczany jest stan kasy w dowolnym momencie
(punkt 8.9).

8.6.1. Wystawianie dokumentu KW.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok
pola Dla okreslamy nazwe¢ podmiotu, ktoremu wyplacamy
gotowke z kasy. Nastepnie wprowadzamy kwote wyptaty, a w
polu Tytutem podajemy na jakiej podstawie dokonano wyptaty.
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbierajacej gotowke
nie jest obowigzkowe. Zapisanie wprowadzonych danych
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w kartotece.

8.6.2. Edycja dokumentu KW.

Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki
w wystawionych wcze$niej dokumentach wyptaty. Podobnie
jak dla dokumentow KP, wyjatkiem sg tutaj dokumenty
wystawione automatycznie w momencie dodawania nowego
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edycje dokumentu KW
przeprowadza si¢ w podobnym oknie jak przy wypisywaniu
tego dokumentu.
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8.6.3. Usuwanie dokumentu KW.

Funkcja usuwania dokumentu KW powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Usuwanie
takich dokumentoéw wigze si¢ ze zmiang stanu kasy.

8.6.4. Podglad dokumentu KW.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie KW.

8.6.5. Wyszukiwanie dokumentu KW.

Wyszukuje zadany dokument KW na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).

8.6.6. Filtrowanie listy dokumentow KW.

Filtrowanie listy dokumentow KW mozna przeprowadzic¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.6.7. Sortowanie listy dokumentow KW.

Funkcja sortowania listy dokumentow KW umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagldéwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.6.8. Drukowanie dokumentu KW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu

kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

8.6.9. Skojarzenie dokumentu KW ze zobowigzaniem.

Funkcja dziata podobnie jak w przypadku dokumentow KP,
z ta rdznica, ze kojarzymy zobowigzania.
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8.7. BANK PRZYJMIE (BP)

Oproécz dokumentéw kasowych, program pozwala takze na
wystawianie 1 wydruk dokumentow bankowych, a takze na
$ledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokumentow BP
zawiera potwierdzenia wptywu okreslonych kwot na konto
bankowe. Dokumenty te moga by¢ wystawiane bezposrednio
przez uzytkownika, jak tez automatycznie w momencie
rozliczania naleznos$ci (punkt 8.1.1) lub przyjmowania wptaty
do rezerwacji przelewem bankowym.

8.7.1. Wystawianie dokumentu BP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok
pola Od okreslamy nazwe¢ podmiotu, od ktdrego otrzymalismy
przelew na konto bankowe. Nastepnie wprowadzamy kwote
przelewu, a w polu Tytulem podajemy na jakiej podstawie
dokonano przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby
wplacajacej nie jest obowigzkowe. Zapisanie wprowadzonych
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP
w kartotece.

8.7.2. Edycja dokumentu BP.

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawione wczesnie] potwierdzenie
otrzymania przelewu. Wyjatek stanowia dokumenty BP
wystawione automatycznie w momencie otrzymania wplaty do
rezerwacji (pobytu). Okno wyswietlane podczas korzystania z
tej funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sg podobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.
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8.7.3. Usuwanie dokumentu BP.

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw wigze si¢ ze zmiang stanu konta
bankowego.

8.7.4. Podglad dokumentu BP.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie BP.
8.7.5. Wyszukiwanie dokumentu BP.

Wyszukuje zadany dokument BP na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
8.7.6. Filtrowanie listy dokumentow BP.

Filtrowanie listy dokumentow BP mozna przeprowadzi¢
wedlug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.

8.7.7. Sortowanie listy dokumentéw BP.

Funkcja sortowania listy dokumentow BP umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagtowek kolumny, wedlug
ktoérej chcemy posortowac listg.

8.7.8. Drukowanie dokumentu BP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentow
BP wydruk ma posta¢ formularzy wptaty na konto.
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8.8. BANK wyDA (BW)

Drugim rodzajem dokumentéw bankowych, ktoérych
wystawianie umozliwia program, sg dokumenty BW (polecenie
przelewu). Kartoteka dokumentéw BW zawiera polecenia
dokonania przelewoéw bankowych na rzecz kontrahentow
(dostawcow). Dokumenty te moga by¢ wystawiane
bezposrednio przez uzytkownika, a takze automatycznie
w momencie rozliczania zobowigzania (punkt 8.3.1).

8.8.1. Wystawianie dokumentu BW.

Funkcja ta powoduje wys$wietlenie okna, w ktérym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie jak to
miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok pola Dla
okreslamy nazwe podmiotu, na rzecz ktorego chcemy dokonac
przelewu bankowego. Nastepnie wprowadzamy kwote
przelewu, a w polu Tytulem podajemy na jakiej podstawie
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia
osoby przyjmujacej nie jest obowigzkowe. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego
dokumentu BW w kartotece.

8.8.2. Edycja dokumentu BW.

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione wczesniej
polecenie przelewu bankowego. Wyjatek stanowig dokumenty
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania
zobowigzania. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowiazujace zasady sa podobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.

8.8.3. Usuwanie dokumentu BW.

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
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usuwanie takich dokumentow wigze si¢ ze zmiang stanu konta
bankowego.
8.8.4. Podglad dokumentu BW.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie BW.
8.8.5. Wyszukiwanie dokumentu BW.

Wyszukuje zadany dokument BW na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
8.8.6. Filtrowanie listy dokumentow BW.

Filtrowanie listy dokumentow BW mozna przeprowadzic¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.8.7. Sortowanie listy dokumentow BW.

Funkcja sortowania listy dokumentow BW umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.8.8. Drukowanie dokumentu BW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia przelewu
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentéw BW wydruk
ma posta¢ formularzy polecenia przelewu bankowego.
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8.9. RAPORT KASOWY

Raport ten pozwala na podglad stanu kasy w dowolnym
okresie. Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlane jest okienko
(Rys. 78), w ktorym nalezy poda¢ date poczatkowa i koncowsa
okresu dla ktérego chcemy sporzadzi¢ bilans.

Okres od [i§.03.2025 -~ do |07.03.2025 ~
Pracownik Wszyscy =
Wiydruk Raport kasowy ~
Liczba kopii 1 =

Rys. 78. Ustalanie zakresu raportu kasowego.
Wynikiem dzialania jest wydruk zawierajacy wszystkie

dokumenty kasowe (KP i KW), ktorych data wystawienia
zawiera si¢ w wybranym wczesniej okresie raportu.
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9. SZEF

9.1. WYLACZENIA POKOI

Funkcja wylaczania pokoi stluzy do okreslania w jakim
okresie wybrane pokoje sa nieczynne, np. ze wzgledu na
remont. Wprowadzenie takich informacji do programu
umozliwia lepsze zarzadzanie miejscami noclegowymi,
poniewaz program automatycznie wyklucza wytaczone pokoje
z mozliwosci ich rezerwacji. Pozwala takze na poprawne
utworzenie sprawozdania do GUS-u (punkt 9.2).

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie zaktadki (Rys.
79), zawierajacej liste¢ pokoi wytaczonych w danym okresie.

SOHO + nazwa cz.1

KARTOTEKI

voumrez D | roaE | omomoonoA

PiE

FEETIEIIERIERRERINS

Rys. 79. Lista wylgczonych pokoi.

9.1.1. Dodawanie nowego wylaczenia pokoi.

Funkcja ta powoduje wyswietlenie okna (Rys. 80), w
ktorym wprowadzamy date poczatkowa 1 koncowa wytaczenia.
Nastepnym krokiem jest wybdr pokoi — w tym celu klikamy
przycisk ,,+” otwierajacy okienko z lista pokoi do wyboru. Jest
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to okienko podobne jak podczas wyboru pokoi do rezerwacji i
wszystkie dalsze czynno$ci rowniez sg tutaj podobne.

Dodawanie nowego wytaczenia ><

Okres pobytu od [pi¥.03.2025 -~ do (11.03.2025 -~

ilosc dni |1

Pokaje

[

ZAPISZ ANULLI

Rys. 80. Dodawanie nowego wylgczenia pokoi.

9.1.2. Usuwanie wytaczenia pokoi.

Funkcja ta powoduje usunigcie wybranego, dodanego
wczesniej wylaczenia pokoju.
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9.2. SPRAWOZDANIE KT-1 bpLA GUS-U

Kazdy obiekt, ktory wynajmuje miejsca noclegowe jest
zobowigzany do wykonania comiesiecznego, specjalnego
sprawozdania dla GUS-u oznaczonego symbolem KT-I.
System SOHO umozliwia wykonanie takiego sprawozdania
w sposob catkowicie automatyczny. Po wybraniu tej funkcji
ukazuje si¢ specjalne okno (Rys. 81). W oknie tym okreslamy
miesigc, za ktory chcemy wykona¢ sprawozdanie. Nastgpnie
klikamy Drukuj 1 po chwili mozemy wyja¢ z drukarki gotowe
sprawozdanie. Warunkiem poprawnego wyliczenia danych
na sprawozdaniu jest dokladne wprowadzanie wszystkich
informacji o pobytach dla gosci.

Funkcja umozliwia takze podglad wydruku gotowego
sprawozdania.

Rok 3
Miesigc marzec ~
Wiydruk Zestawienie KT-1 dla GUS-u ~

Liczba kopii 1 5

Rys. 81. Generowanie raportu KT-1 dla GUS-u.

Oprocz danych liczbowych, sprawozdanie zawiera roéwniez
dane formalne. Dane te okresla si¢ jednorazowo podczas
konfiguracji programu w module Administrator W Dane dla
GUS-u.
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9.3. RAPORT OBLOZENIA OBIEKTU

System SOHO pozwala na graficzne przedstawienie
oblozenia obiektu w osobonoclegach. Wybranie tej funkcji
spowoduje wyswietlenie okienka (Rys. 82), w ktérym
okreslamy podstawowe parametry raportu obtozenia obiektu.

Rok 2025 =
Miesigc marzec ~
Sposéb rezerwacji Wszystkie =
Typ rezerwacji Wszystkie =
Zrédto informacii Wszystkie =
Wiydruk Raport obtozenia - miesieczny

Liczba kopii 1 S

Rys. 82. Ustawianie parametrow statystyki oblozenia.

W przypadku wyboru oblozenia dla kazdego dnia w miesigcu
musimy okresli¢ miesiagc w danym roku. Natomiast wybor
opcji oblozenia dla kazdego miesiagca w roku powoduje
konieczno$¢  okreSlenia jedynie roku. Po  okresleniu
parametrow klikamy przycisk Drukuj lub Podglgd, co
spowoduje wyswietlenie odpowiedniego raportu. Mozemy tez
wysta¢ raport mailem.
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9.4. PROGNOZA OBLOZENIA OBIEKTU

Program umozliwia przedstawienie prognozy obtozenia
obiektu w osobonoclegach na podstawie aktualnych rezerwacji.
Sposdéb wywotania tego raportu prognozy jest podobny jak
przy normalnym raporcie obtozenia. W przypadku wyboru
obtozenia dla kazdego dnia w miesigcu musimy okresli¢
miesigc w danym roku. Natomiast wybdr opcji obtozenia dla
kazdego miesigca w roku powoduje konieczno$¢ okreslenia
jedynie roku. Po okresleniu parametrow klikamy przycisk
Drukuj lub  Podglgd, co spowoduje wyswietlenie
odpowiedniego raportu. Istnieje tez mozliwos¢ wystania
raportu mailem.

