SOHO

System Obs ugi Hotelu

Instrukcja obs ugi programu



SOHO — System Obs ugi Hotelu




SOHO — System ObEHiotelu

SPIS TRE CI

SPI ST RE Gl e e e e e e eaaes 3
WPROWADZENIE ... 8
1.WYMAGANIA SPRZ TOWE | SYSTEMOWE ...euvenienieeeneeeniennns 9
2. PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOHO......c.ccevenen.. 10
3.NAJCZ CIEJ WYKONYWANE OPERACIE .eevevirrineenienrenienns 15

|V N O SRR 17
4.1.ZMIANA U YTKOWNIKA Louieniiiiinieniiiiireieseaesnesesnasns 17
4.2 DRUKUJ ..uciti ettt et et e e ssemeee st e e s s eaneeesans 17
G T Y Y N I 17
5. KARTOTEKI tuiiitiiiieiieeeteeetiee e e ete e st e e s eensaeesneesneenns 18
5.1.FIRMY (KARTOTEKA FIRM).....ceiiiiiiieiiiiiinnininnaeaeeeeaaeeans 18
5.2.DANE PERSONALNE(KARTOTEKA DANYCH OSOBOWYCH 25
5.3.GRUPY TOWAROW I US UG .....iivniiiiiniiiiiiieeeeieeineeneeanns 13
5.4 . TOWARY ..ttt ettt e e e e mn e e s e e e ern e eaas 32
D B US UG i 38
B. RECEPCJIA. ...t ee e e eaas 40
6.1.REZERWACJIE(LISTA REZERWACJ)....ccvvrrrrnnnnaaieeaeaeaaaeeeeen 40
6.2.POBYTY (LISTAPOBYTOW)....ceeiievieeeeeiiiiiiiine e e e e e e eeeeeaen 53
6.3.VOUCHERY = LISTA .1t ittiitiitiiiiiieiieeeets et e e san s semnensaans 72
6.4.SPRZEDA VOUCHEROW. ... .cvuiiitiiiiieiiieeeieeerieeeneeenneeens 4
6.5.POKOJE(LISTA POKOI) .vvvvvviiniiiiaeeeeeeeeeeeeeeeeeiieieeniaas 80
6.6.KSI KA MELDUNKOWA .....civtiiiiieiriieereeereeeneesneesnnns 83
6.7.LISTA ZAMELDOWANYCH GO Cl.cuivniirniiniiiniiinienieeniesnnennas 83
6.8.BAR/ RESTAURACUIA ... ccettiiietie e eeeeenns 84
6.9.ROZMOWY TELEFONICZNE......ceuiitniirieniirnieieenieeneesneeans 85

B. 10, OP A ..t ———— e 86



SOHO — System Obs ugi Hotelu

6.11.REZERWACJE OBIEKTOW DODATKOWYCH....ccvvivnivnennens 87
I 2 B = =T 0 A 2 1 2R 91
B.13.PARKING ...cvuiiiiitiieii et eemeee e aaas 93
I 8 = T8 Tz = N P 95
B. 15 . POCZTA 97
B.16. TERMINARZ .. .cvuiiiteieteirteeetieeeteeete e et e ssrneensaeesaeeannns 99
T.SPRZEDA [ ZAKUP ...covniiiiiiiiieeie et eemaa e 101
7.1.FAKTURY VAT —SPRZEDA ...cceuniittieiieeiteeeieeereeereeerneeens 101
7.2.FAKTURY PRO-FORMA ... e, 109
7.3.FAKTURY ZALICZKOWE ...cvuiivneeiieeeiieerieeeteeeaeesneesnnns 109
T4 PARAGONY vttt e e e ee e en e eneas 110
7.5.PARAGONY ZALICZKOWE ....ccvnierneeiieerieeerieeerneeenneeennns 115
7.6.FAKTURY VAT —ZAKUP ...iviiiiiieeeeee e 116
7.7.KOREKTY FAKTURVAT SPRZEDA Y .ouvivvneiiieeeieeerneeennnns 119
7.8.KOREKTY FAKTURVAT ZAKUPU.....cevniiniiiiiieeneieeaeean, 123
7.9. DRUKARKA FISKALNA .. .ctuiiiineerieeereeeteeeteeeneseneesnnnes 128
I\ X7 VA 7 T 130
8.1.PRZYJ CIE ZEWN TRZNE......uttitueeeteerieeerieeerneeeseesnneens 130
8.2.WYDANIE ZEWN TRZNE......cuiitiitiieniiineeiieeniiieenaenens 137
8.3.PRZYCHOD WEWN TRZNY ...uiiitniiiieiriieeriieetierenneesneeennns a3
8.4.ROZCHOD WEWN TRZNY ..tuiiuieniiiiirieeniisnieseeniesneesns 139
B.5. INWENTARYZACIA ..uivtieireeitieeeeee e ee e e e e e s vmnneeeens 140
0. KASA T BANK ..cetiiiiiiiii et e st eeesm e e e s eaeees 144
O.1.NALE NO Cluuiirniiitieiiiieeieeeeieeetee e et eevmeeneaneeeaneeees 144
O0.2.NALE NO ClZ KART tuitniitiiiniiiietiesiieseeisesnsesnsesssnnnens 147
O.3.ZOBOWI ZANIA ..ovniiiieeitiieiieee e eeee et eeetie et e eenneeesnnns 149
0.4.ZOBOWI ZANIA Z KART evtiiniiiiiiieiieiieiee e s e eaaenan 151
9.5.KASA PRZYIMIE(KP) ..covveeeeiiiiiiiiee e 153
9.6.KASAWYDA (KW) ..ottt e 156
9.7.BANK PRZYIMIE (BP) .o 158
9.8.BANK WYDA (BW) ..coviiiiiiiiiiiiiii et 160
9.9.RAPORT Z KASY | KONTA . .cctuieitneeiteerteeerieeerneeenneesnneens 162
9.10.RAPORT KASOWY WED UG PRACOWNIKOW........cvvvenneee. 164

-4 -



SOHO — System ObEHiotelu

S 74 = = 165
JO.1.ARCHIWUM.....citiieitieei et et ee et e et e e eemneeesa e e eane e 165
10.2. WY  CZENIAPOKOL ..uuivuiiiniiniiiiiiieitieiieeaeeieeneesnnes 166
10.3.SPRAWOZDANIEKT-1 DLA GUSU ..., 168
10.4.RAPORT OB O ENIA OBIEKTU .ivuiivniiniiniiicenieeneeieeneenss 169
10.5.PROGNOZA OB O ENIA OBIEKTU ..uuiivuniirneiineeeineesnneennnn 171
10.6.WYKORZYSTANIE POKOl ...cvuiitiiiniiiieniienieieenieeniesneennas 217
10.7.ZESTAWIENIE OBROTOW......ccvvneivneerneeernrernneesneeennneennd 3L
10.8.ZESTAWIENIE PLANOWANYCH PRZYCHODOW............... 174
10.9.RAPORT WY YWIENIA «.evuiirieirieeerieeeteeereeeneesneesnnns 175
10.10.RAPORT OP ATY KLIMATYCZNEJ ..cvvieniiiniiieeniieneeineenn, 176
JO. 11 REMANENT «.eettteite et et et e e et e et e e e eeeennaeeaneees 177
10.12.PrzYJ CIA / WYDANIA WG ASORTYMENTU ....ccvvvevnnnnen. 178
10.13.RAPORT STANOW MAGAZYNOWYCH......eevvneernneernnnennn. 179
10.14.RAPORT STANOW MINIMALNYCH ...cvvieniiiniiiieeiceeeveens, 180
10.15.RAPORT DOKUMENTOW. ....uucivueirneerneeerneesneesneeesnennns 118
10.16.REJESTRVAT SPRZEDA Y .euiivniiiiiiniiiiiineeeiie e eneeanns 182
10.17.REJESTRVAT ZAKUPU ...cvueivvneiiiieerieeerieeiieeeeteeeeaeenn 831
11. ADMINISTRATOR 1uitiitiitiiniitiinieneiteereneeneeneenesneennnnnenns 184
L1 L USTAWIENIA .cctieeiteeete et et ee et et e e et e e et aeeennaeeanneees 184
11.2.STAWKI VAT e e aas 204
11.3.GRUPOWA ZMIANA STAWEK VAT ..o, 205
I Y N o [ = 206
11.5.U YTKOWNICY ruriirneiiieiiiieeiieeereeeteeeteesnnessnnenssnnnes 208
11.6.FORMY PATNO Clivririiiniiiiiiieieeieei e eeans 212
11.7. KATEGORIE DOKUMENTOW. ... ccvuiiitneiiineiiieeerieeenneeenneens 213
11.8.STANDARDY POKOI...uiivuiitiieniiiniitieeniiieeresneesneesnennns 214
IS B = N N PR 215
11, 10.SEZONY oeeiiiiiiii e e e 219
11.11.USTAWIENIADLA GUS U ..uiiiiiiiiiiieieeeeee e, 221
11.12.OBIEKTY DODATKOWE ...ceutivniitiienieineeieeieesneeiesneenns 22
11.13.SPOSOBY REZERWACIL ...ucivueirieeiteeeieeerieeerneeesneens 223
11.14TYPY REZERWAGCI . cuiuiiniiniinieeeeeeaeseaneseanssnennnes 223
11.15. ROD A INFORMACI! .euuiiiieeitieeitieeetieeeteeeaieesaneeannns 224



SOHO — System Obs ugi Hotelu

11.16.ZMIANA HAS A

11.17 KONTROLA STANOW MAGAZYNOWYCH
11.18.ARCHIWIZACJA

12.0 PROGRAMIE



SOHO — System ObEHiotelu




SOHO — System Obs ugi Hotelu

WPROWADZENIE

System Obs ugi Hotelu SOHO przeznaczony jest doypra
w recepcjach hotelowych oraz innych obiektach byan
hotelarsko - turystycznej. Program urhwia dobr
organizacj pracy w recepcji hotelowej oraz pomaga
w planowaniu i przydzielaniu miejsc noclegowych djaci
hotelowych. Dziki wielu mechanizmom kontrolugych stan
bazy noclegowej, wtkownik jest w stanie prawid owo
zaplanowa ob o enie obiektu oraz przydzieli miejsca
noclegowe wykorzystur pene moliwo ci obiektu.
Mechanizm ten uniemdéiwia m.in. sytuacj, w Kktorej
zaplanujemy wicej noclegbw ni jestemy w stanie
zaoferowa. Ponadto program umbwia prowadzenie
ewidencji sprzedyy oraz zakupu (faktury, paragony),
dokumentacji kasowej i bankowej (dokumenty KP i Kdf\az
BP i BW), ksi ki meldunkowej, a take wykonanie zestawie
i raportow (ob oenia, obrotéwzestawienie KT-1 dla GUS.

System SOHO zaprojektowany zosta do pracy na jadny
lub kilku stanowiskach z uwzglnieniem autoryzacji oraz
uprawnie poszczegolnych ytkownikow.

Prostota i atwo obsugi sprawia, e program meoe by
wykorzystywany przez wszystkich zneych podstawy
systemu Windows.

SOHO jest klasycznaplikacj Windows otwierajc si w
oknie przystosowanym do rozdzielceo ekranu 800x600,
ktore mona skalowa, przesuwa, maksymalizowa
i minimalizowa, dostosowujc je w ten spos6b do w asnych
upodoba i rozdzielczoci ekranu. Wszystkie funkcje programu
otwieraj si w nowych - niezalewych od goéwnego —
okienkach.
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1. WYMAGANIA SPRZ TOWE | SYSTEMOWE

Minimalna - wymagana do prawid owego dzia ania
programu - Kkonfiguracja komputera, przedstawia si
nast puj co:

system Windows XP lub nowszy,

procesor Pentium 4 2,4 GHz,

pami RAM 512 MB,

miejsce na dysku 500 MB,

grafika 1024x768, tryb Hi-Color,

drukarka zgodna ze standardem Epson.

Konfiguracja zalecana:
system Windows XP lub nowszy,
procesor Core Duo 2 GHz,
pami RAM 2 GB,
miejsce na dysku 1 GB,
grafika 1280x960, tryb Hi-Color,
drukarka atramentowa lub laserowa.
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2. PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOHO

Aby mie pewno , e program bdzie prawid owo
skonfigurowany i bdziemy mogli w peni korzysta ze
wszystkich jego funkcji, nalgy postpi wed ug poniszych
krokow:

- zainstalowa program korzystag z dostarczonego noka

(p yta CD),

uruchomi aplikacj Auto.exe znajdugc si w g ownym

folderze programu, wprowadzinr licencji a naspnie

wczyta plik licenciji,

uruchomi program klikajc START -> Programy ->

SOHQ

zalogowa si jako Admin (administrator) bez podawania

has a,

uruchomi funkcj wprowadzania w &iciela obiektu:

Administrator -> W aciciel i uzupeni wszystkie

informacje o obiekcie (punkt 11.4 niniejszej in&uyi),

uruchomi funkcj wprowadzania danych dla GUS-u

i uzupe ni wszystkie informacje (punkt 11.9),

uruchomi funkcj Recepcja -> Pokoje wprowadzi list

pokoi wraz z opisem i cenami dla pokoi (punkt 6.3),

uruchomi funkcj Administrator -> Ustawieniai ustali

parametry pracy programu wed ug w asnych wymaga

(punkt 11.1),

uruchomi funkcj Administrator -> Uytkownicy ->
Tabela i doda wszystkich uytkownikow, ktérzy bd
pos ugiwa si programem (punkt 11.5),

uruchomi funkcj Administrator -> Uytkownicy ->
Uprawnienia i ustali uprawnienia poszczegolnych
u ytkownikéw programu (punkt 11.5.4).
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych wyale
ponownie uruchomiaplikac;j .

W gérnej cz ci g bwnego okna programu znajduje Si
menu umoliwiaj ce dostp do poszczegolnych funkcji. Menu
Zosta o pogrupowane w sposOb pozwalgjna proste i szybkie
odwo anie si do konkretnej funkcji programu. Z prawej strony
okna znajduj si przyciski szybkiego dogbu do najcz ciej
wykonywanych operacji: zak adanie nowej rezerwacji,
deklaracja pobytu, nowy dokument sprzeddfaktura VAT,
paragon), poczta wewtrzna i grafik obiektéw dodatkowych.

W centralnej cz ci okna g éwnego znajduje skalendarz,
ktory jest graficzn prezentacj stanu ob oenia hotelu w
dowolnie wybranym miescu. Po najechaniu wskaikiem
myszy na dany pobyt (rezerwakjwy wietlane s informacje
dotycz ce tego pobytu (rezerwacji). Ponadto z poziomu
kalendarza istnieje mbwo deklarowania, edyciji, rozliczania
i usuwania rezerwacji oraz pobytéw. Deklarowanievych
rezerwacji i pobytbw mdiwe jest rownie poprzez
zaznaczanie obszaru na kalendarzu. Dodatkowo, jktika
prawym przyciskiem myszy w lewej czi kalendarza w
obszarze numeréw pokoi, mamy rfiwo  zmiany m.in.
kolejno ci wy wietlania czy widocznai niektérych pokoi na
kalendarzu (Rys. 2).
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Menu Kartoteki Recepcja Sprzedaz/Zakup Magazyn Kasa/Bank Szef Administrator O programie

OHO 201

SYSTEM OBSLUGH
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Rys. 1. Okno g 6wne programu
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1(2) Apartament
8(2) Apartament
18 (2) Apartament
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23 (2 Apartament
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| Sortuj wg nr pokoi
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13 (7 + | Studic
14 (&) Fokoj normaln
15 () FPokoj narmaln
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A0 TR —

Rys. 2. Zmiana zawartci i kolejnoci wy wietlania pokoi na
kalendarzu.
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Oprocz kalendarza rezerwacji i pobytow, remy w czy
réwnolegle drugi grafik, przedstawiay rezerwacje obiektéw
dodatkowych, takich jak: sala konferencyjna, saum&rd,
itp.. Aby w czy dodatkowy grafik naley klikn  przycisk
Obiekty znajdujcy si z prawej strony okna g 6wnego. W tym
momencie okno g 6wne tzie zawiera o dwa kalendarze (Rys.
3), ktorych wielko w pionie moemy regulowa w zale no ci

od potrzeb przy pomocy myszy. Podobnie jak w praipa
kalendarza rezerwacji i pobytow, rownikalendarz obiektéw
dodatkowych udospnia informacj o0 rezerwacji po
najechaniu na ni wskanikiem myszy. To samo dotyczy
deklarowania, edycji i usuwania rezerwacji obiektéw
dodatkowych — te funkcje tak mona obs ugiwa
bezporednio z kalendarza.

Menu Kartoteki Recepcja Sprzedaz/Zakup Magazyn Kasa/Bank Szef Administrator O programie

luty
6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 23 1
Pn Wit 3 Cz Pt So N Pn Wi & Cz Pt So M Pn Wt & Cz Pt So N Pn Wt & Cz =
1M D Lomiszia Jaworska Al Aliacs  Konopki Faktua
1 22.0242) s Budi0. o Tyrzyk Sebastion  (ETECTPMNND Pregiell Dolowy Marzena | Bojrow
23011)  JE- Jedynka. Kanopka Jar.
2412:2) . DW.
25(1)  JEJedynka
126.(121)_ JE: Jadynka

12]3al4]5
Sr Cz Pt So N

31(8+2)  Studio Rodzinne Stefanowski Michat
3200+1) JE-Jedynka. Smoczy
33(2+2) DWW Wolo: Kir Syska K

3522 DV
36(3+2)  Studio Rodzinne

Siwa Aga

38.0)
33.00)
Nl

EEPobyt sktusln W 0ebooking dzzp 4w U
lezemacia potwierdzona []Pobyt zskoriczony [l Pokél nieczpnny ;
2015-02-09 *  Poczta
(170N CD o O N O ~ IO o T o IO - BN |1 LB b = N I £, 1 O o B LD 7o M [
Resmancn @
Restauracia 2 e
Sala konf. duza. ‘Kowalskidan . Obiekty
Sala konf.mata ‘Markoveski Marcin ]
Sala restaur, mata. { ,E
Sauna T
< >
- Standardy
[FIRezemacis 4 250209 v P GALIDI Exver
Uzytkownik: Admin Data; 2015-02-09  Czas: 15:07

Rys. 3. Okno g 6wne z wzonym grafikiem_obiektc')w.
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Zamiennie z grafikiem obiektéw dodatkowych, ramy
korzysta z grafika pokazugego dostpno  pokoi wg
standardéw.

Rys. 4. Okno g 6wne z wzonym grafikiem dogtino ci pokoi wg
standardéw.

Najechanie na goérnlistw okna g ownego powoduje
wy wietlenie statusu obiektu, na ktéry sk adaji : liczba
pokoi (wszystkich, dospnych, wolnych, zatych, czystych,
brudnych, itp.) oraz liczba goi aktualnie przebywagych w
obiekcie).
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3.NAJCZ CIEJ WYKONYWANE OPERACJE

Ka da funkcja Systemu SOHO reprezentowana jest przez
okno zawierajce tabel z danymi lub okna umdiwiaj ce
wprowadzanie, edycji przegl danie danych. W zaleo ci od
przeznaczenia i rodzaju wprowadzanych danych pegptae
okna maj r6 ny wygl d. Cech wspdin dla wszystkich okien
z danymi s przyciski umoliwiaj ce przeprowadzenie
poszczegolnych operacii:

of |
=! - NOWY (pobyt, dokument, firma, osoba, towar,
us uga, grupa, itp.)

— - ROZLICZENIE (pobytu, nalao ci, zobowi zania)

- EDYCJA (rezerwacji, pobytu, dokumentu)

O

- ZAKO CZENIE (pobytu, parkowania, depozytu)

(@

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

¢l

- INFORMACJE SzZCZEGO OWE

i
“J‘) - POWI ZANIA z innymi danymi lub dokumentami
(np.: w oknieDane personaln@o wskazaniu konkretnej osoby

-15-
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I wywo aniu tej funkcji otrzymujemy informacje o wgstkich
pobytach danej osoby w hotelu)

” . WYSZUKIWANIE w zestawie danych

’” . WYSZUKIWANIE kolejnego rekordu

—&

- FILTROWANIE zestawu danych

".

= . DRUKOWANIE wybranego zestawu danych

=

¥
= .PODGL D WYDRUKU

-16 -
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OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU

4. MENU

4.1.ZMIANA U YTKOWNIKA

W przypadku, kiedy z programu korzysta eej ni jedna
osoba, mona w tym miejscu dokona zmiany osoby
obs ugujcej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje
ukazanie si okienka z moliwo ci wyboru u ytkownika oraz
miejscem na wprowadzenie has a. Warto w tym miegkamia,

e wszystkie dokumenty wystawiane sa osob aktualnie
zalogowan. Poza tym w zalano ci od kompetencji i zakresu
obowi zkéw, kademu uytkownikowi mona nada
odpowiednie uprawnienia, co zostanie szczeg0 owisaop
w dalszej cz ci instrukciji.

4.2. DRUKUJ

Funkcja umoliwiaj ca wydruk graficzne] reprezentacji
ob o enia obiektu, czyli kalendarza, ktory widzimy w a&n
g dwnym.

4.3. ZAMKNIJ

Zako czenie pracy z programem powoduje wylogowanie
u ytkownika i zamknicie okna g wnego programu.

-17 -
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5. KARTOTEKI

5.1.FIRMY (KARTOTEKA FIRM )

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmachrpebne
do wystawiania dokumentéw i me zosta wywo ana na dwa
sposoby: bezpoednio z g 6wnego mendartoteki -> Firmy)
lub porednio - podczas wystawiania dokumentu sprzgda
zakupu, magazynowego lub kasowego.

Rys. 5. Kartoteka firm.

Podczas pracy z kartoteKirm mamy dostp do funkgciji,
ktore dostpne s rownie podczas pracy z innymi kartotekami,
st d te ich opis nie bdzie kadorazowo powtarzany. Jeda
takich funkcji jest moliwo  ukrywania niektorych kolumn.
Mo na j wywoa z menu kontekstowego (Rys. 6), co
skutkuje wywietleniem odpowiedniego okna
konfiguracyjnego (Rys. 7). Innmo liwo ci jest zmiana
szerokoci i kolejnoci kolumn. Naley pamita, e te

-18 -
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ustawienia s dodatkowo zapamiywane indywidualnie dla
ka dego uytkownika programu.

Rys. 6. Konfiguracja kolumn.

Rys. 7. Ukrywanie kolumn.

Kolejnymi funkcjami dostpnymi w czasie korzystania z
kartoteki s: drukowanie oraz eksport zawanto kartoteki do
pliku xIs. Dostp do tych funkcji jest mdiwy poprzezMenu
umieszczone w gornej czi okna (Rys. 8).

-19-
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Rys. 8. Drukowanie i eksport danych.

Podczas przegtlania kartoteki firm mamy réwniedost p
do funkcji opisanych w dalszej czi tego podrozdzia u.

5.1.1. Dodawanie nowej firmy do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie okienka,
w ktorym naley wprowadzi dane opisujce now firm , takie
jak: nazwa, kod firmy (mae to by np. skrécona nazwa firmy,
poprzez ktér b dzie atwiej odnale dan firm w kartotece),
NIP, adres, nr konta i nazwbanku, telefon. Wprowadzenie
cz ci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu
nowej firmy jest obowizkowe. Nie wpisanie ich blokuje
mo liwo dodania tej firmy do kartoteki, co jest
sygnalizowane po nagcii ciu przycisku Zapisz Po
wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, nacigkam
Zapisz co powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamlane
okienka.
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Rys. 9. Dodawanie nowej firmy.

5.1.2. Poprawianie danych firmy.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi dane firmy dodanej wczeiej do kartoteki. Okienko
edycji danych o firmie i zasady ich wprowadzanigpedobne
jak przy dodawaniu nowej firmy.
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5.1.3. Usuwanie firmy z kartoteki.

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpi®eezo
pytaniem do uytkownika, potwierdzajcym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usaiti danych oraz
zmusza uytkownika do dodatkowego przemgnia takiej
operacji. W praktyce usuwanie pozycji z kartotekiwpduje
tak naprawd tylko jej ukrycie. Dziki temu, dane firmy
wyst puj na wszystkich powkanych z ni dotychczas
dokumentach, ale nie gu widoczne w kartotece. W kdej
chwili jednak moemy skorzysta z funkcji Poka usunite
(Rys. 10), dospnej z menu kontekstowego, aby przegl
dotychczas usunie pozycje i w razie potrzeby przywroci
wybrane z nich za pomodunkcji Przywr6é do aktualnych

Rys. 10. Przywracanie usutych pozyciji.

5.1.4.Wy wietlanie szczeg6 owych informacji o firmie.

Podczas przegllania kartoteki firm, widzimy tylko
najwa niejsze informacje o firmie. Aby zobaczynformacje
szczegé owe, tj. nr konta czy nazwa banku, musimy
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wy wietli  dodatkowe okienko, zawierge kompletne
informacje o firmie.

5.1.5. Informacja o dokumentach powanych z firm.

U ycie tej funkcji powoduje wywietlenie okna (Rys. 11)
zawierajcego list dokumentéw sprzedg (zakupu) oraz
dokumentow magazynowych wystawionych dla danejyfjren
tak e sum wszystkich dokumentéw sprzeda

Rys. 11. Lista dokumentéw powanych z firm.