Rok 2025 3
Miesigc marzec ~
Uwzgledniaj rez. niepotw. Nie ~
Sposéb rezerwacji Wszystkie =
Typ rezerwacji Wszystkie =
Zrédio informacji Wszystkie =
Wiydruk Raport planowanego obtozenia - miesieczny

Liczba kopii 1 =

Rys. 83. Raport planowanego oblozenia.
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9.5. WYKORZYSTANIE POKOI

Kolejng funkcja raportujaca jest raport wykorzystania
pokoi. Pozwala ona na wyswietlenie wynikéw w podziale na
poszczegolne miesigce roku, jak 1 na poszczegdlne dni
miesigca. Po uruchomieniu tej funkcji, podobnie jak w
przypadku raportu obtozenia obiektu, musimy okresli¢
interesujacy nas okres, a nastepnie wybra¢ funkcje wydruku,
podgladu raportu na ekranie lub wysyltki mailem.

Rok

(]
=]
5]
4

Miesigc marzec ~
Wiydruk Raport wykorzystania pokoi - miesieczny ~
Liczba kopii 1 =

Rys. 84. Raport wykorzystania pokoi.
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9.6. ZESTAWIENIE OBROTOW

Zestawienie obrotow jest nastgpnym graficznym raportem
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje wyswietlone
okienko (Rys. 85), w ktorym okreslamy parametry raportu
obrotow w obiekcie.
Wykres obrotdéw mozna sporzadzi¢ na dwa sposoby: dla
kazdego dnia w wybranym miesigcu oraz dla kazdego miesigca
w wybranym roku. Przy kazdym ze sposobow dodatkowo
okreslamy, czy wartosci na wykresie majg by¢ podawane
w kwotach netto czy brutto (z VAT). Po okresleniu
parametréw mozemy raport wydrukowac, ogladna¢ na ekranie
lub wysta¢ mailem.

Rok

(]
=]
5]
4

Miesigc marzec ~
Wartosc Netto ~
Wiydruk Raport obrotéw - miesieczny bt

Liczba kopii | =

Rys. 85. Ustawianie parametrow dla raportu obrotow.
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9.7. ZESTAWIENIE PLANOWANYCH PRZYCHODOW

Zestawienie planowanych przychodéw jest kolejnym
raportem prognostycznym w programie. Po wybraniu tej
funkcji zostaje wyswietlone okienko podobne jak przy
zestawieniu obrotow, w ktorym okre§lamy parametry wykresu.
Wykres planowanych przychodéw mozna sporzadzi¢ na dwa
sposoby: dla kazdego dnia w wybranym miesigcu oraz dla
kazdego miesigca w wybranym roku. Po okresleniu
parametréw mozemy raport wydrukowac, ogladna¢ na ekranie
lub wysta¢ mailem.

Rok 2025 3
Miesigc marzec ~
Uwzgledniaj rez. niepotw. Nie ~
Sposéb rezerwacji Wszystkie =
Typ rezerwacji Wszystkie =
Zrédto informacii Wszystkie =
Wiydruk Raport planowanych przychoddéw - miesieczny

Liczba kopii 1 =

Rys. 86. Raport planowanych przychodow.
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9.8. RAPORT WYZYWIENIA

Raport wyzywienia sluzy do zestawienia ilo$ciowego
positkow w dowolnie wybranym dniu. Po uruchomieniu tej
funkcji zostaje wyswietlone okno (Rys. 87), w ktorym
wybieramy okres raportu.

Raport wyzywienia ><

Okres od .03.2025 ~ do (10.03.2025 ~
Wiydruk |Raport wyZywienia V|
Liczba kopii |1 =

DRUKUJ PODGLAD ZAMKNII

Rys. 87. Raport wyzywienia.
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9.9. RAPORT WYZYWIENIA WG POKOI

Raport wyzywienia wg pokoi jest specjalng formag raportu
wyzywienia, prezentujaca ilos¢ positkow w kontekscie
poszczegblnych rezerwacji/pobytéw oraz pokoi.

Raport wyzywienia wg pokoi

Na dzieri

Dats |10.03.2_025 3|

Wydruk |Raport wyzZywienia wg pokoi V|

Liczba kopi 1 Bl

T

Rys. 88. Raport wyzywienia wg pokoi.
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9.10. RAPORT OPLATY KLIMATYCZNEJ

Raport optaty klimatycznej umozliwia obliczenie facznej
kwoty tej optaty zebranej od oséb przebywajacych w obiekcie
w dowolnym okresie czasu. Po uruchomieniu tej funkcji
ukazuje si¢ okno (Rys. 89), w ktorym okreslamy date
poczatkowa 1 koncowa wymaganego okresu. Nastepnie
mozemy raport wydrukowaé, oglada¢ na ekranie lub wystaé
mailem.

Okres od [M.03.2025 -~ do |10.03.2025 ~
Wiydruk Raport optaty klimatycznej ~
Liczba kopii 1 S

Rys. 89. Raport oplaty klimatycznej.
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9.11. REMANENT

Remanent jest zestawieniem zawierajagcym spis wszystkich
towarow znajdujacych si¢ w magazynie z rozbiciem na rézne
ceny zakupu. Remanent zawiera informacje o nazwie towaru,
cenie zakupu, stanie magazynowym, jednostce miary, stawce
podatku VAT oraz wartosci catego towaru w magazynie.
Wybranie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys. 90), w
ktorym, w zaleznosci od potrzeb, mozemy wybra¢ date
remanentu (dzisiejsza lub dowolng date wstecz), a takze
mozemy okresli¢ grupe towarow.

Na dzier v

10.03.2025 .
Magazyn Aktywny b
Grupa Wszystkie =
Wydruk Remanent v
Liczba kopii 1 =

Rys. 90. Ustawienia dla wydruku remanentu.
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9.12. PRZYJECIA / WYDANIA WG ASORTYMENTU

Raport ten pozwala na ilo$ciowe 1 warto$ciowe zestawienie
przyje¢ lub wydan towarow oraz ustug. Po uruchomieniu
raportu  wyswietlone zostanie okno (Rys. 91), w ktérym
okreslamy wszystkie jego parametry:

- okres,

- rodzaj asortymentu (towary lub ustugi),

- typy dokumentow,

- grupa, do ktorej przynalezy towar lub ustuga,

- kategoria dokumentu,

- osoba wystawiajgca/odbierajaca,

- forma platno$ci dokumentu.

Po ustaleniu wszystkich parametrow mozemy go wydrukowac,
obejrze¢ na ekranie lub wysta¢ mailem.
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Przyjeda/wydania wg asortymentu ><

Okres

Typ asortymentu

O Przyjecia
8 dok. PZ
B dok. PW
B faktury FZ
B korekty KFZ
B faktury RR
B8 dok. MM
B dok. PM

Magazyn

Kategoria dokumentéw

Grupa

Wg cen

Firma

Wystawit/odebrat

Forma ptatnosci

od [p8.03.2025 ~

do |10.03.2025 ~

|Wszvstko V|
() Wydania

] dok. WZ

| dok. RW

_| faktury FS

| korekty KFS

_| paragony PA

] dok. MM

[C] dok. WM
|Aktywny ~
Wszystkie E
Wszystkie E
Magazynowych ~
Wszystkie E
Wszyscy =|
Wszystkie E

Wydruk
Liczba kopii

DRUKU]

L€

|Raport przyijecia - wydania

E

ZAMKNI]

Rys. 91. Przyjecia / wydania wg asortymentu
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9.13. RAPORT STANOW MAGAZYNOWYCH

Raport stanow magazynowych pozwala na wydruk listy
towarow wraz z ilo$ciami 1 jednostkami miary, bez rozbicia na
rézne ceny zakupu. Mozemy okresli¢ datg raportu (dzisiejsza
lub dowolng dat¢ wstecz), a takze czy ma zawiera¢ tylko
towary z konkretnej grupy.

Raport stan6w magazynowych X
Na dzieri I [ -]
Data |10.03.2025 -]
Magazyn |Aktywnv ~ |
Grupa Wszystkie = |
Wrdruk |Raport standw magazynowych V|
Liczba kopii |1 :
DRUKUI ‘PODGLAD ZAMKNTI

Rys. 92. Raport stanow magazynowych.
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9.14. RAPORT STANOW MINIMALNYCH

Raport standbw minimalnych umozliwia wydruk listy
towarow, ktorych stan magazynowy jest nizszy niz okreslony
dla nich stan minimalny. Oczywiscie na liScie s3 umieszczane
tylko te towary, dla ktorych stan minimalny zostat w ogole
okreslony (jest inny niz 0).

Raport stan6w minimalnych

Magazyn

Grupa Wszystkie =
Wiydruk |Raport standw minimalnych V|
Liczba kopii |1 :

DRUKUJ PODGLAD ZAMKNIJ

Rys. 93. Raport stanow minimalnych.

- 168 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

9.15. RAPORT DOKUMENTOW

Raport dokumentow umozliwia wydruk listy dowolnych
dokumentow  wystawionych w  dowolnym okresie z
uwzglednieniem kategorii.

Raport dokumentow
Okres od .03.2025 ~ do |10.03.2025 -~
© Przyjecia O Wydania

B dok. PZ dok. WZ

B dok. PW dok. RW

B faktury FZ faktury FS

B korekty KFZ | korekty KFS

B faktury RR | parageny PA

B dok. MM dok. MM

B dok. PM | dok. WM
Magazyn |Aktvwny ~ |
Kategoria dokumentéw Wszystkie E|
Firma Wszystkie §|
Wystawit/odebrat Wszyscy E
Forma ptatnosci Wszystkie =
Wydruk |Raport dokumentdw V|
Liczba kopii |1 :|

DRUKUI PODGLAD ZAMKNII

Rys. 94. Raport dokumentow.
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9.16. REJESTR VAT SPRZEDAZY

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT sprzedazy z
okreslonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej
wywotaniu ukazuje si¢ okno (Rys. 95), w ktérym ustalamy
dat¢ poczatkowg oraz koncowg okresu za jaki chcemy uzyskac
wydruk, okre$lamy rodzaje dokumentow (faktury, paragony,
korekty faktur), a takze ustawiamy parametry dodatkowe, tj.
status, fiskalizacja czy forma platnosci. Po ustaleniu
parametréw rejestru, mozemy go wydrukowac, obejrze¢ na
ekranie lub wysta¢ mailem.