5.1.6. Wyszukiwanie firmy w kartotece.

Podczas korzystania z funkcji wyszukiwania zostaje
wy wietlone okienko z polem edycyjnym, w Kktorym
wpisujemy szukany wyraz lub inny g znakéw zwizany z
firm , ktér chcemy odnale w kartotece. Po nagii ciu
Szukajzostanie zaznaczona pierwsza firma, w ktérej vpyge
szukany cig znakéw. Aby znale nastpn firm spe niajc
kryteria wyszukiwania naciskamyZnajd nastpn. W
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przypadku, gdy adna firma nie zawiera szukanego gti
znakow — zostanie wwietlony stosowny komunikat.

Rys. 12. Okno wyszukiwania firmy.

5.1.7.Wyszukiwanie naspnej firmy w kartotece.

Pozwala na wyszukiwanie naghej firmy spe niajcej
kryteria wprowadzone wczeiej podczas wyszukiwania
pierwszej firmy.

5.1.8. Filtrowanie kartoteki firm.

Po wybraniu funkcji filtrowania wywietlone zostaje okno,
w ktérym dostpne s kryteria filtrowania kartoteki firm.
W okienku tym okrdamy, wed ug jakich danych chcemy
filtrowa kartotek. Filtrowanie firm moe odby si wed ug
nazwy miasta, dowolnego gu znakéw wystpuj cego w
danych firmy lub cigu znakow, ktérych te dane nie zawieraj
Po zatwierdzeniu przyciskiemOK w kartotece zostaj
wy wietlone tylko te firmy, ktére spe niajvymagane kryteria.
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Rys. 13. Okno filtrowania kartoteki firm.

5.1.9.Sortowanie kartoteki firm.

Funkcja sortowania s y do wy wietlenia kartoteki wed ug
okre lonej kolejnoci. Ka dorazowe kliknicie w nag éwek
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie caej kakbd
rosnco wed ug tej kolumny, co bzie zobrazowane przez
odpowiednio wywietlony tréjk cik. Powtdrne kliknicie w ten
sam nag 6wek kolumny posortuje kartotekalej co.

5.2. DANE PERSONALNE (KARTOTEKA DANYCH OSOBOWYCH )

Kartoteka danych personalnych jest wietlana
w podobnym oknie jak kartoteka firm. W kartotecejduoj si
dane osobowe goi hotelowych oraz osob, na ktore
dokonywane s rezerwacje. Okno wywo ywane jest przez
program przy wyborze osoby dokoncgj rezerwacii,
deklaruj cej pobyt oraz przy meldowaniu oséb w hotelu.

Poni ej opisano funkcje dogine podczas przeglania
kartoteki danych personalnych.
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5.2.1.Dodawanie nowej osoby.

Podczas dodawania nowej osoby musimy podej
najwa niejsze dane personalne, ktére z reguy przepisujem
z dokumentu tosamoci. Jednak informacje, ktére musimy
poda bezwzgldnie (nazwisko i imi)) s z reguy
wystarczajce aby dokonaszybkiej rezerwacji telefoniczne.
Nale y jednak pamita , e pozosta e dane (tj. adres, PESEL,
numer i rodzaj dokumentu tsamoci, prawid owe okrdenie
kraju pochodzenia) spotrzebne m.in. do wydruku kski
meldunkowej oraz zestawienia dla GUS-u.

Powi zanie z firm okrelamy Klikaj c przycisk
umieszczony obok pola z nazwirmy, co daje moliwo
wyboru z listy dodanych wczeiej firm. Taka operacja
pozwoli na poniejsze automatyczne wystawienie dokumentu
sprzeday (faktury VAT) na powizan z gociem firm.

W linii uwag wpisujemy dodatkowe informacje o g@ch. Ma

to du e znaczenie w przypadku, gdy ponownie dokonujemy
rezerwacji lub deklarujemy pobyt dla tego ga.

W momencie wybierania osoby, dla ktérej istniejepiza
w uwagach, wywietlana jest odpowiednia informacja.

Inn , rébwnie wan opcj, jestGo z grupy za pomoc
ktérej nadajemy specjalny status dla dodawanej yosob
W przypadku zaznaczenia tej opcji musimy wype tylko
pole z nazwiskiem i imieniem osoby oraz wybr] kraj
pochodzenia. Pole to wykorzystuje sw przypadku, gdy
chcemy zameldowa wi ksz grup o0s6b, a do Kksiki
meldunkowej doczamy odpowiedni list os6b. Jako
nazwisko i imi takiej osoby podajemy wtedy np. ,Go
z Polski”. Tak dodanosob mo emy wielokrotnie meldowa
w jednym pobycie, czego nie mma przeprowadzidla osob
dodanych w sposéb ,normalny”. Poza tym, taki gmo e by
wykorzystywany wielokrotnie w rdwych pobytach, dzki
czemu wystarczy dodana sta e tylko jednosob dla ka dego
kraju pochodzenia grupy turystow. Wtedy takie osaby
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prawid o w czane do raportu dla GUS-u (biorpod uwag
kraj pochodzenia).

W dolnej cz ci okna znajduj si dwa przyciski s u ce do
zapamitania wprowadzonych danychZapisz oraz Zapisz
I dodaj jako firm. Pierwszy z nich Zapisa dodaje
odpowiedni zapis tylko w kartotece danych persoyain
natomiast drugi 4apisz i dodaj jako firm) oprécz zapisu
w danych personalnych, generuje dodatkowo zapisanotece
firm. Taki spos6b pospowania moe by po dany np.
w przypadku, gdy dany go b dzie da rachunku (faktury
VAT) przy rozliczaniu si z pobytu. Drug mo liwo ci
wykorzystania tej funkcji jest dodanie biura podro ktore
mo e dokonywa rezerwacji, oraz na ktore dziemy
wystawia faktury VAT. W takim przypadku, w danych
personalnych, podajemy nazwbiura podréy (zamiast
nazwiska i imienia) oraz adres, a nasie naciskamyapisz
i dodaj jako firm. Nastpnie naley wej w kartotek firm,
odszuka nowo dodane biuro podrg, uruchomi Edycj,
wprowadzi NIP i zapisa zmiany.

W miejscowociach wypoczynkowych istnieje
obowi zkowa op ata klimatyczna dla os6b przyeaj cych
w celach turystycznych. Op ata ta pobierana jester
w a cicieli obiektow wypoczynkowych, ktorzy naphie
rozliczaj si z niej przed Urzdem Miejskim. W zwizku
z tym w programie dodano funkcyvyliczania nalenej op aty
klimatycznej od goci przebywajcych w obiekcie. Funkcja ta
b dzie dziaa prawid owo pod warunkiem poprawnych
ustawie w Administratorze oraz poprawnego oknenia
numeru taryfy przy dodawaniu nowej osoby.
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Rys. 14. Dodawanie nowej osoby.
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5.2.2.Edycja danych osobowych w kartotece.

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy
w momencie, gdy chcemy skorygowazapisy wczeniej
dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jakyp
dodawaniu nowej osoby.

5.2.3. Usuwanie danych personalnych.

Funkcja powoduje usurtie danych z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta u ytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operaciji
5.2.4. Informacja o osobie.

Funkcja ta wywietla szczeg6éowe dane na temat
konkretnej osoby (gaia) z kartoteki danych personalnych.
5.2.5. Informacja o pobytach w hotelu danej osoby.

U ycie tej funkcji powoduje wywietlenie okna
zawierajcego list dotychczasowych pobytdw danej osoby
(go cia) w obiekcie.

Rys. 15. Informacja o rezerwacjach oraz pobytadiotelu danej
osoby.
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5.2.6.Wyszukiwanie 0s6b w kartotece.

Wy wietla okienko z polem edycyjnym, w ktérym
wpisujemy szukany wyraz lub inny g znakéw zwizany
Zz konkretn osob, ktér chcemy odnale w kartotece. Po
naci ni ciu Szukajzostanie zaznaczona pierwsza osoba, ktora
spe nia kryteria wyszukiwania. Aby znalenastpn osob,
ktora spe nia te same kryteria, naciska#yajd nastpn .
W przypadku, gdy dane personalra@nej osoby nie zawieraj
szukanego cgu znakéw — zostanie wyietlony stosowny
komunikat.

5.2.7.Filtrowanie kartoteki

Filtrowanie kartoteki osob odbywa sina podobnej
zasadzie, jak to mia o miejsce dla firm. Po wyhwafunkcji
filtrowania wy wietlone zostaje okno w ktérym dophe s
kryteria filtrowania kartoteki. W okienku tym oktamy,
wed ug jakich danych chcemy filtrow&artotek . Filtrowanie
os6b moe odby si wed ug nazwy miasta, dowolnego @i
znakow wystpuj cego w danych personalnych lub dowolnego
ci gu znakdébw niewyspuj cego w tych danych. Po
zatwierdzeniu  przyciskiem OK w Kkartotece zostaj
wy wietlone tylko te osoby, ktére spe niajwymagane
Kryteria.

5.2.8. Sortowanie kartoteki.

Sortowanie kartoteki oséb odbywa sina podobnej
zasadzie, jak to mia o miejsce dla firm. Funkcjat®eania
s uy do wy wietlenia kartoteki wed ug okrkonej kolejnoci.
Ka dorazowe kliknicie w nag éwek dowolnej kolumny
spowoduje posortowanie caej kartoteki rasm wed ug tej
kolumny, co bdzie zobrazowane przez odpowiednio
wy wietlony trojk cik. Powtdrne kliknicie w ten sam
nag 6wek kolumny posortuje kartotekalej co.
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5.2.9.Drukowanie karty klienta.

Funkcja umoliwia wydrukowanie karty klienta (karty
meldunkowe)).

5.3. GRUPY TOWAROW | US UG

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grup saych do
lepszego zarzlzania towarami i us ugami. Do lkdej z grup
mo emy przyporzdkowa towary i us ugi, ktére nagpnie
atwiej filtrowa wewn trz kartotek. Lista grup me by
wywo ana bezpaednio z okna g wneg&®@przeda/ Zakup ->
Grupy) lub podczas dodawania (edycji) nowego towaru lub
us ugi. Wywo anie listy grup powoduje wyietlenie okna
(Rys. 16), w ktérym dospne s opisane ponkj funkcje.

Rys. 16. Lista grup.

5.3.1.Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umoliwiaj ca dodanie nowej grupy do listy.
W tym oknie (Rys. 17) podajemy nazwowej grupy oraz
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ewentualnie numer analityki, ktéry mma wykorzysta
podczas eksportu danych do programowdivych.

Rys. 17. Dodawanie nowej grupy.

5.3.2.Edycja grupy.
Funkcja umoliwiaj ca zmian nazwy grupy.

5.3.3.Usuwanie grupy.
Funkcja usuwa dangrup z listy.

5.4. TOWARY

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towar
przeznaczonych do sprzega takie jak: nazwa towaru, kod
towaru, symbol PKWiU (SWW), ceny zakupu i sprzeda
towarow, itd. Wywo anie kartoteki towarow (Rys. 1fst
mo liwe na dwa sposoby: bezpednio z okna g o6wnego
programu $przeda / Zakup -> Towary lub w momencie
wypisywania  dokumentu  sprzeda  zakupu oraz
magazynowego. Porej opisano wszystkie funkcje
umo liwiaj ce sprawne operowanie kartotek .
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Rys. 18. Kartoteka towaréw.

5.4.1.Dodawanie nowego towaru do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie si okna
(Rys. 19), w ktérym okrdamy wszystkie parametry nowego
towaru. Jako kod towaru moa poda np. jego skrdocon
nazw. Ka dy towar moemy przyporzdkowa do grupy.
Obok pola z nazw grupy, znajduje si przycisk, ktérego
klikni cie powoduje wywo anie listy wszystkich grup. Wybor
jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwojnirl cie.
W tym momencie okienko z listgrup zostaje zamkrie,
a nazwa wybranej grupy pojawi s¥ odpowiednim polu.

-33-



SOHO — System Obs ugi Hotelu

Rys. 19. Dodawanie nowego towaru.

W celu okrelenia ceny towaru i jego stawki VAT nale
klikn  przyciskKalkulacja cenco powoduje otwarcie jeszcze

jednego okienka (Rys. 20).
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Rys. 20. Okno kalkulacji cen.

W oknie tym, z listy wyboru (w lewym gérnym rogu)
wybieramy stawk VAT — poszczegolne litery odpowiadaj
r6 nym stawkom VAT (wczeniej przyporzdkowanym w
module Administrator -> Stawki VAl Nast pnie
uzupe niamy pola z cenami zakupu oraz sprzedado
wprowadzeniu wszystkich wartc zamykamy okienko
klikaj c przyciskOK. W tym momencie mamy juizupe nione
wszystkie potrzebne dane i namy zapisa nowy towar do
kartoteki (przyciskZapis3. Tak dodany towar memy teraz
wykorzystywa przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday, zakupu oraz magazynowych.