<

Okres od [M.03.2025 ~ do |10.03.2025

Faktury
] Korekty faktur

(] Paragony

Status dokumentu Normalne + Zaliczkowe b5
Fiskalizacja Wszystkie ~
Kategoria dokumentéw Wszystkie =
Forma ptatnosci Wszystkie =

Wiydruk
Liczba kopii

Rejestr VAT sprzedazy
1

Rys. 95. Rejestr VAT sprzedazy.
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9.17. REJESTR VAT ZAKUPU

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT zakupu z
okreslonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej
wywotaniu ukazuje si¢ okno (Rys. 96), w ktérym ustalamy
dat¢ poczatkowg 1 koncowa, oraz okreSlamy rodzaj
dokumentéw. Po ustaleniu parametrow rejestru, mozemy go
wydrukowac, obejrze¢ na ekranie lub wysta¢ mailem.

Okres od [M.03.2025 -~ do |10.03.2025 ~

Faktury
] Korekty faktur

] Faktury RR

Magazyn Aktywny v
Kategoria dokumentow Wszystkie =
Forma ptatnosci Wszystkie =
Wiydruk Rejestr VAT zakupu wg stawek

Liczba kopii 1 =

Rys. 96. Rejestr VAT zakupu.
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10. ADMINISTRATOR

10.1. USTAWIENIA

Modut ustawien umozliwia okreslenie najwazniejszych
parametréw oraz sposobu pracy systemu SOHO. Znajduja si¢
tu grupy ustawien ulozone w formie przelagczanych paneli

(Rys. 97).

Stanowis ko |WR-JAROSLAW_KO -

Wyszukaj

Archinizacja
Asystent online
Dokumenty Drukarka fiskalna Nie
Drukarka fiskaina
€-mail
Fitnet
“Typ/model Novitus DEON ONLINE 1.40
“Komputer z drukarka fiskalna 127.0.0.1 P
i v NP3 Sposéb podfaczenia Lan
Hotel
i 9600
K
Karta klienta “IP drukarki fiskaine] 192.168.1.101
Mindbarks X *Port TCP/IP drukarki fiskalnej 6001
Opcje zabezpieczert
Platnosci “Szufiada kasowa Nie
Rezerwacje intemetowe By syl :
Drukuj rabaty na paragonie Nie
Rejestruj faktury niedetaliczne Nie
Rejestruj faktury detaliczne Tak
Rejestruj nowe dokumenty bez potwierdzenia (bezposrednio po zapisie) Nie
Powtsma rejestracia dokumentsw po edycji Tak
Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzania Nie
Drukuj nr systemowy na paragonie Nie
Drukuj dane kasjera na paragonie Nie
Sposéb wydruku linii dodatkoweh Nie drukui
Linia dod. 1
Linia dod. 2

Rys. 97. Okno ustawien.

Przelaczanie si¢ pomiedzy panelami jest mozliwe poprzez
wybranie okre$lonej grupy ustawien w lewej cze$ci okna.
Ponizej opisano wszystkie mozliwe do ustawienia parametry.
Czes¢ z nich — poprzedzona gwiazdkga — to parametry
ustawiane tylko dla wybranego stanowiska (tzw. parametry
lokalne). Pozostate natomiast dotycza wszystkich komputerow
w sieci, na ktérych pracuje program.
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10.1.1. Archiwizacja

Wykonywanie archiwizacji — opcja ta pozwala wybra¢ w jaki
sposob ma by¢ przeprowadzana archiwizacja danych w
programie. S3 tu dostepne trzy mozliwosci: tylko na zZgdanie
(uzytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacje w dowolnej
chwili), automatycznie co okreslong liczbe godzin (program
automatycznie wykonuje archiwizacj¢ w  okreslonych
odstepach czasowych), automatycznie o wybranej godzinie
(program automatycznie wykonuje archiwizacje¢ codziennie o
okreslonej godzinie).

Nazwa pliku archiwizacji — opcja pozwala wybra¢ sposob
zapisu archiwizacji na dysku. Wybranie plikow o statej nazwie
spowoduje, ze kolejne archiwizacje bgda si¢ ,,naklada¢” na
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecane w
momencie, gdy nie dysponujemy zbyt duza ilo$cig miejsca na
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy
zaleznej od daty i1 godziny spowoduje, ze kazda archiwizacja
bedzie wykonywana do osobnego pliku (zawierajacego w
nazwie date 1 godzing wykonania). To drugie ustawienie zaleca
si¢ tam, gdzie mamy duzo miejsca na dysku twardym
komputera. Posrednia mozliwoscia pomigdzy dwoma
wymienionymi wczesniej jest ustawienie nazwy zaleznej od
dnia tygodnia.

Sciezka dla plikéw archiwizacji — funkcja ta pozwala wybraé
miejsce na dysku, gdzie bedg przechowywane pliki
archiwizacji danych programu.

Wysylanie plikow archiwizacji na serwer FTP — funkcja ta

pozwala wysyta¢ wygenerowane pliki archiwizacji na serwer
FTP bezposrednio po ich stworzeniu.
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10.1.2. Dokumenty

Wspdblne ustawienia dokumentow

Drukuj PL przed nr NIP — opcja pozwalajgca na dodanie liter
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentow sprzedazy.

Drukuj nr konta w danych sprzedawcy — opcja pozwalajaca na
drukowanie nr konta bankowego pod danymi sprzedawcy.

Logo na dokumentach — wlaczenie drukowania logo firmy na
dokumentach sprzedazy.

Logo na kopiach dokumentéow — funkcja pozwala na
wytaczenie drukowania si¢ logo firmy na kopiach
dokumentow.

Przepisuj uwagi dla towarow i ustug do pozycji — funkcja
pozwalajaca na automatyczne przepisywanie uwag z towarow i
ustug do pozycji dokumentow.

Wstaw domysing forme platnosci przy wystawianiu
dokumentu — automatycznie ustawia nowo wystawiany

dokument jako zaptacony domysing formq ptatnosci.

Numeracja dokumentow

Rozdzielna numeracja dla kaidego miesigca — wlaczenie tej
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentéw dla
kazdego miesigca od poczatku.
Mozemy takze wybra¢ jeden ze sposobéw numeracji:

o xxxx/rrer

o xxxx/.../rrer

o xxxx/rrrr/ ...
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o xxxx/mm/ rrrr

o xxxx/.. /mm/rrrr

o xxxx/mm/rrrr/ ...
gdzie:
xxxx — kolejny nr dokumentu,
mm — miesigc (2 cyfry),
rrrr — 1ok (4 cyfry).
.... — czton dodatkowy.

Poszczegdlne typy dokumentow

Drukowanie uwag do pozycji — wybranie tej opcji spowoduje,
ze do kazdej 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).

Drukowanie uwag do dokumentu - opcja ta pozwala na
wydruk uwag na dokumencie.

Tekst dodatkowy (mata czcionka) — tutaj wprowadzamy tekst,
ktory bedzie drukowany mata czcionka w dolnej czgsci
kazdego dokumentu.

Tekst dodatkowy (duZa czcionka) — tutaj wprowadzamy tekst,
ktory bedzie drukowany duza czcionka w dolnej czesci
kazdego dokumentu. Dla faktury moze to by¢ np. ,, Dzigkujemy
za wybranie naszego hotelu !”.

Poprawianie faktur wystawianych z paragonu — okresla, czy
faktura wystawiona z paragonu moze by¢ pOzniej
modyfikowana w zakresie zawarto$ci, daty oraz sposobu
zaplaty.
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Przepisuj uwagi 7 faktury zaliczkowej na koncowg — funkcja
pozwalajagca na  automatyczne — przepisywanie = uwag
znajdujacych si¢ na fakturze zaliczkowej na fakturg koncows.

Domyslne kategorie dokumentow

Kategoria dokumentow dla faktur zakupu - domyslna
kategoria podpowiadana automatycznie podczas wprowadzania
faktur zakupu.

Kategoria dokumentow dla faktur sprzedaZy — domyslna
kategoria dokumentéw podpowiadana automatycznie podczas
wystawiania faktur sprzedazy.

Kategoria dokumentow dla inwentaryzacji — domyS$lna
kategoria dokumentéw nadawana automatycznie podczas
generowania dokumentéw z inwentaryzacji (PW 1 RW).

Kategoria dokumentow dla PZ - domys$lna kategoria

nadawana automatycznie podczas wprowadzania dokumentow
PZ.

10.1.3. Drukarka fiskalna

Drukarka fiskalna — okresla, czy system ma wspotpracowac z
urzadzeniami fiskalnymi i drukowac paragony fiskalne.

Typ/model — typ/model drukarki fiskalnej podiaczonej do
komputera.

Komputer 7 drukarkq fiskalng — 1P komputera w sieci, na
ktérym pracuje serwer drukarki fiskalnej (FISKSERV).

Sposob podigczenia — sposob podtaczenia drukarki fiskalnej do
komputera (RS232 lub LAN).
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Port COM drukarki fiskalnej — nr portu COM, do ktorego jest
podiaczona drukarka fiskalna.

Predkosé¢ — predkos¢ portu COM, do ktorego jest podtgczona
drukarka fiskalna.

IP drukarki fiskalnej — 1P przypisane do zainstalowanej
drukarki fiskalne;.

Port TCP/IP drukarki fiskalnej — nr portu TCP do
komunikacji z zainstalowang drukarka fiskalng.

Szuflada kasowa — okresla czy do wykorzystywanej drukarki
fiskalnej jest podiaczona szuflada kasowa.

Nr kasy w systemie — nr kasy drukowany na paragonie
fiskalnym.

Drukuj rabaty na paragonie — opcja pozwalajaca na
wyszczegolnienie rabatow podczas wydruku paragonu na
drukarce fiskalne;.

Rejestruj faktury niedetaliczne — ustawienie tej opcji na Tak
spowoduje wyswietlanie pytania o zarejestrowanie na drukarce
fiskalnej kazdej nowej faktury niedetalicznej (wystawionej dla
firmy), ktora nie zostata wystawiona z paragonu.

Rejestruj faktury detaliczne — ustawienie tej opcji na Tak
spowoduje wyswietlanie pytania o zarejestrowanie na drukarce
fiskalnej kazdej nowej faktury detalicznej (wystawionej dla
osoby fizycznej), ktora nie zostala wystawiona z paragonu.
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Rejestruj nowe dokumenty bez potwierdzenia (bezposrednio
po zapisie) — powoduje, ze nowo dodane dokumenty
wymagajace fiskalizacji, zostang zarejestrowane na urzadzeniu
fiskalnym bez koniecznos$ci potwierdzania tej operacji (bez
dodatkowego pytania).

Powtorna rejestracja dokumentow po edycji — ustawienie Tak
spowoduje pytanie o ponowng rejestracje na drukarce fiskalnej
dokumentu po edycji.

Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzania —
umozliwia drukowanie raportu dobowego na drukarce fiskalnej
bez koniecznos$ci potwierdzania daty klawiaturg drukarki.

Drukuj nr systemowy na paragonie — umozliwia drukowanie
nr systemowego na kazdym paragonie. Dzigki temu numerowi
mozemy latwo wyszuka¢ konkretny paragon, np. podczas
wystawiania faktury do paragonu.

Drukuj dane kasjera na paragonie — umozliwia wydruk
nazwy kasjera (kelnera) na paragonie fiskalnym, pod
warunkiem, ze podtgczona drukarka fiskalna potrafi realizowac
taka funkcje.

10.1.4. E-mail

Wspdlne ustawienia poczty e-mail

Obstuga poczty wychodzgcej e-mail — wlacza/wylacza obstuge
poczty wychodzacej w programie.

Nazwa obiektu — nazwa wystepujaca w polu Od.

Adres e-mail — adres e-mail, z ktorego bedziemy wysyla¢
dokumenty i raporty.
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Serwer poczty wychodzgcej (SMTP) — nazwa serwera poczty
wychodzace;j.

Port serwera SMTP — port serwera poczty wychodzace;.

Uzyj TLS — wlacza szyfrowanie TLS.

Nazwa uZytkownika — login/nazwa uzytkownika poczty e-mail.
Hasto — hasto uzytkownika poczty e-mail.

Domysiny adres e-mail do wysylania raportow — adres, ktory
bedzie podpowiadany jako domys$lny podczas wysylania
raportOw i zestawien.

Domyslina tresé¢ dla dokumentow i raportow — tekst wstawiany
domyslnie do zawarto$ci maila z dokumentami lub raportami
wysytanymi z programu.

Dla niektérych zdarzen, z programu mozna automatycznie
wysyta¢ e-mail o okreslonych parametrach i zawarto$ci
zdefiniowanej w  specjalnie przeznaczonych do tego
wydrukach. Te zdarzenia to:

e wstepne potwierdzenie rezerwacji,

e ostateczne potwierdzenie rezerwacji,

e zakonczenie pobytu.
Ponizej opisano parametry, ktore sg definiowane indywidualnie
dla kazdego ze zdarzen.

Aktywne — okresla czy potwierdzenie mailowe jest aktywne.

Wysylaj automatycznie — okre$la czy mail ma zosta¢ wystany
automatycznie po zaistniatym zdarzeniu.
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Wysylaj jako — okresla format w jakim mail ma zosta¢ wystany
(TEXT, HTML, PDF).

Utworzenie tytulu maila — okresla sposob utworzenia tytutu
maila. Mozliwe s3 dwie opcje: Generowany przez program
oraz Zdefiniowany przez uzytkownika.

Tytut uzytkownika — tytut maila w przypadku, gdy ma on by¢
zdefiniowany przez uzytkownika.

Przesylaj do wiadomosci — dodatkowy adres e-mail, na ktory
ma by¢ wystana kopia maila.

Tres¢ dla wysytki typu PDF — automatycznie wstawiana tres¢
maila w przypadku wysytki jako PDF.

Dodatkowe zalgczniki — dodatkowe pliki wysytane w mailu.

Po wystlaniu usun zawartos¢ maila 7 historii — ustawienie
pozwalajace na automatyczne usuwanie zawartosci maila z
historii po wyslaniu (zostaje tylko naglowek) w celu
ograniczenia ilosci przechowywanych danych.

10.1.5. Gastronomia.

Oprogramowanie dla gastronomii — ustawienie tej opcji na
Tak  wlacza wszystkie opcje wspolpracy z programem
gastronomicznym, pod warunkiem odpowiedniego
skonfigurowania wspotpracujacego programu
gastronomicznego oraz posiadania specjalnego modutu
umozliwiajacego t¢ wspotprace.

Wigczony kredyt hotelowy na ustugi gastronomiczne dla
nowych pobytow — opcja okreslajagca domyslne ustawienie
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kredytu hotelowego dla gastronomii w kazdym nowym
pobycie.

Ustuga gastronomiczna w wybranej stawce — okreSlenie
stawki VAT oraz ustugi gastronomicznej, ktora bedzie
automatycznie dodawana na dokumencie sprzedazy dla pobytu,
podczas ktorego wystgpowalo korzystanie z restauracji lub
baru hotelowego.

10.1.6. Grafik obiektow.

1losé jednoczesnie wyswietlanych godzin — opcja pozwalajaca
na zmiang ilo$ci godzin wyswietlanych jednoczesnie na grafiku
dla kazdego obiektu.

Szerokosé komorki — ustawienie szeroko$ci komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysokosé komorki — ustawienie wysokosci komorki na grafiku
(w pikselach).

Rozmiar czcionki — ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

Kolory dla zdarzen — opcja pozwalajaca na zmiang¢ kolorow
zdarzen wyswietlanych na grafiku.

10.1.7. Grafik pokoi.

1los¢ jednoczesnie wyswietlanych dni — opcja pozwalajaca na
zmiang ilosci dni wys$wietlanych jednoczesnie na grafiku.

Szerokosé komorki — ustawienie szeroko$ci komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysokosé komorki — ustawienie wysokosci komorki na grafiku
(w pikselach).
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Rozmiar czcionki — ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

Kolor obwddki dla rezerwacji do zmiany terminu — opcja
pozwalajaca na rozrdznienie rezerwacji, ktorych majg zostac
przeniesione na inny termin.

Zaznaczaj sprzgtanie i awarie — ustawienie tej opcji na Tak,
spowoduje zaznaczanie na grafiku pokoi brudnych oraz z
awariami.

Wyswietlaj nazwy standardow pokoi — opcja pozwalajaca na
wyswietlanie nazw standardéw pokoi obok ich numeréw na
grafiku.

Pokazuj ilos¢ miejsc w pokojach — opcja pozwalajaca na
wyswietlanie ilo$ci miejsc w poszczegdlnych pokojach obok
ich numeréw na grafiku.

Oznaczaj pokoje kolorami standardow — pozwala oznaczaé
pokoje na grafiku kolorami przypisanymi do standardéw pokoi.

Podswietlanie kolumny i wiersza dla aktualnego poloienia
wskaznika myszy — opcja wilaczajaca ruchome pod$wietlenie
kolumny i wiersza na grafiku, w zaleznosci od polozenia
wskaznika myszy.

Kolory dla zdarzen — opcja pozwalajaca na zmiang¢ kolorow
zdarzen wyswietlanych na grafiku.

10.1.8. Grafik standardow.

1los¢ jednoczesnie wyswietlanych dni — opcja pozwalajaca na
zmiang ilosci dni wy$wietlanych jednoczes$nie na grafiku.
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Szerokos¢ komorki — ustawienie szeroko$ci komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysokos¢ komorki — ustawienie wysokosci komorki na grafiku
(w pikselach).

Rozmiar czcionki — ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

10.1.9. Hotel.

Poczgtek doby hotelowej — godzina rozpoczecia doby
hotelowe;.

Koniec doby hotelowej — godzina zakonczenia doby hotelowe;.

Pobyt ze ,starej rezerwacji” — wilacza mozliwosé
zadeklarowania pobytu z rezerwacji wczesniejsze] niz
dzisiejsza.

Pre-meldunki w rezerwacjach — opcja dajaca mozliwos¢
ustalania meldunkow w pokojach juz na etapie rezerwacji.
Wiaczenie tego ustawienia spowoduje wyswietlenie w
rezerwacji dodatkowej tabeli, umozliwiajacej meldowanie
gosci.

Dozwolone zakonczenie pobytu w dzien zameldowania —
ustawienie wlgczajace mozliwos¢ przeniesienia pobytu do
archiwum juz w jego pierwszym dniu.

Overbooking — funkcja umozliwiajagca nakladanie si¢
rezerwacji  niepotwierdzonych do czasu potwierdzenia
ktorejkolwiek z nich lub do czasu zadeklarowania pobytu w
tym samym okresie czasu. W przypadku gdy funkcja ta jest
wylaczona, nie jest mozliwe jakiekolwiek naktadanie si¢
rezerwacji.
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Zakoncz parkowanie wraz 7 pobytem — ustawienie tej opcji na
Tak spowoduje, ze kazde parkowanie bedzie konczone
automatycznie wraz z zakonczeniem pobytu.

Zakoncz depozyt wraz 7 pobytem — ustawienie na Tak
spowoduje, ze kazdy depozyt bedzie zakonczony
automatycznie wraz z pobytem.

Rozlicz wiele pobytow na osobnych pozycjach — funkcja ta,
jezeli jest ustawiona na Tak, powoduje, ze dokument sprzedazy
wystawiony dla wielu pobytoéw zawiera osobne pozycje dla
kazdego z tych pobytow.

Drukowanie opisu depozytu na potwierdzeniu — funkcja
zezwalajaca, aby na potwierdzeniu depozytu drukowat si¢ jego
opis.

Liczba miejsc parkingowych — liczba, w obrgbie ktorej
program przydziela miejsca parkingowe dla gosci.

Wielokrotne/czesciowe  rozliczanie pobytow — funkcja
pozwalajaca na kilkukrotne rozliczenie tego samego pobytu
obejmujace odrebne jego czesci (Swiadczenia / obcigzenia).

Domysinie zaznaczone wszystkie pozycje do rozliczenia
czesciowego pobytu — ustawienie na Tak powoduje
automatyczne zaznaczenie wszystkich pozostalych do
rozliczenia pozycji podczas rozliczania czgsciowego pobytu.

Mozliwosé dokonywania zmian w czesciowo rozliczonym
pobycie — funkcja pozwalajaca na modyfikacje juz istniejacych
oraz dopisywania nowych §wiadczen w czesciowo rozliczonym
pobycie.
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Domysliny typ rezerwacji — pozwala na automatyczne nadanie
typu dla kazdej nowej rezerwacji (lub pobytu).

Domysiny sposob rezerwacji — pozwala na automatyczne
okreslenie sposobu dla kazdej nowej rezerwacji (lub pobytu).

Domyslne Zrodlo informacji — pozwala na automatyczne
okreslenie zrédta informacji dla kazdej nowej rezerwacji (lub
pobytu).

Zaznaczanie pokoi do sprzgtania — funkcja pozwalajaca
okresli¢ sposob oznaczania, ktore pokoje majg by¢ sprzatane.
Wybranie automatycznego sposobu spowoduje zaznaczanie
pokoi do sprzatania bezposrednio po zakonczeniu pobytu.

Domysiny sposob rozliczenia pobytu — wybér sposobu
rozliczania pobytu, ktory bedzie ustawiany automatycznie przy
deklarowaniu nowej rezerwacji lub pobytu.

Domysiny cennik dla rezerwacji/pobytow — zdefiniowany
wczesniej cennik pokoi, ktory bedzie wybierany automatycznie
w przypadku, gdy jako domys$lny sposob rozliczania pobytu
wybierzemy wg cennika pokoi.

Domysina cena osobonoclegu dla dorostych — jest to
domyslna cena brutto jednego osobonoclegu dla osoby dorostej
podczas deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu.

Domyslna cena osobonoclegu dla dzieci — jest to domyslna

cena brutto jednego osobonoclegu dla dziecka podczas
deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu.
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Koszt pobytu w zaleinosci od dnia tygodnia — funkcja
pozwalajaca na uzaleznienie cen pobytu w zaleznosci od dnia
tygodnia.

Domysilna wysokosé kredytu hotelowego dla nowych pobytow
— jest to domyslna wartos¢ kredytu hotelowego jaki bedzie
udzielany automatycznie dla kazdego nowego pobytu.
Wysokos¢ kredytu hotelowego jest kontrolowana przy
przesytaniu obcigzen z baru/restauracji, SPA lub modulu
centrali telefoniczne;j.