5.4.2.Edycja towaru.

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

5.4.3.Usuwanie towaru.

Funkcja powoduje usurtie towaru z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowany towar wystje na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest on usuwany dzye
z bazy danych, ale nie wyguje ju w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawierge ten towar kd nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.

5.4.4.Informacja o towarze.

Funkcja pozwalajca na przegbdanie danych o towarze bez
mo liwo ci ich edycji.

5.4.5.Ruch towaru.

Funkcja ruchu towaru pozwala na dok admaliz zakupu
I sprzeday danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okna (Rys. 21), w ktéorym memy zobaczy
chronologicznie u oone dokumenty, na ktorych wypuje
dany towar. Dodatkowo widadane wartaciowo-ilo ciowe
dotycz ce danego towaru na k#ym dokumencie oraz stan
towaru narastago w magazynie.
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Rys. 21. Ruch przyk adowego towaru.

5.4.6.Wyszukiwanie towaru.

Przeszukuje Kkartotek w celu odnalezienia danego
towaru na podstawie zadanegogti znakow.
5.4.7.Wyszukiwanie naspnego towaru.

Wyszukiwanie naspnego towaru spe niagego kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszego
towaru.

5.4.8.Filtrowanie kartoteki towarow.

Funkcja przydatna przy wkszej ilo ci towaréw. S uy do
filtrowania listy towaréw wedug grupy oraz stanow
magazynowych.

5.4.9.Sortowanie listy towarow.

Funkcja sortowania towaréw umiwia wy wietlenie listy
towarow wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kkliknicie w nagowek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .
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5.5.Us ual

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich us ug
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa us kay, us ugi,
symbol PKWiU (SWW), ceny sprzedaus ug, itd. Wywo anie
kartoteki us ug jest méiwe na dwa sposoby: bezpednio
z okna g 6wnego program@irzeda / Zakup -> Us ugi lub
w momencie wypisywania dokumentu sprzedaakupu oraz
magazynowego. Porej opisano wszystkie funkcje
umo liwiaj ce sprawne operowanie kartotek .

5.5.1.Dodawanie nowej us ugi do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie si okna,
w ktérym okrelamy wszystkie parametry nowej us ugi. Jako
kod us ugi mona poda np. jej skroconnazw. Ka d us ug
mo emy przyporzdkowa do grupy. Obok pola z nazw
grupy, znajduje si przycisk, ktorego Kkliknicie powoduje
wywo anie listy wszystkich grup. Wyboru jednej gyup listy
dokonujemy poprzez podwdjne klikeie. W tym momencie
okienko z list grup zostaje zamkrte, a nazwa wybranej
grupy pojawi si w odpowiednim polu. W celu okrenia ceny
us ugi i jej stawki VAT naley klikn  przycisk Kalkulacja
cen co powoduje otwarcie jeszcze jednego okienka.kMeo
tym, z listy wyboru (w lewym gornym rogu) wybieramy
stawk VAT — poszczegolne litery odpowiadajré nym
stawkom VAT (wczeniej przyporzdkowanym w module
Administrator -> Stawki VAT Nastpnie uzupe niamy pola
z cenami sprzedg. Po wprowadzeniu wszystkich warto
zamykamy okienko klikag przyciskOK.

Na szczegoéln uwag zas uguje opcjd@o cz Wszystkie
us ugi, przy ktoérych opcja ta zostanie wybrana, biel
automatycznie przepisywane z pobytu na fak{lub paragon),
ale zostan zsumowane i wprowadzone na wystawiany
dokument jako jedna pozycjad ca odrbn us ug. Kod tej
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us ugi czonej wprowadza siw module Administrator ->
Ustawienia.

W tym momencie mamy ju uzupe nione wszystkie
potrzebne dane i memy zapisa now usug do kartoteki
(przycisk Zapisy. Tak dodan usug moemy teraz
wykorzystywa przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday oraz zakupu.

5.5.2.Edycja us ugi.

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

5.5.3.Usuwanie us ugi.

Funkcja powoduje usurgie us ugi z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowana usuga wgsie na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest ona usuwangctinie
z bazy danych, ale nie wygpuje ju w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawierge t usug bd nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.

5.5.4.Informacja o us udze.

Funkcja pozwalagca na przegdanie danych o us udze bez
mo liwo ci ich edycji.
5.5.5.Ruch us ugi.

Funkcja ruchu us ugi pozwala na dok admaliz zakupu
I sprzeday danej us ugi. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okna, w ktorym memy zobaczy
chronologicznie u oone dokumenty, na ktorych wypuje
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dana usuga. Dodatkowo widadane kwotowo-ilociowe
dotycz ce danej us ugi na kdym dokumencie.
5.5.6.Wyszukiwanie us ugi.

Przeszukuje kartotekw celu odnalezienia danej us ugi
na podstawie zadanego @il znakdow.
5.5.7.Wyszukiwanie naspnej us ugi.

Wyszukiwanie naspnej usugi spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej us ugi.
5.5.8.Filtrowanie kartoteki us ug.

Funkcja przydatna przy wkszej iloci usug. Suy do
filtrowania listy us ug wed ug grupy.
5.5.9.Sortowanie listy us ug.

Funkcja sortowania us ug ummvia wy wietlenie listy
us ug wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kkliknicie w nagowek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .

6. RECEPCJA

6.1. REZERWACJE (LISTA REZERWACJI )

Lista rezerwacji jest, obok listy pobytow, jedn
Z najwaniejszych Kkartotek w programie. Zawiera ona
szczego6 owe informacje na temat @ej rezerwacji, pocavszy
od termindbw rezerwacji i zarezerwowanych pokoi, a
sko czywszy na pobranych wp atach i zaliczkach.
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6.1.1.Nowa rezerwacja.

Opcja ta jest réwnie bezporednio dostpna z okna
g bwnego programu oraz z kalendarza rezerwacji byfiw
(rownie poprzez zaznaczenie obszaru na kalendarzu). Pazwal
na dokonanie rezerwacji w zadanym terminie oraz pms
okre lenie kosztéw pobytu. Po wybraniu tej funkcji ukpezsi
okienko (Rys. 22), w ktorym przede wszystkim olaeny
termin planowanego pobytu. Dodatkowo remy okreli
sposob rozliczenia pobytu. W tym celu wybieramyistyl
rozwijanej interesugc nas opcj: wg osobonoclegow, wg cen
pokoi, wg sezondw, cena ustalona lub brak. Nese, w
zalenoci od wybranego sposobu rozliczenia pobytu,
okre lamy ceny osobonoclegu, ceunstalon za cay pobyt lub
wybieramy cennik pokoi, co kzie mia o istotne znaczenie dla
wst pnego okrelenia kosztéw pobytu. Naginym krokiem
jest wybér pokoi — w tym celu klikamy przycisk oewaj cy
okienko z list pokoi do wyboru (Rys. 23). W przypadku, gdy
w wybranym okresie wszystkie pokoje g zarezerwowane,
zamiast okienka z list pokoi, wywietli si komunikat z
informacj : ,,Brak pokoi w wybranym okresieW okienku z
list pokoi, po lewej stronie mamy pokoje jwybrane, a po
prawej list, z ktorej moemy wybiera. W celu przeniesienia
pokoju z lewej strony na prawub odwrotnie, wystarczy dwa
razy klikn w wybrany pokoj, albo zaznaczgo i skorzysta
Z przyciskow ze strza kami. Podczas wybierania ppkagram
na bie co informuje o cznej liczbie miejsc w wybranych
pokojach oraz w pokojach, ktére pozostay do wyboru
Dodatkowo pod kad list z pokojami wywietlany jest
podstawowy opis zaznaczonego pokoju, co ena@naczco
u atwi jego wybor. Istnieje talke drugi sposob wyvietlania
listy pokoi podczas ich wybierania — wg standarddtedy
widzimy list standardéw pokoi wraz z ich dogh ilo ci w
poszczegoblnych dniach (Rys. 24). Tutaj wybo6r pokodjunie
polega na dwukrotnym kliknciu w odpowiednim wierszu.
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Zmiany na licie wybranych pokoi akceptujemy
przyciskiemOK, co automatycznie powoduje zamkeie okna
wyboru pokoi i powr6ét do okienk&dlowa rezerwacjaTeraz
widzimy ju tylko numery wybranych pokoi oraz wphie
okre lony koszt pobytu. Pozostaje nam tylko okeaie osoby
dokonuj cej rezerwacji poprzez klikntie w przycisk obok
pola Nazwisko i imi i wybranie odpowiedniej osoby
z kartoteki danych personalnych poprzez podwajilakicie.
Jeeli w kartotece nie ma jeszcze osoby, ktéra dolk®nuj
rezerwacji, wprowadzamy jwed ug wczeniej opisanego
schematu dodawania nowej osoby (punkt 5.2.1)elUealo
deklarowane]j rezerwacji zostaa dokonana  wp ata,
wprowadzamy jej kwot do odpowiedniego pola, panmaj c
jednoczenie o prawid owym okrdeniu formy p atnoci. Ma
to spore znaczenie, poniewavybranie gotowki spowoduje
zmian stanu kasy na aktualny dzieo wysoko wp aty.

W przypadku, gdy kwota wp aty zostanie okoaa, program
automatycznie przyjmuje,e rezerwacja jest potwierdzona, co
jest zaznaczone odpowiednim kolorem na kalendarzu
rezerwacji i pobytow. Naspnym krokiem jest okrdenie
liczby os6b doros ych oraz dzieci, ktéra nie powainhy

wi ksza ni wynikaj ca z rezerwowanych pokoi. Memy
okreli tak e r6 ne cechy rezerwacji, np. sposob rezerwacji,
typ rezerwacji, czy rod o informacji, jednak w tym celu
musimy je najpierw zdefiniowaw odpowiednich s ownikach

w menuAdministrator
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Rys. 22. Dodawanie nowej rezerwacji.
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Rys. 23. Okno wyboru pokoi.

Rys. 24. Lista pokoi wg standardow.

Dodatkow opcj dostpn ju od momentu rezerwacji jest
lista dodatkowo sprzedanych usug i towarow. W celu
skorzystania z tej opcji nalg klikn ~w przyciskZawarto

co spowoduje wywietlenie odpowiedniego okna (Rys. 25).
Je eli chcemy uzupe nit list o jaki towar, klikamy przycisk
Towar. W tym momencie zostaje wyietlona lista ze
wszystkimi towarami jakie mamy do zaoferowania wiaz
aktualnym stanem jaki mamy w magazynie. Wyboruatow
dokonujemy poprzez podwodjne Kklikmie na konkretnej
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pozycji, co spowoduje zamkmiie listy wszystkich towarow i
wy wietlenie okienka, w ktorym wpisujemy ilo towaru jak
chcemy sprzeda Po podaniu ilcci klikamy OK i na li cie
zawartoci do pobytu ukazuje si odpowiednia pozycja.
Podobnie pospujemy przy dopisywaniu dodatkowej us ugi
(przycisk Us ugg. Przyciskllo suy do zmiany iloci przy
konkretnym towarze lub us udze nacle zawartoci. Zmiana
cenysuy do edycji ceny dla towaru lub usugi z listy. Za
pomoc przyciskuUpustmo na okreli upust procentowy dla
konkretnej pozycji z listy. Przycisklsu powoduje usunicie
pozycji z listy. FunkcjaUwagi suy do dopisania uwag do
ka dej pozycji zawartai. Uwagi te mog by po nigj
wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na fakeurkia
szczeglOln uwag zas uguje przyciskF. Klikni cie tego
przycisku spowoduje pojawienie sisymbolu ,** przy
konkretnej pozycji. Ta opcja spowodujes przy poniejszym
drukowaniu paragonu po rozliczeniu pobytu, pozycje
zaznaczone znakiem ,*’ nie zostanna tym paragonie
wydrukowane. Zostan one natomiast doliczone do
wystawionej faktury. Opcj t mo emy wykorzysta w
przypadku, gdy go korzysta dodatkowo z baru hotelowego,
gdzie znajduje si osobne urzdzenie fiskalne. Wtedy (na
yczenie gocia) moemy doliczy kwot z paragonu
wystawionego przy barze do kmowego rozliczenia pobytu.
Pozycje z takiego paragonu przepisujemy do zawarto
pobytu, zaznaczaj je symbolem ,*". Korzystajc z tej opcji
mamy pewno, e zaznaczone pozycje nie wydrukugi
ponownie na urzizeniu fiskalnym w recepcji. Ponowne
skorzystanie z przyciskuF przy zaznaczonej pozycji
spowoduje usuncie symbolu ,*. Z funkcji tej naley
korzysta jednak bardzo rozwaie.
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Rys. 25. Zawarto dla pobytu.

W dolnej cz ci okna z zawarta@i mamy zawsze aktualn
sum pozycji umieszczonych w zawartw. Klikni cie
przyciskuOK powoduje zamknicie okna zawartai.

Podczas deklaracji nowej rezerwacji mamy rowme liwo

okre lenia posikéw. Funkcja ta jest pomocna w tych
obiektach, gdzie pobyt wie si z przygotowywaniem
posi kow dla goci. Uruchomienie tej funkcji nagbuje poprzez
klikni cie przyciskuWy ywienie co spowoduje ukazanie si
stosownego okna (Rys. 26). W oknie tym olamy liczb
poszczegolnych posi kéw w poszczegolnych dniachypob
Mo emy to zrobi na dwa sposoby: korzystaj z przycisku
Wylicz lub poprzez samodzielne naniesienie odpowiednich
warto ci. Podczas korzystania z pierwszego sposobu, yale
wczeniej wprowadzi liczb o0s6b doros ych oraz dzieci,
poniewa do wyliczenia automatycznego pobieranedane o
liczbie goci. Nale y rbwnie wybra schemat, wed ug ktérego
zostanie wyliczona ilo posikéw (wg ustawie w
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Administrator -> Ustawienia -> Wywienig. PrzyciskCzy
suy do anulowania wczeaiej wprowadzonych danych o
ilo ci posikdéw. Jego przyani cie spowoduje wyzerowanie
wszystkich wartoci. Jeeli okres pobytu ldzie wykracza
poza jeden tydzie wtedy moemy uy przyciskbwNast pny
tydzie i Poprzedni tydzie w celu prze czania si pomi dzy
poszczegdlnymi tygodniami. Warto zauwa rownie, e w
oknie aktywne stylko te dni, ktére ma obj okres przysz ego
pobytu, natomiast pozosta e majla odrdnienia inny kolor.
Wprowadzanie danych o posikach kaymy za pomoc
przycisku OK, umieszczonego w dolnej czi okna. Jeeli
wcze niej ceny odpowiednich posi kow zostay okome w
menu Administrator -> Ustawienia -> Wywienig to
wprowadzone iloci posi kdw spowoduj zmian we wst pnej
kalkulacji kosztu pobytu.

Rys. 26. Wywienie do rezerwaciji.

Po ustaleniu wszystkich szczegé 6w dotygzh nowej
rezerwacji klikamy przycisikapiszw celu umieszczenia jej na
li cie. W przypadku rezygnacji klikamy przycigiauluj. Dla
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ka dej nowej rezerwacji powtarzamy wgj wymienione
operacje.

6.1.2.Edycja rezerwacji.

Edycja rezerwacji umdiwia nam zmian wszystkich
okre lonych parametrow dla dowolnej rezerwacji z lis#a to
du e znaczenie w przypadku pomy ki we wprowadzonych
wczeniej danych lub zmiany rezerwacji ze strony Kklienta
Funkcja ta jest dogbna rownie z kalendarzy rezerwacji
i pobytow.

6.1.3.Drukowanie / wysy anie potwierdzenia rezerwaciji.

Funkcja ta umdiwia wydruk Iub wys anie mailem
wst pnego  potwierdzenia rezerwacji (dla rezerwacji
niepotwierdzonej) lub potwierdzenia rezerwacji (cHaerwaciji
potwierdzonej). Uruchomienie funkcji spowoduje wyetlenie
okna (Rys. 27), w ktérym memy wprowadzi dodatkowe
informacje drukowane nagtnie na potwierdzeniu rezerwacji.
Po wydruku, dopisane informacje zostazapamitane w
programie.
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Rys. 27. Okno potwierdzania rezerwaciji.

6.1.4. czenie rezerwacji.

Program pozwala na pazenie kilku rezerwacji, pod
warunkiem, e ta druga rezerwacja (lub kilka rezerwacji)
b dzie mia a miejsce w tym samym terminie co ta pszav
Uruchomienie  funkcji  czenia rezerwacji powoduje
wy wietlenie okienka (Rys. 28), w ktorym mamy niwo
wyboru rezerwacji do poczenia. Na gornej Icie znajduj si
rezerwacje wybrane, a na dolnej te, ktére emoy jeszcze
wybra. Przeniesienia rezerwacji pordzy tabelami
dokonujemy klikajc dwukrotnie w wybran rezerwacj lub
naciskajc odpowiedni przycisk ze strza.kW ka dej chwili
mo emy kontrolowa ca kowity koszt czonych rezerwaciji,
ilo  0so6b oraz wspdlny sposdb rozliczenia.
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Rys. 28. Okno czenia rezerwaciji.

6.1.5.Dzielenie rezerwacji.

Funkcj , ktéra dzia a dok adnie odwrotnie do poprzednio
opisywanej, jest funkcja dzielenia rezerwacji. ziej funkcji
mo emy podzieli jedn wi ksz rezerwacj (zo on z kilku
pokoi) na dwie mniejsze. Wykonanie takiej operaafi e by
konieczne w przypadku, gdy np. cz os6b z wikszej grupy
przyje d a w innym terminie ni pozostali. Podzia u (Rys. 29)
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi
dotychczasowej rezerwacji na dwie grupy. Wynikieouzia u
jest nowa rezerwacja, na ktésk adaj si pokoje wydzielone
ze ,starej” rezerwacji. Przy przenoszeniu €@ wy ywienia,
nie mo na dodawa nowych posi kbw do adnej z rezerwacji.
Przeniesienia wywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie
odpowiednich pozycji w oknie wywienia, co automatycznie
powoduje zwikszenie si tych samych wart@i w oknie
wy ywienia dla nowo tworzonej rezerwacji.
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Rys. 29. Okno dzielenia rezerwaciji.

6.1.6.Usuwanie rezerwacji.

Funkcja usuwania rezerwacji powoduje usurg jej z listy
oraz grafika. Usuwanie rezerwacji jest zabezpieezmytaniem
do uytkownika, potwierdzacym wykonanie tej operaciji.
Zapobiega to przypadkowemu uswiu danych oraz zmusza
u ytkownika do dodatkowego przenignia takiej operacji. Z
funkcji tej mo na korzysta rownie na kalendarzu rezerwacji i
pobytow.

6.1.7.Wy wietlenie informacji o rezerwacji.

Funkcja ta wywietla szczegéowe dane na temat
konkretnej rezerwaciji z listy.
6.1.8.Wyszukiwanie rezerwacji.

Przeszukuje listw celu odnalezienia danej rezerwacji na
podstawie zadanego gu znakow.
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6.1.9.Filtrowanie rezerwacji.

Po wybraniu funkcji filtrowania wywietlone zostaje okno
w ktérym dostpne s kryteria filtrowania listy rezerwacji.
Filtrowanie listy moe odbywa si wed ug daty rozpoczia
pobytu oraz dowolnego @u znakéw. W zwizku z tym w
okienku filtrowania wybieramy odpowiednie kryterium
ustalamy datpocz tkow i ko cow interesujcego nas okresu
i (lub) wprowadzamy wymagany ¢ znhakow. Po
zatwierdzeniu przyciskien©K na li cie zostaj wy wietlone
tylko te rezerwacje, ktére spe niajustalone kryteria
filtrowania.

Rys. 30. Okno filtrowania rezerwaciji.

6.1.10.Sortowanie rezerwacji.

Funkcja sortowania sy do wy wietlenia listy wed ug
okre lonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si poprzez
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klikni cie w nag éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

6.1.11.Drukowanie listy rezerwaciji.

Funkcja drukowania rezerwacji udgshia dwie
mo liwo ci wydruku: wszystkich aktualnych rezerwacji oraz
rezerwacji dokonanych na dany termin. W tym drugim
przypadku program bierze pod uwadpt pocztkow pobytu
zadeklarowanego w rezerwacji.

6.2. POBYTY (LISTA POBYTOW)

Lista pobytow jest bez wpienia najwaniejsz kartotek
w programie. S w niej przechowywane dane o wszystkich
aktualnych pobytach w obiekcie. Na jej podstawiglicaane
s pobyty goci oraz wystawiane automatycznie dokumenty
sprzeday (faktury, paragony). Dlatego tebardzo wane jest
dok adne wprowadzanie wszystkich wymaganych infajma
co w konsekwencji umdiwi poprawne rozliczenie gai.
Poni ej opisano funkcje dogtne bezpaednio z listy
pobytow.

6.2.1.Nowy pobyt.

Funkcja deklaracji nowego pobytu dgsta jest rownie
z okna g 6wnego programu, a takz kalendarza rezerwacji
i pobytdw (rOwnie poprzez zaznaczenie obszaru na
kalendarzu). Uruchomienie tej funkcji spowoduje wigetlenie
okna (Rys. 31), w ktorym wprowadzamy wszystkie pelbne
dane.
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Rys. 31. Deklaracja nowego pobytu.

Deklaracj nowego pobytu mamy przeprowadzi na dwa
sposoby. Pierwszym z nich jest deklaracja na podst
istniej cej rezerwacji. W tym celu klikamy przycisk
Rezerwacje(ktory jest aktywny tylko wtedy, gdy istniej
rezerwacje na pobyt rozpoczyngy si od aktualnej lub
wcze niejszej daty), co spowoduje wyietlenie okna z list
dost pnych rezerwacji. Wyboru rezerwacji dokonujemy
poprzez podwojne klikncie na niej. Okno z rezerwacjami
zostanie wowczas automatycznie zamiei a odpowiednie
dane z wybranej rezerwacji (okres pobytu, osobaawynj ca,
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sposob rozliczenia, lista pokoi, wp aty, zaliczkieny, uwagi)
zostan automatycznie przepisane do okna deklaracji pobytu
Funkcja deklaracji pobytu z rezerwacji jest rown@ost pna
bezporednio z kalendarza, co znacznie upraszcza i pieysp
tak operacj.

Drugim sposobem jest samodzielne wprowadzenie
wszystkich danych (bez korzystania z listy rezejijuac
W takim przypadku zaczynamy od wprowadzenia okresu
pobytu i osoby wynajmugej. Nastpnie wybieramy sposob
rozliczenia pobytu oraz ustalomen za osobonocleg lub cay
pobyt, co bdzie miao istotne znaczenie w oOKeniu
wst pnego kosztu caego pobytu oraz przy rpéjszym
rozliczeniu. W zaleno ci od wybranego sposobu rozliczenia
wybieramy cennik dla pokoi (jeli ma by inny ni domy Inie
ustawiony) i klikamy przycisk otwieragy list pokoi. Wyboru
pokoi z listy dokonujemy w taki sam sposob, jak yda o si
to przy dodawaniu nowej rezerwacji. Po zatwierdaelmsty
wybranych pokoi mamy juwst pnie okrelony koszt pobytu,
ktory jest wywietlany w dolnej cz ci okna. Koszt ten, tak jak
w przypadku nowej rezerwacji, jest okiany na podstawie cen
pokoi (zalenych od wybranej w oknie deklaracji pobytu grupy
cen) lub ceny osobonoclegu i zadeklarowanejcil@sob. Po
wybraniu pokoi w prawej czci okna moemy rozpocz
meldowanie gaci. W jednym pokoju maeemy zameldowa
maksymalnie tyle osoéb ile jest w nim miejsc (licainiejsc w
pokojach deklarujemy wczeiej podczas konfiguracji
programu). W celu zameldowania gou ywamy przyciskow
umieszczonych na ktie meldunkowej. Po klikntiu jednego z
nich otwierane jest okno z danymi personalnymi. Yeyie
konkretnego gaia odbywa si poprzez podwojne klikncie,
co spowoduje zamkntie okna z danymi personalnymi i
wy wietlenie na licie meldunkowe] nazwiska i imienia
wybranego gaia. Operacj t powtarzamy, a do
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zameldowania wszystkich os6b. Warto zauyva e program
sam pilnuje, aby nie wprowadzilwa razy tego samego @ia.

Nad list meldowanych ga@i umieszczone jest pole
z numerem pokoju. Obok tego pola znajdsij dwa przyciski,
za pomoc ktérych zmieniamy numer pokoju (doghe s
tylko pokoje wybrane wczeiej z listy dla tego pobytu).
Dzi ki  temu moemy dowolnie powiza goci
Z poszczegolnymi pokojami. Dodatkowo obok d#@go gocia
znajduje si kwota przyporzdkowanej do niego, naleej za
ka dy dzie pobytu, op aty klimatycznej. Natomiast w dolnej
cz ci okna znajduje sipole zawierajce czn kwot op aty
klimatycznej dla ca ego pobytu (dla wszystkich @gaa cay
okres pobytu).