Domyslnie kaida nowa rezerwacja potwierdzona — opcja
okreslajaca, ze kazda nowa rezerwacja jest oznaczona jako
potwierdzona.

Obowigzkowe wprowadzanie ilosci osob w rezerwacji/pobycie
— ustawienie tej opcji na Tak spowoduje niemozno$¢ zapisania
nowej rezerwacji/pobytu bez zadeklarowania ilo$ci 0sob.

Obowigzkowe okreslenie wyZywienia w nowej
rezerwacji/pobycie — ustawienie tej opcji na Tak spowoduje
niemozno$¢  zapisania nowej  rezerwacji/pobytu  bez
zadeklarowania wyzywienia.

Obowigzkowe okreslenie sposobu rezerwacji — ustawienie tej
opcji na Tak spowoduje niemozno$¢ zapisania nowej
rezerwacji/pobytu bez okreslenia sposobu rezerwacji.

Obowigzkowe okreslenie typu rezerwacji — ustawienie tej opcji

na Tak spowoduje niemozno$¢  zapisania  nowej
rezerwacji/pobytu bez okreslenia jej typu.
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Obowigzkowe okreslenie Zrodla informacji — ustawienie tej
opcji na Tak spowoduje niemozno$¢ zapisania nowej
rezerwacji/pobytu bez okreslenia zrédta informac;i.

10.1.10. Inne

Automatyczne wylogowanie — opcja pozwalajaca ustawic czas,
po ktéorym program automatycznie si¢ wyloguje w przypadku,
gdy osoba zalogowana nie wykona przez ten czas zadnej
operacji. Wytaczenie tej opcji nastepuje po ustawieniu 0 (zero).

Przypominaj o raporcie dobowym — funkcja ta pozwala na
przypominanie o konieczno$ci wykonania raportu dobowego.

Godzina przypomnienia o raporcie dobowym — opcja
powigzana z funkcja przypominania o raporcie dobowym,
pozwalajaca na ustawienie konkretnej godziny przypomnienia.

Przypominaj o terminie wygasniecia prawa do aktualizacji —
funkcja ta pozwala na przypominanie o konczacym si¢ prawie
do aktualizacji programu. Dzigki tej funkcji wiemy takze,
kiedy nalezy przedtuzy¢ subskrypcje na kolejny okres (kolejny
rok). Warto tutaj wspomnie¢, ze regularne (coroczne)
odnawianie subskrypcji to:

e atrakcyjna cena zakupu przedtuzenia,

e dostep do najnowszych wersji programu,

e pewnos¢, iz Two) program jest zgodny z aktualnie

obowigzujacymi przepisami,
e dostep do opieki serwisowe;.

Przypominaj o wprowadzeniu NIP-u nabywcy — funkcja
powoduje, ze podczas rozliczania rachunku, program
wyswietla powiadomienie przypominajace wprowadzenie NIP-
u nabywcy.
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Aplikacje w trybie pelnoekranowym — ustawienie tej opcji na
Tak powoduje wyswietlanie aplikacji konfiguracyjnej oraz
magazynowej w trybie, w ktorym nie jest widoczny pasek
zadan Windows.

10.1.11. JPK

Foldery dla plikéw — foldery do ktorego eksportowane sg pliki
JPK poszczegolnych typow.

Adres e-mail podatnika lub osoby reprezentujqcej podatnika —
adres e-mail, ktory jest eksportowany do generowanych plikow
JPK.

10.1.12. Karta klienta

Tekst dodatkowy (mata czcionka) — tutaj wprowadzamy tekst,
ktory bedzie drukowany mata czcionkg w dolnej czesci karty
klienta.

10.1.13. Minibarki

Obstuga minibarkow — opcja pozwalajagca na wymuszenie
kontroli minibarkéw przy wyjezdzie gosci. Po jej wlaczeniu,
kazdy pokoj w rozliczanym pobycie, ktory jest wyposazony w
minibarek, bedzie wymagat potwierdzenia jego sprawdzenia
przez obstuge.

10.1.14. Opcje zabezpieczen

Hasto musi si¢ sktadaé 7 przynajmniej 8 znakow, w tym
duiych i malych liter oraz cyfr - ta opcja powoduje
wymuszenie stworzenia bezpiecznego hasta ogdlnego przez
kazdego uzytkownika majacego dostgp do programu.
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Wymuszaj zmianeg hasta co 30 dni - powoduje automatyczne
wymuszenie zmiany hasta przez uzytkownika podczas
logowania do programu.

10.1.15. Ptatnosci.

Domysilna prowizja procentowa przy platnosci kartg —
prowizja naliczana domys$lnie podczas rozliczania nalezno$ci z
kart.

Domyslna prowizja kwotowa przy platnosci kartq — prowizja
naliczana domys$lnie podczas rozliczania naleznosci z kart.

Obowigzkowe podanie nr karty oraz nazwiska — ustawienie na
Tak spowoduje konieczno$¢ podawania kazdorazowo nazwiska
klienta oraz fragmentu numeru karty ptatniczej przy ptatnosci
karta.

Informuj o spoZnionych platnosciach — w przypadku
wybrania tej opcji, program — w momencie logowania si¢
osoby z uprawnieniami do przegladania naleznosci lub
zobowigzan — wyswietla informacj¢ o zaleglych platnosciach
(naleznosciach 1 zobowigzaniach).

10.1.16. Rezerwacje internetowe.

Modut rezerwacji internetowych wlgczony — ustawienie tej
opcji na Tak wlacza wszystkie opcje wspodtpracy z systemem
rezerwacji internetowych.

Typ systemu — pozwala okresli¢ typ wspotpracujgcego systemu
rezerwacji internetowych.

Uziytkownik/Hasto — nazwa uzytkownika i hasto dla interfejsu
wymiany danych z zewnetrznym operatorem.
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Kod hotelu — kod hotelu (wymagane przy niektorych typach
systemoOw rezerwacji internetowych).

Protokol TLS — opcja wilaczajaca dodatkowe szyfrowanie
komunikacji (w zalezno$ci od wymagan 1 mozliwosci
konkretnego operatora).

Ceny zaleine od ilosci osob w pokoju — opcja okreslajaca
sposOb wysylania cennika pokoi do systemu rezerwacji
internetowych.

Uruchamiaj modul rezerwacji internetowych przy starcie
programu — wlaczenie tej opcji powoduje uruchamianie
modutu rezerwacji internetowych podczas uruchamiania
programu SOHO.

Wyswietlaj komunikat jeZeli brak polgczenia 7 operatorem —
opcja wlaczajaca dodatkowe ostrzezenie w  postaci
komunikatu, w przypadku przerwania potaczenia z operatorem.

Uiytkownik przywigzany do nowych rezerwacji — domyS$lny
uzytkownik przypisywany do kazdej nowej rezerwacji
internetowe;.
10.1.17. SMS

UWAGA !
Na chwile obecng program obstuguje tylko bramke SMSAPILpl

Wspoélne ustawienia SMS

Obstuga bramki SMS — wlacza/wylacza obsluge wysyltki
SMS-6w z programu.
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Token — indywidualny cigg znakéw, autoryzujacy wysylke
SMS. Token jest generowany w panelu klienta u danego
operatora.

Dla niektérych zdarzen, z programu mozna automatycznie
wysyta¢ SMS o specjalnie zdefiniowanej tresci. Te zdarzenia
to:

e wstepne potwierdzenie rezerwacji,

e ostateczne potwierdzenie rezerwacji,

e zakonczenie pobytu.
Ponizej opisano parametry, ktore sg definiowane indywidualnie
dla kazdego ze zdarzen.

Aktywne — okresla czy potwierdzenie SMS-owe jest aktywne.

Wysylaj automatycznie — okresla czy SMS ma zosta¢ wystany
automatycznie po zaistnialym zdarzeniu.

Tres¢ — tres¢ wysylanego SMS-a. W treSci wysytanej
wiadomosci mozna wplata¢ nastgpujace parametry, ktore
program, w momencie wysytki, zamieni na rzeczywiste dane
pochodzace z zamdéwienia:

- [CALY_ NR] — nr rezerwacji,

- [INAZWA_GO] - nazwisko osoby rezerwujacej,

- [DATA_ROZ] — data rozpoczgcia pobytu,

- [DATA ZAK] — data zakonczenia pobytu,

- [LINK_MELD] - link meldunkowy (w przypadku uzywania
modutu SOHOassist).

10.1.18. SPA.

Oprogramowanie dla SPA — ustawienie tej opcji na Tak
wlacza  wszystkie opcje  wspolpracy z  programem
obstlugujacym  SPA, pod warunkiem odpowiedniego
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skonfigurowania tego programu oraz posiadania specjalnego
modutlu umozliwiajacego te wspotprace.

Ustuga SPA w wybranej stawce — okreslenie stawki VAT oraz
ustugi, ktora bedzie automatycznie dodawana na dokumencie
sprzedazy dla pobytu, podczas ktérego wystapito korzystanie z
hotelowego SPA.

Ustuga dla dodatku w wybranej stawce — okreslenie stawki
VAT oraz ushugi dla dodatkow, ktora bedzie automatycznie
dodawana na dokumencie sprzedazy dla pobytu, podczas
ktérego wystapito korzystanie z hotelowego SPA.

10.1.19. Taksa klimatyczna.

Naliczaj oplate klimatyczng — opcja wlaczajaca naliczanie
oplaty klimatycznej oraz wyswietlanie opcji zwigzanych z
naliczaniem tej optaty w rezerwacjach/pobytach.

Domyslina taryfa oplaty klimatycznej — taryfa przypisywana
automatycznie kazdej nowej osobie dodawanej do kartoteki
danych personalnych.

Stawki oplaty klimatycznej — umozliwia okreslenie wartosci
kwotowych trzech taryf dla optaty klimatycznej, oraz
umozliwia wybor domys$lnie przydzielanej taryfy przy
dodawaniu nowej osoby do kartoteki danych personalnych.

Oplata klimatyczna przy jednej dobie — ustawienie na Nie
powoduje, ze optata klimatyczna nie bedzie naliczana w
momencie, gdy go$¢ przebywa w hotelu tylko jedna dobe.
Natomiast 7ak oznacza naliczanie optaty klimatycznej
niezaleznie od dtugosci pobytu.
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Oplata klimatyczna za kaZdy dzien pobytu — ustawienie na Tak
powoduje, ze oplata klimatyczna bedzie naliczana za kazdy
dzien (a nie za dobg) przebywania gos$cia w hotelu. Praktycznie
oznacza to naliczenie optaty za dwa dni przy jednej dobie
hotelowej, naliczenie optaty za trzy dni przy dwoch dobach
hotelowych, itd.

Doliczaj optate klimatyczng do dokumentow — pozwala na
doliczanie, a nastgpnie drukowanie na fakturach oraz
paragonach optaty klimatycznej naliczonej podczas rozliczania
pobytu.

10.1.20. Telefony.

Komunikacja 7 centralg telefoniczng — ustawienie tej opcji na
Tak whacza wszystkie opcje wspotpracy z centralg telefoniczna,
pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania
wspotpracujacej centrali telefonicznej oraz posiadania
specjalnego modutu umozliwiajacego te¢ wspotprace.