Jeszcze jednfunkcj dostpn podczas deklaracji nowego
pobytu jest moiwo okre lenia posi kow. Funkcja ta jest
pomocna w tych obiektach, gdzie pobyt vea si
z przygotowywaniem posi kow dla go. Uruchomienie tej
funkcji nast puje poprzez Kliknicie przyciskuWy ywienie co
spowoduje ukazanie sstosownego okna (Rys. 32).

W oknie tym okrelamy liczb poszczegolnych posi kow
w poszczegolnych dniach pobytu. Mony to zrobi na dwa
sposoby: korzystag z przyciskuWylicz z pobytuub poprzez
samodzielne naniesienie odpowiednich wanito Podczas
korzystania z pierwszego sposobu, ngale wczeniegj
wprowadzi liczb oséb doros ych oraz dzieci, poniewdo
wyliczenia automatycznego pobierane slane o liczbie
zameldowanych gai. Naley rownie wybra schemat,
wed ug ktorego zostanie wyliczona ilo posi kow (wg
ustawie w Administrator -> Ustawienia -> Wywienié.
Przycisk Czy suy do anulowania wczeiej
wprowadzonych danych o iloi posi kéw. Jego przyani cie
spowoduje wyzerowanie wszystkich wadb Jeeli okres
pobytu wykracza poza jeden tydzjewtedy moemy uy
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przyciskbw Nast pny tydzie i Poprzedni tydzie w celu
prze czania si pomi dzy poszczegolnymi tygodniami.

Rys. 32. Okrdanie wy ywienia dla pobytu.

Warto zauway réwnie, e w oknie aktywne stylko te dni,
ktore obejmuje okres pobytu, natomiast pozosta ¢ rdia
odré nienia inny kolor. Wprowadzanie danych o posikach
ko czymy za pomoc przyciskuOK, umieszczonego w dolnej
cz ci okna. Jeeli wczeniej ceny odpowiednich posi kéw
zostay okrelone w menuAdministrator -> Ustawieniaoraz
poszczegolne posiki s oznaczone jako odpatne to
wprowadzone iloci posi kéw spowoduj zmian w kalkulacji
kosztu pobytu. Dane te zostardwnie u yte do sporzdzenia
raportu wy ywienia dla kuchni.

Wprowadzenie danych dotyazych nowego pobytu
zaka czamy poprzez naaci cie Kklawisza Zapisz co
spowoduje zamkncie okna | umieszczenie pobytu
w kartotece. Jeeli chcemy zrezygnowaz wprowadzonych
danych — naciskamynuluj W przypadku, gdy pobyt zosta
zadeklarowany na podstawie rezerwacji, to po zapisa
pobytu, rezerwacja zostanie przeniesiona do arahiwu
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6.2.2.Edycja pobytu.

Edycja pobytu umdiwia poprawienie wszystkich danych
0 pobycie wprowadzonych wczeej za pomoc funkcji
dodawania nowego pobytu, z wi§iem daty rozpoczia
pobytu.

Rys. 33. Edycja danych pobytu.
W oknie edycji pobytu widzimy rownieprzycisk Rozmowy

tel. Jego kliknicie powoduje otwarcie okna (Rys. 34)
zawierajcego informacje o rozmowach telefonicznych
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prowadzonych z pokoi ( zadeklarowanych w pobyciezasie
trwania pobytu. W oknie tym memy dodatkowo operowana
wy wietlonych danych za pomo@rzyciskéwDodaj, Zmiana
orazUsu .

Rys. 34. Rozmowy telefoniczne dla pobytu.

Nastpn funkcj dostpn podczas edycji pobytu jest
przegl danie informacji o konsumpcji goia w barze lub
restauracji hotelowej. Odpowiednie okno otwiera 0

Klikni ciu w przyciskBar/Rest(Rys. 35). Tak jak w przypadku
rozmow telefonicznych, na danych neony operowa za

pomoc przyciskédw:Dodaj, Zmiana, Usu
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Rys. 35. Korzystanie z baru i restauracji hotelowej

Suma wszystkich pozycji zZawartoci oraz Rozméw
telefonicznych oraz Baru/Restauracji jest automatycznie
doliczana do pola, w ktorym wwietlany jest czny koszt
pobytu. Po wprowadzeniu wszystkich zmian w pobyaée y

klikn  przycisk Zapisz W celu zaniechania zapanania

zmian klikamyAnuluj.

6.2.3.Rozliczenie pobytu.

Funkcja ta umdiwia rozliczenie istniejcego pobytu
I wystawienie dokumentu sprzeda(faktury lub paragonu). Po
w czeniu tej funkcji ukazuje siokno podobne jak przy
deklarowaniu i edycji pobytu, jednak nie ma tutq
mo liwo ci dokonywania jakichkolwiek zmian. Nale
pamita, e wszystkie towary i us ugi wyszczegdlnione na
ka dej li cie (tj. zawartoci, rozméw tel., baru/restauracji)
zostan automatycznie doliczone do dokumentu sprzgda
pobytu. Jeeli podczas rozliczania pobytu okasi, e trzeba
jeszcze dopisa lub poprawi jakie dane, wtedy nalg
anulowa rozliczenie i skorzystaz funkcji edycji pobytu. W
zwi zku z tym,zaleca si rozliczanie pobytu tu przed jego
zako czeniem Jeeli jestemy pewni, e wszystkie dane
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zostay wprowadzone poprawnie nemy Kklikn  przycisk
Rozliczznajdujcy si u do u okna. Spowoduje to wyietlenie
okienka z moliwo ci wyboru rodzaju dokumentu jaki ma
zosta wystawiony automatycznie dla pobytu (Rys. 36).

W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zosta
wy wietlone analogicznie takie samo okno jak przy
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedy
ré nic b dzie wypeniona ju zawarto dokumentu.
Dodatkowo przy fakturze zostamzupe nione dane nabywcy,
pod warunkiem, e osoba przypisana do pobytu bya
powi zana z jakkolwiek firm (punkt 5.2.1).

Funkcja Tylko dokumenty kasowgowoduje rozliczenie bez
wystawiania dokumentu sprzega natomiast generuje ona
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdzaj przyjcie
zap aty.

FunkcjaBez dokumentpowoduje jedynie oznaczenie pobytu
jako rozliczonego bez dokumentu sprzeda

Ostatni, mo liw do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na ,koszt firmy”. Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie pobytu jako rozliczonego na ,koszt Virrez
generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania pobytu jest dosha take bezporednio

z kalendarza pobytéw i rezerwaciji.

Czasami istnieje potrzeba powania dodatkowego
(drugiego) dokumentu sprzedaz ju rozliczonym pobytem.
W takim przypadku naleg/ skorzysta z funkcjiDo cz faktur
lub Do cz paragon ktére dostpne s w oknie z list
wszystkich aktualnych pobytow w meBwkumenty
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Rys. 36. Wybdér sposobu rozliczania pobytu.

6.2.4.Cz ciowe rozliczanie pobytu.

Cz ciowe rozliczanie pobytu jest bardzo yteczn
funkcj , ktéra pozwala na wielokrotne rozliczanie jednego
pobytu i wystawienie do niego kilku odmych dokumentow
sprzeday obejmujcych réne wiadczenia i obci enia
zawarte w tym pobycie. W pazeniu z moliwo ci
modyfikacji pobytu po czciowym rozliczeniu, funkcja
powoduje, e system jest bardzo elastyczny, ale te
jednoczenie kontroluje rozliczonewiadczenia i nie pozwala
powtérnie obci y Kklienta. Podczas rozliczania cziowego
u ytkownik musi okreli , ktore z jeszcze nierozliczonych
wiadcze maj zosta dodane do dokumentu sprzegdRys.
37). Jednoczeaie system zapantuje te wiadczenia i ju przy
kolejnym rozliczaniu tego samego pobytu nieddie mona ich

wybra .
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Rys. 37. Cz ciowe rozliczanie pobytu.

Kiedy wszystkie pozycje przeznaczone do rozliczeatistan

zaznaczone, memy klikn przyciskRozliczznajdujcy si w

dolnej cz ci okna. Dalsze pogbowanie powinno bypodobne
jak w przypadku normalnego rozliczania pobytu opegmpo w
podrozdziale 6.2.3., czyli wybodr rodzaju dokumeiitidls,

6.2.5.Rozliczanie wielu pobytow.

Podczas pracy w recepcji, &0 istnieje konieczno
rozliczenia wielu pobytéw na jednym dokumencie sdezy
(fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej funkepwoduje
wy wietlenie okna (Rys. 38), w ktorym mamy nizvo
wybra z listy pobytow pozycje do wspodlnego rozliczenia.
Wyboru poszczegélnych pobytéw dokonujemy Klikaj
dwukrotnie na pobycie lub ywaj ¢ przyciskéw ze strza kami.
Je eli wybrali my pobyty, ktére chcemy rozliczy naley
Klikn przycisk Rozlicz znajdujcy si u dou okna.
Spowoduje to wywietlenie okienka z mdiwo ci wyboru
rodzaju dokumentu jaki chcemy wystawi Dalsze
post powanie jest podobne jak w przypadku rozliczania
pojedynczego pobytu i zosta o opisane w poprzegninkcie.
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Rys. 38. Rozliczanie wielu pobytéw.

6.2.6.Cz ciowe rozliczanie wielu pobytow.

Ta funkcja jest poczeniem cz ciowego rozliczania
pobytu z funkcj rozliczania wielu pobytow. W pierwszej
kolejno ci wybieramy z listy pobytow te przeznaczone do
wspolnego rozliczenia (Rys. 38). Dalsze ppetvanie jest
podobne jak w przypadku rozliczania cziowego pobytu, z t
ré nic, e poszczegdlne pobyty s umieszczone na
oddzielnych zak adkach. W tym przypadku wybieramy
dowolne wiadczenia z wybranych wczdej pobytéw i po ich
zaznaczeniu klikamyRozlicz co spowoduje wywietlenie
okienka z moliwo ci  wyboru dokumentu jaki chcemy
wystawi .
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6.2.7. czenie pobytéw.

Jeszcze przed rozliczeniem i zakmeniem pobytu istnieje
mo liwo po czenia go z innym pobytem (rOéwnie
nierozliczonym), pod warunkieme ten drugi pobyt (lub kilka
pobytéw) bdzie mia miejsce w tym samym terminie co ten
pierwszy. Uruchomienie funkcji czenia pobytéw powoduje
wy wietlenie okienka (Rys. 39), w ktérym mamy rfieo
wyboru pobytéw do poczenia. Na gornej Icie znajduj si
pobyty wybrane, a na dolnej te, ktore ramy jeszcze wybra
Przeniesienia pobytéw pontizy tabelami dokonujemy
klikaj ¢ dwukrotnie w wybrany pobyt lub naciskaj
odpowiedni przycisk ze strzak W kadej chwili mo emy
kontrolowa ca kowity koszt czonego pobytu, ilo o0s6b
zameldowanych oraz wspolny sposob rozliczenia.

Opisana funkcja me@ by przydatna w celu np. wspdélnego
rozliczenia pobytow.

Rys. 39. czenie pobytow.
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6.2.8.Dzielenie pobytu.

Funkcj, ktora dzia a dok adnie odwrotnie do poprzednio
opisywanej, jest funkcja dzielenia pobytu. kzitej funkciji
mo emy podzieli jeden wikszy pobyt (z oony z kilku pokoi)
na dwa mniejsze. Wykonanie takiej operacji moby
konieczne w przypadku, gdy np. cz osob z wikszej grupy
zameldowanych razem chcia aby przeg u pobyt. Innym
przyk adem uycia tej funkcji jest rozdzielenie pobytu w celu
osobnego rozliczenia sjego uczestnikéw. Podzia u (Rys. 40)
dokonujemy poprzez odpowiednie rozdzielenie pokoi
dotychczasowego pobytu na dwie grupy. Wynikiem jedz
jest nowy pobyt, na ktory sk adagi wydzielone ze ,starego”
pobytu pokoje wraz z przeniesionymi rozmowami
telefonicznymi oraz rachunkami z baru i restaurbofielowe;.
Zawarto dla pobytu przenosimy poprzez dwukrotne
klikni cie wybranych pozycji. Podczas dzielenia pobytu nie
mo na dodawa nowych pozycji do zawartoi. Przy
przenoszeniu czci wy ywienia, réwnie nie mo na dodawa
nowych posikow do adnego z pobytow. Przeniesienia
wy ywienia dokonujemy poprzez zmniejszanie odpowidunic
pozycji w oknie wyywienia, co automatycznie powoduje
zwi kszenie si tych samych wart@i w oknie wy ywienia dla
NOwo tworzonego pobytu.
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Rys. 40. Dzielenie pobytu.

6.2.9.Zamiana pokoju.

W istniej cym pobycie, zawieragym obci enia, gdzie
go cie s ju zameldowani, zamiana pokoju na inny dy
operacj bardzo skomplikowan Aby | uatwi, zostaa
stworzona specjalna funkcja pozwata na jej automatyczne
przeprowadzenie. Uruchomienie funkcji zamiany pakoj
powoduje wywietlenie okna (Rys. 41), w ktorym wybieramy
pokoj, ktory chcemy zamienioraz pokoj docelowy. Me&my
okreli czy lista pokoi alternatywnych ma zawiersylko
pokoje o tym samym standardzie. Przed ostatecznym
zatwierdzeniem, m@my réwnie poréwna cen pobytu przed
zmian i po zmianie pokoju.
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Rys. 41. Zamiana pokoju.

6.2.10.Zako czenie pobytu.

Funkcja zakoczenia pobytu umdiwia przeniesienie go do
archiwum. Przy korzystaniu z tej funkcji zostaje wietlone
okno, w ktérym mamy mdiwo korekty daty kocowej
pobytu. Jest to jedyna mlovo zmian w ju rozliczonym
pobycie.

Rys. 42. Zakaczenie pobytu.

- 68 -



SOHO — System ObEHiotelu

Dodatkowo, zaznaczaj Wylijj e-mail i podajc adres
mailowy, istnieje moliwo  wys ania podzikowania gociowi
za pobyt w hotelu.

Zako czenie pobytu powoduje zwolnienie
wynajmowanych pokoi zgodnie z dato cow . Z funkcji tej
mo na korzysta rownie na kalendarzach rezerwacji i
pobytéw. Przy zakaczeniu pobytu — w zal@o ci od ustawie
— program moe zapyta u ytkownika, czy pokoje
wykorzystane w pobycie majby sprztane. W przypadku
odpowiedzi twierdzcej pokoje s do czane do listy sprzania
(punkt 6.3).

6.2.11.Usuwanie pobytu.

Funkcja usuwania pobytu powoduje usame go z listy
oraz grafika. Usuwanie pobytu jest zabezpieczoanmgym do
u ytkownika, potwierdzacym wykonanie tej operacji.
Zapobiega to przypadkowemu uswiu danych oraz zmusza
u ytkownika do dodatkowego przenignia takiej operacji. Z
funkcji tej mona korzysta réwnie na kalendarzach
rezerwacji i pobytbw. Warto doda e konieczno
skorzystania z tej funkcji wygpuje bardzo rzadko i w zwaku
z tym dostp do tej funkcji powinny mietylko niektore osoby.

6.2.12.Wy wietlanie informacji o pobycie.

Przy pomocy tej funkcji memy podgldn  wszystkie
informacje o konkretnym pobycie bez nliao ci ich poprawy
(Rys. 43). Dodatkowo, wyvietlaj ¢ te informacje, mamy
mo liwo ich szczegd owego wydruku. W tym celu klikamy
przycisk Drukuj raport, umieszczony w prawym dolnym rogu
okna informacyjnego, co powoduje wyietlenie kolejnego
okna (Rys. 44) z mdiwo ci wyboru danych, ktére majsi
wydrukowa szczegd owo lub zbiorczo na raporcie.
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Rys. 43. Informacje o pobycie.
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Rys. 44. Drukowanie raportu z pobytu.

6.2.13.Filtrowanie listy pobytéw.

Filtrowanie listy pobytow mama przeprowadzi wed ug
trzech kryteriéw, tj. statusu rozliczenia, pobytéw cz cych
si w aktualnym dniu oraz dowolnego gu znakow.

6.2.14.Sortowanie listy pobytéw.

Funkcja sortowania listy pobytow umnlavia wy wietlenie
tej listy wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kkliknicie w nag éwek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .

6.2.15.Drukowanie listy pobytow.

Funkcja drukowania listy pobytéw udgsmtia dwie
mo liwo ci wydruku: wszystkich aktualnych pobytow oraz
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pobytow w danym okresie. W tym drugim przypadkugvemm
bierze pod uwagdat pocztkow zadeklarowanego pobytu.

6.3.VOUCHERY - LISTA

Stworzenie listy voucherow umiovia po niejsz ich
sprzeda poprzez noty obcieniowe, a naspnie
wykorzystanie jako rodek patniczy przy rozliczaniu
dokumentow sprzedg (forma p atnoci typu vouchej. Na
li cie voucheréw (Rys. 45) widzimy, ktore z nich zogta
sprzedane i ewentualnie wykorzystane.

Rys. 45. Lista voucheréw.

6.3.1.Dodawanie nowego vouchera.

Dodawanie nowych voucheréw polega na wprowadzaniu
ich numerdw wraz z wartoi i terminem wano ci (Rys. 46).
Podczas zapisywania danych program kontroluje, mabgery
voucherow nie powtarzay si
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Rys. 46. Dodawanie nowego vouchera.

6.3.2.Edycja parametrow vouchera.

Edycja parametréw vouchera jest riwa tylko wtedy,
je eli voucher nie zosta jeszcze sprzedany. W przaggiwv
razie program wywietli stosowny komunikat i uniemowi
ewentualne zmiany.

6.3.3.Usuwanie vouchera.

Podobnie jak przy edycji - usuwanie vouchera r@st |
mo liwe po tym jak zostanie sprzedany. Jest to rownie
sygnalizowane komunikatem.

6.3.4.Filtrowanie listy voucherow.

Filtrowanie umoliwia odnalezienie wszystkich rezerwaciji
spe niajcych zadany warunek (np. wszystkie rezerwacje dla
tego samego obiektu).

6.3.5.Sortowanie listy voucherow.

Funkcja sortowania sy do wy wietlenia listy wed ug
okre lonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si poprzez
klikni cie w nag o6wek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
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6.3.6.Drukowanie listy voucherow.

Pozwala na wydrukowanie listy voucherow wg zadanyc
parametrow (Rys. 47).

Rys. 47. Parametry wydruku listy voucheréw.

6.4. SPRZEDA VOUCHEROW

System SOHO pozwala na wystawienie noty olemiowej
dla klienta w ramach sprzedavoucheréw. Po uruchomieniu
tej funkcji wy wietlane jest okienko z list wystawionych
dotychczas voucheréw (Rys. 68). ZmientaparametiRok w
gornej cz ci okna, moemy przeglda dokumenty z lat
poprzednich.
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Poniej opisano wszystkie funkcje zwiane 2z notami
obci eniowymi wystawianymi do voucherow.

Rys. 48. Lista not obcieniowych.

6.4.1.Wypisywanie nowej noty obcieniowej.

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna s u cego

do wypisywania nowej noty obcieniowej (Rys. 69), gdzie
najpierw wybieramy odbiorcprzy pomocy przyciskiVybierz
Nast pnym krokiem jest dodanie voucheréw, ktore chcemy
sprzeda. Klikamy przyciskDodaj i z na wywietlonej li cie
voucherow zaznaczamy wybrane z nich (Rys. 70). Nagt
zamykamy to okno, co spowoduje przeniesienie wyaran
voucherow do okna wystawiania noty.
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Rys. 49. Wypisywanie nowej noty obeniowe].
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Rys. 50. Wybieranie voucheréw podczas wystawiantia n
obci eniowej.

W tym momencie mamy juwy wietlon kwot Do zap atyw
sekcjiP atno .

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnoraz
kwoty wp aconej przez odbiorcbezporednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj nisvo  zap aty ca €]
kwoty dokumentu z wykorzystaniem jednej formy paatn,
jak te rozbicia na kilka form p atnai (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca noty niedzie p aci od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy patnoci) lub dokona tylko
cz ciowej zap aty, to program automatycznie wyliczydtw
pozostajc do zap aty, dla ktorej w sekdfiozostajeokre lamy
osobno form oraz termin p atnai (np. w przypadku zap aty
przelewem w okrdonym terminie). Kwoty pozostage do
zap aty s umieszczane automatycznie w kartotdlzde no ci.
Komentarza wymaga jeszcze forma p atmokart . Aby
wprowadzi pewn kontrol nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart p atniczych, program przy takignsakcji
przenosi naleno (wraz z numerem Kkarty i nazwiskiem
posiadacza) do kartotelale no ci z kart gdzie pozostaje a
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do momentu pe nego rozliczenia, czyli wp ywu nat@ci na
konto bankowe firmy (punkt 9.2).

Innym punktem wymagagym omoéwienia jest osoba
odbierajca not. W przypadku, gdy p atno odbywa si za
pomoc karty patniczej, to w zal@moci od ustawie,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj not
mo e by obowizkowe. Natomiast w pozostaych
przypadkach nigdy nie bzie wymagane.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru noty oboeniowej podczas jej
wypisywania. Jednale program za kalym razem sprawdza,
czy wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z
inn not i ewentualnie wywietla stosowny komunikat.

Warto zauway rownie, e wystawienie noty zawierajej w
sekcji P atno form gotowkow, powoduje automatycznie
wystawienie dokumentu kasowego (KP) na zap adomot
(punkt 9.4).

Wypisywanie noty obcieniowej koczymy przyciskiem
Zapisz

6.4.2.Edytowanie noty obci eniowej.

Funkcja edytowania noty obceniowej pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej wore
nocie. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkciji, jak
i obowi zuj ce zasady s podobne jak przy wypisywaniu
nowej noty.

6.4.3.Usuwanie noty obci eniowe.

Funkcja usuwania noty obceniowej powoduje
bezpowrotne usuncie danych tej noty z kartoteki, a co &
tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
i bankowych powizanych z t not. Poza tym vouchery
sprzedane poprzez tnot s przywracane ponownie do
sprzeday.
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6.4.4.Informacja o nocie obcieniowe].

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej nocie.
6.4.5.Historia p atnoci noty obci eniowe;j.

Historia p atnoci noty daje moliwo  wy wietlenia
wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paanych
z wybran not obci eniow .
6.4.6.Wyszukiwanie noty.

Wyszukuje dan not na podstawie zadanego gu
znakow (np. numeru).
6.4.7.Wyszukiwanie naspnej noty.

Wyszukiwanie naspnej noty speniagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej noty.
6.4.8.Filtrowanie listy not obci eniowych.

Filtrowanie listy not obci eniowych mona przeprowadzi
wed ug nastpuj cych kryteridw: daty wystawienia, warto
oraz dowolnego cgu znakow.

6.4.9.Sortowanie listy not.

Funkcja sortowania listy not umiwia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

6.4.10.Drukowanie noty obci eniowej.

Pozwala na wydrukowanie wybranej noty obeniowej w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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6.5. POKOJE (LISTA POKOI)

Funkcja ta umdiwia zarz dzanie miejscami noclegowymi
w obiekcie. Wybranie jej powoduje wyietlenie okna
zawierajcego list wszystkich pokoi w obiekcie. Pormij
zosta y opisane funkcje dophe z tego okna.

Rys. 51. Lista pokoi.

6.5.1.Dodawanie nhowego pokoju.

Funkcja dodawania nowego pokoju (Rys. 51) uimoa
zdefiniowanie jego najwaiejszych parametrow takich jak
numer, standard, ilo miejsc podstawowych i dodatkowych,
wyposaenie czy numer telefonu. Po Klikeiu Zapisz pokoj
zostaje dodany do listy. Funkcja ta jest wykorzystyga przede
wszystkim podczas poctkowej pracy z programem w celu
ustalenia bazy pokoi.
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Rys. 52. Dodawanie nowego pokoju.

6.5.2.Edycja parametrow pokoju.

Edycja pokoju umdiwia zmian jego dotychczasowych
parametrow i jest realizowana na okienku podobnyk |
podczas dodawania nowego pokoju.
6.5.3.Usuwanie pokoju.

Funkcja usuwania pokoju powoduje uswne pokoju z
listy. Po usuniciu pokoju moliwe jest jego przywrécenie
poprzez uycie funkcjiPoka usunite.
6.5.4.Wy wietlenie informacji o pokoju.

Za pomoc tej funkcji mona podgldn  wszystkie
parametry pokoju bez mliwo ci ich edycji.
6.5.5.Filtrowanie listy pokoi.

Funkcja przydatna przy wkszej iloci pokoi. Suy do
filtrowania listy pokoi wed ug statusu pokoi ordarsu pokoi.
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6.5.6.Sortowanie listy pokoi.

Funkcja sortowania pokoi umiwia wy wietlenie listy
pokoi wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kkliknicie w nag éwek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .

6.5.7.Sprz tanie pokoju.
Pozwala doda(lub usun ) pokdj do listy sprztania.

6.5.8.Awaria w pokoju.

Pozwala na opisanie awarii w pokoju, a npste dodaje
pokdj do listy awarii. Uycie tej funkcji w pokoju, gdzie awaria
bya ju ustalona spowoduje usunie go z listy awarii
I nadanie mu stanuQK”. Pokoje, ktdre znajdujsi na li cie
awarii nie s blokowane dla rezerwacji i pobytow. Natomiast
podczas ich rezerwowania lub préby wykorzystaniaowym
pobycie ukazuje sikomunikat informujcy o awarii.