Typ centrali — pozwala na wybranie centrali telefonicznej z
listy central.

Sposob podlgczenia — pozwala wybra¢ czy centrala jest
podiaczona do komputera poprzez port RS232, czy poprzez
sie¢ LAN.

Port podlgczenia centrali telefonicznej - nr portu COM, do
ktorego jest podiaczona centrala telefoniczna. Nr portu nalezy

ustawi¢ w przypadku podtaczenia centrali poprzez port RS232.

IP centrali — w przypadku centrali podiaczonej poprzez sie¢
LAN nalezy ustawi¢ jej numer IP.

Uzytkownik/Hasto — wymagane dla niektorych central.
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Uruchamiaj modul centrali przy starcie programu —
wlaczenie tej opcji powoduje uruchamianie modutu centrali
podczas uruchamiania programu SOHO.

Taryfikuj rozmowy telefoniczne — opcja pozwala na wiaczenie
taryfikacji rozmow telefonicznych za pomocg modutu centrali.

Wysylaj automatycznie budzenia do centrali — pozwala na
automatyczne  programowanie = budzenia w  centrali
telefonicznej (w zaleznosci od typu centrali).

Blokuj aparaty w wolnych pokojach — pozwala na
automatyczne blokowanie aparatow telefonicznych w pokojach
po wymeldowaniu gosci (w zaleznos$ci od typu centrali).

Odbieraj statusy pokoi 7 centrali — pozwala na automatyczny
odbior statuséw pokoi: awaria, usunigcie awarii, do sprzatania,
posprzatany (w zalezno$ci od typu centrali).

Automatyczna korekta czasu w centrali — pozwala na
automatyczng korekte czasu w centrali spowodowang np.
poprzez zmian¢ czasu z letniego na zimowy i odwrotnie
(w zaleznosci od typu centrali).

Wigczony kredyt hotelowy na polgczenia telefoniczne dla
nowych pobytow — opcja okres$lajagca domyslne ustawienie
kredytu hotelowego dla potaczen telefonicznych w kazdym
nowym pobycie.

Ustuga dla polgczen telefonicznych — ustuga, ktéra bedzie

automatycznie dodawana na dokumencie sprzedazy dla pobytu,
podczas ktérego wystepowato korzystanie z telefonu.
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10.1.21. Ushugi hotelowe

Ustugi dla pobytu — okreSlenie ushugi zaliczkowej i
rozliczeniowej, ktére beda automatycznie dodawane podczas
wystawiania faktur (lub paragonow) zaliczkowych 1
rozliczeniowych do pobytu.

Ustugi dodatkowe — okreslenie ustug zaliczkowych i
rozliczeniowych, ktére beda automatycznie dodawane podczas
wystawiania faktur (lub paragonow) zaliczkowych 1
rozliczeniowych dla ré6znych ustug dodatkowych.

Ustuga dla parkowania — ustuga (znajdujaca si¢
w kartotece ustug), ktéra bedzie domyslnie wpisywana na
faktur¢ sprzedazy lub paragon w momencie ich
automatycznego wystawienia z pobytu, dla ktérego wystgpito
ptatne parkowanie.

Ustuga dla depozytu — ustuga (znajdujaca si¢ w kartotece
ustug), ktora bedzie domysSlnie wpisywana na fakturg
sprzedazy lub paragon w momencie ich automatycznego
wystawienia z pobytu, dla ktorego wystapit ptatny depozyt.

10.1.22. Wyzywienie.

Ustawienie odpowiedniego schematu wyzywienia utatwia
pézniejsze okreslenie wyzywienia dla gosci na etapie
rezerwacji lub pobytu. Dodatkowo, wprowadzenie warto$ci
poszczegblnych positkéw, moze znacznie usprawnié ustalenie
kosztow pobytu. Mozemy takze okresli¢, ktore positki sa
odplatne dodatkowo, niezaleznie od ceny pobytu. Kolejnym
usprawnieniem  jest mozliwo$¢  okreSlenia  positkow
obowigzkowych, dodawanych w momencie wprowadzania
nowej rezerwacji lub pobytu dla zadeklarowanej liczby gosci.
Podczas korzystania z tej funkcji, positki sg przydzielane wg
zadeklarowanego  domys$lnego  schematu. Dzigki  tej
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funkcjonalnosci nie trzeba pamig¢ta¢ o uzupelnianiu
wyzywienia podczas tworzenia nowej rezerwacji lub pobytu.
Nalezy rowniez pamigtac, ze wyzywienie nie jest uzupeiniane
automatycznie podczas edycji rezerwacji lub pobytu. Powoduje
to konieczno$¢ recznego nanoszenia zmian w planowanym
wyzywieniu w przypadku zmiany liczby gos$ci lub korzystania
z funkcji Wylicz z rezerwacji (Wylicz z pobytu).

Kalkulacja wyZywienia dla pobytu — okresla czy ceny
poszczeg6lnych positkéw (zaznaczonych jako odptatne), maja
by¢ brane pod uwage podczas kalkulacji kosztu pobytu oraz
podczas rozliczania pobytu.

Domysiny schemat wyZywienia — okre$la, ktory ze
zdefiniowanych schematéw wyzywienia, ma by¢ schematem
domyslnym (ustawianym automatycznie) dla nowej rezerwacji
lub pobytu. Udziat poszczegdlnych positkow w konkretnych
schematach wyzywienia, mozemy okresli¢ wybierajac
Administrator W Positki.

Domysiny poziom cen — okresla, ktory ze zdefiniowanych
poziomow cen wyzywienia, ma by¢ domys$lnym (ustawianym
automatycznie) dla nowej rezerwacji lub pobytu. Ceny
poszczeg6lnych positkéw dla konkretnych pozioméw cen
wyzywienia, mozemy okresli¢ wybierajac Administrator »
Positki.

Pokazuj w kalkulacji dni spoza pobytu — opcja pozwalajaca
wlaczy¢/wylaczy¢ widocznos¢ dni tygodnia spoza terminu
rezerwacji/pobytu, podczas definiowania wyzywienia w
rezerwacji/pobycie.

Rodzaje i ilos¢ positkow na dok. sprzedaZy — ustawienie tej
opcji na Tak, spowoduje, ze podczas wystawiania dokumentu
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sprzedazy dla pobytu, program wyszczegolni ilosci 1 wartosci
poszczeg6lnych positkéw w oparciu o ustugi wybrane dla tych
positkow (w Administrator W Positki). Ustawienie Nie, bedzie
skutkowalo tym, ze na dokumencie sprzedazy be¢dzie widoczna
tylko jedna zbiorcza pozycja dla catego wyzywienia.

Ustuga zbiorcza dla wyZywienia — ustuga, ktora bedzie
zbiorcza pozycja dla calego wyzywienia na dokumencie
sprzedazy.

10.1.23. Zamki hotelowe

Zamki hotelowe — ustawienie tej opcji na Tak wlacza funkcje
wspolpracy z zamkami hotelowymi.

Typ zamkow  hotelowych — okreSla typ zamkow
wykorzystywanych w obiekcie. System SOHO obstuguje w
roznym zakresie wiele obecnych na rynku typow zamkow
hotelowych produkowanych przez r6ézne firmy, m.in.:
TAYAMA, LOB, SALTO, WANDEX, GAUDI, HUNE,
HARTMANN, BE-TECH, KABA, oraz systemow kontroli
dostepu, jak ELARM czy ROGER.

Nazwa serwera bazy danych — okreSla nazweg serwera dla
zamkow LOB (ADELLOCK)

Sposob podlgczenia czytnika — pozwala wybra¢ czy czytnik
(programator) jest podiaczony do komputera poprzez port
RS232, czy poprzez USB.

Port COM czytnika — okresla port COM komputera, do

ktérego jest podlaczony czytnik (programator) do kart
zamkow.
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IP komputera 7 zewnetrzng aplikacjg — 1P komputera, ktérym
zainstalowana  jest  zewnetrzna  aplikacja  sterujaca
programatorem zamkow (np. zamki SALTO, GAUDI).

Port do komunikacji 7 zewnetrzng aplikacjg — port, poprzez
ktory odbywa si¢ komunikacja z zewnetrzng aplikacja sterujaca
programatorem zamkow (np. zamki SALTO, GAUDI).

10.1.24. Zrodta danych osobowych

Domyslne Zrodlo danych personalnych — domyslnie
podpowiadane zrédto danych osobowych podczas dodawania
nowych danych personalnych.

Domysilne Zrodlto danych personalnych dla rezerwacji
internetowych — domyslnie przypisywane zrodto danych
osobowych podczas dodawania nowych danych personalnych z
rezerwacji internetowe;.

Domysine Zrodlo danych kontrahenta — domysSlnie
podpowiadane zrodio danych osobowych podczas dodawania
nowych danych kontrahenta.

Domysline Zrodto danych kontrahenta pobranych 7 rejestru
GUS — domyslnie podpowiadane zrédto danych osobowych
podczas dodawania nowych danych kontrahenta pobranych z
GUS.
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10.2. STAWKI VAT

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie listy
stawek VAT wykorzystywanych podczas sprzedazy towarow i
ustug. Standardowo program dostarczany jest juz z gotowa
lista stawek VAT, ale moze si¢ zdarzy¢ konieczno$¢ dodania
nowej stawki lub zmiany juz istniejacej. Ponizej opisano
wszystkie operacje umozliwiajagce zmiany na liScie stawek
VAT.

10.2.1. Dodawanie nowej stawki VAT.

Funkcja dodawania nowej stawki umozliwia zdefiniowanie
jej wszystkich parametrow, tj. kod stawki (litera), wartos¢
procentowa oraz opis. Parametry te powinny by¢ wprowadzone
z nalezyta starannos$cig, poniewaz sg one wykorzystywane
pézniej do obliczania podatku VAT, wspolpracy z drukarka
fiskalng oraz do wydruku dokumentow  sprzedazy.
Definiowanie stawki konczymy przyciskiem Zapisz, ktory
powoduje dodanie stawki do listy.

Kod

Symbol

Wartosc 0,00

Opis

Typ normalna ~

Rys. 98. Dodawanie nowej stawki VAT.
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10.2.2. Poprawianie stawki VAT.

Funkcja poprawiania stawki VAT umozliwia skorygowanie
wartosci procentowej oraz opisu.

UWAGA !

Zmiana wartosci stawki VAT powoduje, ze dla catego
asortymentu powigzanego z tg stawka, réwniez bedzie
obowigzywata jej nowa wartos¢. To z kolei oznacza, ze
kartotekowe ceny netto lub brutto danego asortymentu musza
zmieni¢ swoja wartos¢. W momencie proby zapisania stawki
ze zmieniong warto$cig zostanie wyswietlone dodatkowe okno
(Rys. 99), w ktorym mozemy okres$li¢c w jaki sposdb ceny w
kartotekach poszczegdlnych asortymentow majg zostac
przeliczone.

* ceny zakupu USEUG Brutto bez zmian, przeliczamy netto ¥
* ceny sprzedazy USLUG Brutto bez zmian, przeliczamy netto S
* ceny zakupu TOWAROW Metto bez zmian, przeliczamy brutto ~
* ceny sprzedazy TOWAROW Brutto bez zmian, przeliczamy netto ~

Rys. 99.Zmiana wartosci stawki VAT.
10.2.3. Usuwanie stawki VAT.

Funkcja umozliwia usuni¢cie stawki VAT z listy. W celu
zabezpieczenia przed przypadkowym usunieciem, wys§wietlana
jest dodatkowa prosba o potwierdzenie wykonania takiej
operacji.
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10.3. WELASCICIEL

Funkcja shuizy do wprowadzenia wszystkich danych
o witascicielu obiektu, w ktorym pracuje program. Poza
wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak: nazwa
firmy oraz jej adres, nalezy takze wprowadzi¢ miejsce
wystawiania dokumentéw, ktére bedzie si¢ drukowalo na
kazdej fakturze. Nastgpnie nalezy wprowadzi¢ standardowy
naglowek dla dokumentéw, pamietajac jednoczesnie, ze na
niektorych dokumentach drukuje si¢ wszystkie siedem linii
nagtowka (np. na fakturach), a na innych tylko trzy pierwsze
linie (np. na dokumentach magazynowych, kasowych oraz
raportach). Dlatego w pierwszych trzech liniach nalezy
umiesci¢ nazwe¢ firmy oraz jej pelny adres, natomiast w
pozostalych mozna wprowadzi¢ numery telefonow, nr konta
bankowego, czy adres strony WWW.
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Podstawowe Nagtéwki dokumentdw
NIP 7341001369
Nazwa nazwa cz.1
nazwa cz.2
Adres 12-345 miasto
ulica 1 N fokalu
Poczta miasto
Gmina miasto
Powiat wroctawski
Wojewddztwo podkarpackie
Kod kraju PL
Kraj Polska
REGON 123456789
Kod US 3271
Telefon 123456789
Fax 987654321
Miejsce wystawiania dokumentow KARPACZ
Nr konta 12 1234 1234 1234 1234 1234 1234
Bank nazwa banku

Rys. 100. Okno wprowadzania danych o wiascicielu.
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10.4. UZYTKOWNICY

Tabela uzytkownikow zawiera kompletng liste wszystkich
0sO0b w obiekcie, ktore maja dostep do programu. Lista ta moze
by¢ uaktualniana w dowolnym momencie przez kazdego kto
ma uprawnienia do jej modyfikacji. Jednakze zaleca si¢, aby
zmian w danych uzytkownikow dokonywaé¢ wylacznie w
uzasadnionych przypadkach, a w szczegdlnosci np. nie
zamienia¢ danych wuzytkownika niekorzystajacego juz =z
programu na dane nowej osoby.

10.4.1. Dodawanie nowego uzytkownika.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys.
101), w ktorym nalezy wprowadzi¢ jego imi¢ i nazwisko,
okresli¢ pelniong przez niego funkcje oraz wprowadzi¢ hasto
dostepu do programu. Ostatnig rzecza jaka musimy okresli¢
jest przypisanie zdefiniowanej wczes$niej grupy uprawnien.
Zapisanie wprowadzonych danych spowoduje dodanie nowego
uzytkownika do listy. System hasel w programie zabezpiecza
przed dostepem do niego oséb niepowotanych.

Mazwisko i imig

Funkcja

Hasto

Grupa uprawnien

Rys. 101. Dodawanie nowego uzytkownika.
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10.4.2. Poprawiania danych uzytkownika.

Funkcja umozliwia zmian¢ wczesniej okre§lonych danych
uzytkownika. Wyjatek stanowi administrator, ktory moze
zmieni¢ jedynie swoje hasto.

10.4.3. Usuwanie uzytkownika.

Za pomoca tej funkcji mozemy usuna¢ uzytkownika z listy
0s0b majacych uprawnienia do obstugi programu. Po usunigciu
mozliwe jest jego przywrdcenie poprzez uzycie funkcji PokaZ
usuniete.
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10.5. GRUPY UPRAWNIEN.

System SOHO posiada mechanizm tworzenia grup
uprawnien dla uzytkownikéw do korzystania z poszczegolnych
funkcji  programu. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie listy grup uprawnien (Rys. 102).

SOHO - System Obslugi Hotelu

Rys. 1 . upy uprawnien.
10.5.1. Dodawanie nowej grupy uprawnien.

Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
(Rys. 103), w ktorym poszczegélne funkcje programu sg
pogrupowane na osobnych panelach. W pierwszej kolejnosci
nadajemy nazwe¢ dla grupy uprawnien. Aby dodac¢/zmienié¢
konkretne uprawnienie, nalezy najpierw po lewej stronie
wybra¢ odpowiednig grupe funkcji, a nastgpnie po prawej
stronie zaznaczy¢/odznaczy¢ odpowiednig funkcje
(nada¢/zabra¢ uprawnienie). Mozna tez postuzy¢ sie funkcja
wyszukiwania konkretnego uprawnienia. W tym celu nalezy w
polu Wyszukaj wpisa¢ fragment nazwy szukanej funkcji, co
spowoduje, ze program ograniczy liczb¢ widocznych funkcji
tylko do tych, ktére nazwa pasujg do wpisanego fragmentu. Po
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okresleniu wszystkich zagdanych uprawnien klikamy Zapisz. W
tym momencie nowa grupa uprawnien pojawi si¢ na liscie i
bedzie dostepna dla uzytkownikéw programu. Nalezy
pamigtaé, ze uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnien
powinny mie¢, oprécz administratora, tylko wybrane osoby !

Nazwa Wyszukaj

(O Lista faktur sprzedazy
0 Wypisywanie faktury

(0 Poprawianie faktury

Dane dla GUS-u (0 Usuwanie faktury
Dane personalne O Poprawianie tylko ostatniej faktury
Depozyty

O reNE (0 zmiana znacznika fiskalizacji

e-mail (0 zmiana numeru dokumentu

Faktury PRO-FORMA .
(O Drukowanie zawartosci tabeli

0 Eksport zawartosci tabel

Kasa przyjmie

Kasa wyda

Kategorie dokumentow
Kraje

Kontrola danych

Korekty faktur sprzedazy
Korekty faktur zakupu

o A

Noty ksiegowe
Obiekty dodatkowe
Paragony

Parking

Pobyty

Poczta

Pokoje

Rys. 103. Dodawanie nowej grupy uprawnien.

10.5.2. Poprawianie grupy uprawnien.

Funkcja umozliwia zmian¢ wczesniej okreslonych
uprawnien w danej grupie.
10.5.3. Usuwanie grupy uprawnien.

Za pomoca tej funkcji mozemy usungé, nieprzypisang do
zadnego uzytkownika, grupe uprawnien z listy. Po usunigciu
mozliwe jest jej przywrocenie poprzez uzycie funkcji Pokaz
usuniete.
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10.6. FORMY PLATNOSCI

W systemie SOHO mamy mozliwos$¢ definiowania nowych
form platnosci, a takze modyfikowania juz istniejgcych.
Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie zaktadki (Rys.
104), na ktorej mozemy dodawac, poprawia¢ i usuwac formy
ptatnosci. Wyjatkiem sg formy podstawowe: gotowka, przelew,
karta oraz kompensata, ktorych nie mozemy usung¢, ani
zmieni¢ im nazwy.

SOHO - System Obslugi Hotelu

KARTOTEKI
Rovzas | poKuvEnTY
7

RECEPCJA o

KOMUNIKACJA

SPRZEDAZIZAKUP I

MAGAZYN

KASAIBANK

ADMINISTRATOR

Rys. 104. Formy platnosci.

10.6.1. Dodawanie formy ptatnosci.

Funkcja umozliwiajagca dodanie nowej formy ptatnosci
wymaga podania nazwy oraz rodzaju formy (Rys. 105). Nalezy
takze okresli¢, czy jest dozwolona do uzycia na dokumentach
sprzedazy (zakupu).
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Nazwa

Rodzaj inna ~

PLN

Dopuszczalna dla dokumentdw Nie

Rys. 105. Dodawanie formy ptatnosci.

10.6.2. Edycja formy ptatnosci.

Edycja formy platnosci umozliwia zmiang niektorych jej
parametréw, np. nazwy (oprocz nazw form podstawowych),
rodzaju czy sposobu dziatania.

10.6.3. Usuwanie formy ptatnosci.

Usunigcie formy platnosci spowoduje niemozno$¢ jej
dalszego uzywania.
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10.7. KATEGORIE DOKUMENTOW

Kategorie dokumentéw pozwalaja na lepszy sposob
zarzgdzania dokumentami, np. w zaleznosci od tego jakiej
operacji  magazynowej dotycza. Dzigki  kategoriom
dokumentow, podczas generowania zestawien, mamy do
dyspozycji jeszcze jedno kryterium filtrowania dokumentow.
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10.8. STANDARDY POKOI

Funkcja udostepnia liste¢ wszystkich mozliwych standardow
dla pokoi hotelowych (Rys. 106). Standardy te sg uzywane w
momencie definiowania nowych pokoi w obiekcie. Program
jest dostarczany wraz z gotowg listg standardow, lecz moze si¢
okaza¢, ze uzytkownikowi to nie wystarczy. Wtedy moze on
skorzysta¢ z funkcji dodawania nowego standardu.

SOHO - System Obslugi Hotelu

SPRZEDAZ | ZAKUP
KASA/BANK

Admin

Rys. 106. Lista standardow pokoi.

10.8.1. Dodawanie nowego standardu.

Funkcja umozliwia dodanie do listy nowego standardu dla
pokoi. Kliknigcie Zapisz powoduje dodanie standardu do listy.
Uwaga ! W przypadku wspodlpracy z niektérymi operatorami
rezerwacji internetowych (np. Profitroom czy HOTRES), kod
standardu jest wykorzystywany do synchronizacji informacji o
dostepnosci pokoi i do przyjmowania rezerwacji. W takim
wypadku kod ten musi by¢ zbiezny w obydwu systemach.
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Dodawanie nowego standardu pokoi ><
Kod |

MNazwa

Kolor I

ZAPISZ ANULUJ

Rys. 107. Dodawanie nowego standardu.

10.8.2. Edycja standardu.

Funkcja edycji standardu umozliwia zmiang jego kodu oraz
opisu.

10.8.3. Usuwanie standardu.

Funkcja umozliwia usuni¢cie standardu z listy.
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10.9. CENNIKI

Cenniki sg bardzo istotnym elementem programu SOHO,
pozwalaja bowiem na bardzo elastyczne 1 zarazem
uporzadkowane zarzadzanie cenami pokoi. Cenniki stosuje si¢
najczgsciej wraz z sezonami, do ktéorych sg one
przyporzadkowane i ktore zostaly opisane w kolejnych
rozdzialach. Uruchomienie funkcji powoduje wyswietlenie
listy wszystkich stworzonych w programie cennikéw (Rys.
108).

‘SOHO + nazwa cz.1
.
:

Rys. 108. Lista cennikow.

10.9.1. Dodawanie nowego cennika.

Funkcja  dodawania  nowego cennika  powoduje
wyswietlenie okna (Rys. 109), w ktorym jako pierwszy
parametr definiujemy nazwe¢ cennika. Ponizej wida¢, ze
poszczegblne pokoje zostaly pogrupowane wg standarddw,
natomiast pokoje, dla ktorych standard nie jest okreslony,
zostaty zakwalifikowane do grupy Bez okreslonego standardu.
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MNazwa cennika
NRPOK. | MIEISCA |CENA PODST. 105, 205. 305. 405 505 | 60s. | 705 | 805 |
28 2+0 0,00 0,00 0,00
DW - Deluxe

204 2+0 0,00 0,00 0,00

205 240 0,00 0,00 0,00

208 2+0 0,00 0,00 0,00

208 2+0 0,00 0,00 0,00

210 242 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
214 2%3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
215 2+0 0,00 0,00 0,00

305 240 0,00 0,00 0,00

306 2+0 0,00 0,00 0,00

307 2+0 0,00 0,00 0,00

308 240 0,00 0,00 0,00

315 2+0 0,00 0,00 0,00

DW z dostawka

101 21 0,00 0,00 0,00 0,00

102 2+2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
103 241 0,00 0,00 0,00 0,00

104 2+1 0,00 0,00 0,00 0,00

105 2+2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
108 2+2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
109 241 0,00 0,00 0,00 0,00

12 2+2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rys. 109. Dodawanie nowego cennika.

Dla kazdego pokoju widzimy rzad pol edycyjnych, w ktérych
mozna wprowadzi¢ ceny, kierujac si¢ iloscig osob jaka bedzie
w tych pokojach mieszka¢. Pierwsze pole definiuje tak zwang
cen¢ podstawowa, ktora jest wykorzystywana w przypadku,
kiedy w jednej rezerwacji wybieramy wigcej niz jeden pokoj.
W pozostatych przypadkach, tzn. kiedy w rezerwacji mamy
tylko jeden pokdj, program bedzie korzystat z cen precyzyjnie
dobranych do okreslonej ilosci 0s6b w nim zamieszkatych.

Na uwage zastuguje jeszcze jedna funkcja, a mianowicie
mozliwos¢ skopiowania wszystkich cen z innego, wczesniej
zdefiniowanego cennika. Jest to o tyle istotne, Zze tworzac nowe
cenniki nie zawsze chcemy zmienia¢ wszystkie ceny. Poza

-213 -



SOHO — System Obstugi Hotelu

tym, wykorzystanie tej funkcji chroni nas réwniez przed
pomytkami.

Po wprowadzeniu wszystkich cen, klikamy przycisk Zapisz, co
spowoduje zapamigtanie cennika i umieszczenie go na liscie.

10.9.2. Poprawianie cennika.

Funkcja poprawiania cennika umozliwia zmiang
parametréw (cen) w stworzonym wczesniej cenniku. Zmian
dokonujemy w takim samym oknie jak podczas dodawania
nowego cennika. Nalezy jednak pamigta¢, ze poprawianie
cennikéw nie powinno by¢ zbyt czgsto wykorzystywane, gdyz
moze pociggnaé za sobg niechciane skutki w postaci zmian
kosztow rezerwacji, ktore sa powigzane z poprawianym
cennikiem !

10.9.3. Usuwanie cennika.

Funkcja umozliwia usuni¢cie cennika z listy.
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10.10. SEZONY

W systemie SOHO istnieje mozliwo$¢ okresowej zmiany
cen pobytu w hotelu. W r6znych okresach moga obowigzywac
rézne cenniki. Te okresy nazywamy sezonami i1 mozemy
definiowac ich dowolng ilo$¢. Dzigki temu, ze kazdy sezon ma
przyporzadkowany konkretny cennik, program potrafi
automatycznie wyliczy¢ cene dla pobytu w dowolnym okresie,
pod warunkiem, Ze okres ten jest objety ktoryms z sezonow. Po
uruchomieniu  modutu, ukazuje si¢ okno (Rys. 110)
zawierajace list¢ wszystkich zdefiniowanych wczedniej
sezonow.

KARTOTEKI
NAZWA SEZONU [pujwr sR 2 o1 so
RECEPCUA

KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ ZAKUP

MAGAZYN

L
u
L

KASAJBANK

ADMINISTRATOR

RS. 110. Sezony.

10.10.1. Dodawanie nowego sezonu.

Dodanie nowego sezonu (Rys. 111), rozpoczynamy od
okreslenia jego nazwy. Kolejnym krokiem jest ustalenie
okresu, ktory ma obejmowaé definiowany sezon. Nalezy
zwroci¢ uwage, ze mozemy rowniez sprecyzowac dni
tygodnia, w ktérych konkretny cennik bedzie obowigzywal.
Oznacza to, ze dla danego okresu mozna zdefiniowa¢ np. dwa
rozne sezony z dwoma réznymi cennikami, ktore beda
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obowigzywalty w rdézne dni tygodnia. Dodatkowym
parametrem jest priorytet, ktory w razie pokrywania si¢
sezonow w jakimkolwiek okresie, bedzie ustalat, ktéry z nich
ma by¢ brany pod uwage w pierwszej kolejnosci (zawsze ten o
wyzszym priorytecie). Oczywiscie dla kazdego sezonu musimy
okresli¢ konkretny powigzany z nim cennik. Tak zdefiniowany
sezon zapami¢tujemy kliknigciem Zapisz.

MNazwa sezonu |

Okres od 10.03.2025 -~ do (10.03.2025 -~
Poniedziatek Nie ~
Wtorek Nie ~
Sroda Nie ~
Czwartek Mig o
Pigtek Nie ~
Sobota Nie ~
Nidziela Nie e
Cennik =
Priorytet 1 =

Rys. 111. Dodawanie nowego sezonu.

10.10.2. Edycja sezonu.

Funkcja edycji sezonu pozwala na zmian¢ wczesniej
ustalonych parametrow sezonu. Zmian tych nalezy dokonywac
jednak bardzo rozwaznie, gdyz mogg pociggnaé za sobg
niechciane skutki w postaci zmian kosztow rezerwacji lub
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pobytow, ktéore zostaly stworzone =z wykorzystaniem
poprawianego sezonu !

10.10.3. Usuwanie sezonu.

Funkcja umozliwia usunigcie sezonu z listy.
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10.11. USTAWIENIA DLA GUS-U

Sprawozdanie KT-1 dla

GUS-u wymaga

dodatkowych informacji na temat obiektu. Do wprowadzenia
tych danych stuzy wlasnie okno wyswietlane po wywotaniu tej
funkcji (Rys. 112). Wszystkie pola w tym oknie powinny

zosta¢ wypetnione.

Nazwa obiektu

Rodzaj obiektu

HOTEL ARTL!

hotel

Catoroczny

Kategoria o

REGON 891526918
Wojewddztwo dolnoslaskie
Powiat Jelenia Géra
Miasto (dzielnica) Karpacz
Gmina

Miejscowosc Karpacz
Ulica / nr Wilcza 9
Kod pocztowy 58-540
Poczta Karpacz

E-mail dyrektora / prezesa

E-mail osoby sporzgdz. KT-1

Rys. 112. Okno wprowadzania danych dla GUS-u.
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10.12. OBIEKTY DODATKOWE

Funkcja udostepnia list¢ obiektow dodatkowych, ktore
podlegaja rezerwacjom godzinowym. Obiekty te s3
wyswietlane 1 obstugiwane przez osobny  grafik
(patrz rozdziat 2). Ponizej przedstawiono przykiladowa listg
obiektéw dodatkowych (Rys. 113).

RECEPCJA

KASAIBANK

Rys Llsta obiektow dodatkowych.

10.12.1. Dodawanie nowego obiektu.

Funkcja umozliwia dodanie nowego obiektu dodatkowego.
Oprocz nazwy obiektu mozna zdefiniowaé rowniez ustugi
towarzyszace, ktore beda wykorzystywane do automatycznego
wystawiania dokumentéw dla wynajmu obiektow. Kliknigcie
Zapisz powoduje dodanie obiektu do listy.
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Dodawanie nowego obiektu ><

Mazwa obiektu |

Ustuga dla rozliczeri

Ustuga dla zaliczek

ZAPISZ ANULU]

Rys. 114. Dodawanie nowego obiektu.

10.12.2. Edycja obiektu.

Funkcja edycji obiektu umozliwia zmiane¢ jego parametréw
- nazwy oraz ustug towarzyszacych.

10.12.3. Usuwanie obiektu.

Funkcja umozliwia usuni¢cie obiektu z listy.
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10.13. SPOSOBY REZERWACJI

Utworzenie slownika sposobow rezerwacji umozliwia
lepsze "opisanie" kazdej rezerwacji/pobytu. Dzigki temu
bedziemy posiadali wigcej informacji do pdzniejszego
wykorzystania marketingowego np. w réznych zestawieniach.
Przyktadowymi sposobami rezerwacji moga by¢: poprzez
internet, telefonicznie, osobiscie, itp..

10.14. TYPY REZERWACJI

Stownik typow rezerwacji, podobnie jak to bylo przy
sposobach rezerwacji, stuzy do lepszego okreslenia kazdej
rezerwacji w celu pdzniejszego wykorzystania np. w
zestawieniach. Przyktadowymi typami rezerwacji moga byc¢:
indywidualna, grupowa, firmowa, itp..

10.15. ZRODLA INFORMACJI

Kolejnym stownikiem stuzacym opisywaniu
rezerwacji/pobytow w celu pdzniejszego wykorzystania np. w
marketingu jest stownik zrddet informacji. Przyktadowymi
zrédtami moga by¢ np.: internet, prasa, znajomi, itp..

10.16. KONTROLA DANYCH

Funkcja sluzy do  automatycznego  sprawdzenia
1 ewentualnego skorygowania warto$ci standw magazynowych
dla towar6w na podstawie dokumentow zakupu, sprzedazy
oraz magazynowych.
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11. O PROGRAMIE

Okno wywolane przy pomocy tej funkcji (Rys. 115)
zawiera najwazniejsze informacje o programie takie jak: pelna
nazwa programu, numer wersji i data jej wydania, informacje
o prawach autorskich, numery telefonéw pod jakie nalezy
dzwoni¢ w sprawach dotyczacych pracy z programem, adres
e-mail oraz WWW, a takze informacje dotyczace posiadanej
licencji na program.

NOVITUS
Wersja 4.00bt86
zdnia  19-02-2025

System Obstugi .

Hoteli copyright @ Comp S.A.

www.novitus.pl

NIP uzytkownika:
H 7341001369
Opieka handlowo-serwisowa:

—— NOVITUS
Kontakt:
SOHO tel.: 184440044
Nr licencji: X0000-00001
NIP: 7341001369
Wsparcie do: 10-07-2029
Stanowisk: 3
Pokoi: bfo
Obiektdw dod.: bfo
Polgczenie z gastronomig:  TAK
Potgczenie ze SPA: TAK
Cantrala tal - TAK

Rys. 115. Okno z informacjami o programie.
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