6.5.9.Drukowanie listy pokoi do sprrania.
Pozwala na wydrukowanie listy pokoi do pospania.

6.5.10.Drukowanie listy pokoi z awari

Pozwala na wydrukowanie listy pokoi, w ktérych
wyst puj awarie wraz z ich opisem.
6.5.11.Zmiana numeru pokoju.

Funkcja pozwalajca na zmian numeru pokoju. Powoduje
rownie zmian jego numeru we wszystkich rezerwacjach,
pobytach, itd..
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6.5.12.Pobyty powizane z pokojem

Pozwala na  wywietlenie  wszystkich  pobytow
powi zanych z pokojem od podku dzia ania programu.

6.6.KSI KA MELDUNKOWA

Funkcja ta su do wydruku ksi ki meldunkowej
w dowolnie zadeklarowanym okresie. Dane do Kgi
meldunkowej pobierane sprzez system z bazy meldunkéw
przy aktualnych oraz zakozonych pobytach w obiekcie.
Meldunkéw dokonujemy przy deklaracji lub edycji ptin
Dlatego wa ne jest, aby przed rozliczeniem i zakoczeniem
pobytu zameldowa go ci hotelowych.

Rys. 53. Wydruk ksiki meldunkowe;.

6.7.LISTA ZAMELDOWANYCH GO CI

Funkcja pozwala na wydruk listy gn zameldowanych w
dowolnie wybranej dobie hotelowej. Uruchomienie ftejkcji
spowoduje wywietlenie okna (Rys. 54), w ktorym nale
ustawi wybran dat, a nastpnie klikn Drukulj.
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Rys. 54. Wydruk listy zameldowanychayo

6.8.BAR / RESTAURACJA

Funkcja Bar / Restauracja uniizvia przegl danie listy
paragonow, pochodzych z zewntrznego systemu
gastronomicznego. Funkcja ta jest dpsa pod warunkiem
odpowiedniego skonfigurowania wspo pra@ggo programu
gastronomicznego oraz posiadania specjalnego moduu
umo liwiaj cego t wspd prac. Jej uruchomienie spowoduje
otwarcie okna (Rys. 55), na ktorym znajduje dista
wszystkich  paragonéw  ,przerzuconych” z  systemu
gastronomicznego do hotelowego, w celu ich rnigszego
rozliczenia wraz z rachunkiem za hotel.
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Rys. 55. Lista paragondw z systemu gastronomicznego

Ewentualnej modyfikacji, dodania nowych Ilub uswama
pozycji pochodzcych z baru (restauracji), memy dokona
bezporednio z pobytéw, do ktérych przynaledane pozycje.

6.8.1.Drukowanie listy obci e z baru/restauraciji.

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy obci e
pochodzcych z baru/restauracji obejmaych dowolny okres.

6.9. ROZMOWY TELEFONICZNE

Program umdiwia kontrol nad kosztami pocze
telefonicznych wykonywanych przez @b z pokoi, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspo pracejj
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnegodu u
umo liwiaj cego t wspo prac. Uruchomienie funkcji
Rozmowy telefonicznpowoduje ukazanie siokna z list
wykonanych pocze ze wszystkich pokoi (Rys. 56).
Modyfikacji, dodania nowych lub usumia informacji o
rozmowach telefonicznych zaimportowanych z centrab na
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dokona bezporednio z pobytéw, do ktérych przynaledane
pozycje.

Rys. 56. Lista pocze telefonicznych.

6.10.SpPA

Funkcja SPA umdiwia przegl danie i kontrol obci e
pochodzcych z zewntrznego systemu obs ugi SPA. Funkcja
ta jest dospna pod warunkiem odpowiedniego
skonfigurowania wspo pracugego programu zewitrznego
oraz posiadania moduu umiwiaj cego t wspo prac.
Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyietlenie okna z lista
wszystkich obci e (Rys. 57) z obiektu SPA. Ewentualnych
modyfikacji tych obci e mo emy dokona jedynie z pobytu,
do ktérego one nale.
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Rys. 57. Lista obcie z systemu SPA.

6.10.1.Drukowanie listy obci e z obiektu SPA.

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy obci e
pochodzcych z hotelowego obiektu SPA obejmmyjch
dowolny okres.

6.11. REZERWACJE OBIEKTOW DODATKOWYCH

System SOHO pozwala na godzinowe rezerwacjaych
obiektow dodatkowych, takich jak: sala konferenayjsauna,
bilard, itp. Wybierajc t funkcj z menu, ukazuje siokno
(Rys. 58), zawierage list wszystkich rezerwacji obiektow
dodatkowych. Na lcie tej znajduj si rezerwacje widoczne w
formie graficznej w dolnej czci okna g wnego programu (po
w czeniu grafika obiektéw dodatkowych). Paji zostay
opisane wszystkie funkcje dophe z listy rezerwacji.
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Rys. 58. Lista rezerwacji obiektéw dodatkowych.

6.11.1.Dodawanie nowej rezerwacji obiektu

Funkcja ta, dospna réwnie z kalendarza rezerwacji
obiektow dodatkowych, pozwala na dokonanie rezeiwac
wybranego obiektu w zadanym terminie. Wywo anie tej
funkcji powoduje wywietlenie okienka (Rys. 59), w ktorym
naley w pierwszej kolejnaci wybra termin rezerwaciji.
Kolejnym krokiem jest wybdr obiektu, przy czym nate
pamita, e program udospnia do wyboru tylko te obiekty,
ktdre w zadanym terminie nie gaj te przez inn rezerwacj.
Nast pnym krokiem jest wybranie osoby rezerwagj z listy
danych personalnych. Dodatkowo remy ustali np. ilo
0s6b przypisando rezerwacji oraz cerwynajmu obiektu. Po
ustaleniu wszystkich parametrow rezerwacji klikaprgycisk
Zapisz w celu umieszczenia jej na die. W przypadku
rezygnacji klikamy przyciskAnuluj Aby dokona kolejnej
rezerwacji, powtarzamy wymienione czynoood pocztku.

-88-



SOHO — System ObEHiotelu

Rys. 59. Dodawanie nowej rezerwacji obiektu.

6.11.2.Edycja rezerwacji obiektu.

Edycja rezerwacji obiektu umbwia nam zmian
wszystkich parametrow dla dowolnej rezerwacji wylis

6.11.3.Rozliczenie rezerwacji obiektu.

Funkcja ta umdiwia rozliczenie istniejcej rezerwacji
obiektu i wystawienie dokumentu sprzega(faktury Iub
paragonu). Po wczeniu tej funkcji ukazuje siokno podobne
jak przy deklarowaniu i edycji rezerwacji obiekjednak e nie
ma tutaj moliwo ci dokonywania jakichkolwiek zmian. Jdi
podczas rozliczania rezerwacji obiektu okasi, e trzeba
jeszcze dopisa lub poprawi jakie dane, wtedy nalg
anulowa rozliczenie i skorzysta z funkcji edycji. Jeeli
jestemy pewni, e wszystkie dane zostay wprowadzone
poprawnie moemy klikn przycisk Rozliczznajdujcy si u
do u okna. Spowoduje to wyietlenie okienka z mdiwo ci
wyboru rodzaju dokumentu jaki ma zostawvystawiony
automatycznie, podobnie jak to jest przy rozlicagmobytu.

W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zosta
wy wietlone analogicznie takie samo okno jak przy
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wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedy
ré nic b dzie wypeniona ju zawarto dokumentu.
Dodatkowo przy fakturze zostamzupe nione dane nabywcy,
pod warunkiem, e osoba przypisana do rezerwacji obiektu
by a powi zana z jakkolwiek firm (punkt 5.2.1).

Funkcja Tylko dokumenty kasowgowoduje rozliczenie bez
wystawiania dokumentu sprzega natomiast generuje ona
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdzaj przyjcie
zap aty.

Funkcja Bez dokumentu powoduje jedynie o0znaczenie
rezerwacji obiektu jako rozliczonej bez dokumertzsday.
Ostatni, mo liw do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na ,koszt firmy”. Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie rezerwacji obiektu jako rozliczonej Jkaszt
firmy” bez generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania rezerwacji obiektu jest dpsia take
bezporednio z kalendarza.

6.11.4.Usuwanie rezerwacji obiektu.

Funkcja usuwania rezerwacji obiektu powoduje, znika
ona z listy oraz z kalendarza obiektow dodatkowyEto.
usuni ciu mo liwe jest jej przywrécenie poprzez ycie funkcji
Poka usunite.
6.11.5.Wy wietlenie informacji o rezerwacji obiektu.

Funkcja ta wywietla szczeg6 owe dane na temat wybranej
rezerwacji obiektu.
6.11.6.Wyszukiwanie rezerwacji obiektu.

Przeszukuje listw celu odnalezienia danej rezerwacji na
podstawie zadanego gu znakow.
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6.11.7.Filtrowanie listy rezerwacji obiektow.

Filtrowanie umoliwia odnalezienie wszystkich rezerwacji
spe niajcych zadany warunek (np. wszystkie rezerwacje dla
tego samego obiektu).

6.11.8.Sortowanie listy rezerwacji obiektow.

Funkcja sortowania sy do wy wietlenia listy wed ug
okre lonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si poprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

6.12.DEPOZYTY

Kartoteka depozytow pozwala na zatzanie depozytami
sk adanymi przez gei hotelowych. Depozyt me@ zoy
tylko osoba aktualnie przebywap w hotelu. W przypadku,
kiedy us uga depozytowa jest zaznaczona jako p atystem
automatycznie uwzgtini pozycj przy dokumencie sprzeda
w momencie rozliczenia pobytu, do ktorego przypésgest
osoba sk adaga depozyt. System SOHO automatycznie
poinformuje o fakcie =z cenia depozytu przez gua
w sytuacji, gdy zakaczany jest pobyt, do ktérego przypisana
jest osoba sk adaja depozyt.

6.12.1.Zak adanie depozytu.

Zak adanie depozytu jest funkgcjktora pozwala ustali
wszystkie parametry nowego depozytu (Rys. 60),niumer
pokoju gocia, imi i nazwisko gocia, okres przechowywania
depozytu, krétki opis, p atno. Program daje mdiwo
wyboru tylko tych goci, ktérzy s aktualnie zameldowani
w obiekcie.
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Rys. 60. Zak adanie nowego depozytu.

Je eli wszystkie dane zosta y poprawnie wprowadzoaés y
klikn Zapisz W tym momencie program spyta, czy
wydrukowa potwierdzenie z cenia depozytu dla goia.
W celu zaniechania zapartania danych klikamyAnuluj.
6.12.2.Wydanie depozytu.

Funkcja wydania depozytu kozy przechowywanie
depozytu oraz przenosi dane o depozycie do archiwum
6.12.3.Usuwanie depozytu.

Funkcja pozwala na usumie wszystkich danych na temat
zaoonego depozytu z kartoteki. & depozyt zosta
wcze niej zako czony (wydany) to nie mma go ju usun .
6.12.4.Wyszukiwanie depozytu.

Przeszukuje list w celu odnalezienia danego depozytu
na podstawie zadanego @il znakow.
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6.12.5.Drukowanie potwierdzenia z enia depozytu.

Funkcja drukowania potwierdzenia zemia depozytu
umo liwia wydruk potwierdzenia taki sam jak ten drukowa
bezporednio po za ceniu nowego depozytu.

6.13.PARKING

Funkcja obs ugi parkingu udognia list zaparkowanych
samochodéw nalecych do goci hotelowych wraz
Z przydzielonymi miejscami parkingowymi. Program
umo liwia przypisanie samochodu zaparkowanego na pgukin
lub w garau do gocia przebywajcego w hotelu. Dzki temu
mo na w prosty sposob ustalido kogo naley dany pojazd.
W przypadku, kiedy usuga parkingowa jest p atngstesn
automatycznie uwzgtini pozycj na dokumencie sprzedaw
momencie rozliczania pobytu. System automatyczmielra
miejsce parkingowe w momencie zakaenia pobytu.

6.13.1.Pocz tek parkowania.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyietlenie okienka
(Rys. 61) w ktorym mecemy przypisa go cia do miejsca
parkingowego i samochodu oraz olre czy parking bdzie
p atny. Program daje mbwo wyboru tylko tych goci,
ktorzy s aktualnie zameldowani w obiekcie. Wprowadzenie
wszystkich danych kaczymy przyciskienZapisz
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Rys. 61. Poczek parkowania.

6.13.2.Zako czenie parkowania.

Funkcja zakoczenia parkowania automatycznie zwalnia
stanowisko parkingowe.
6.13.3.Usuwanie z parkingu.

Funkcja pozwala na usumie wszystkich danych na temat
rozpocztego parkowania. Jeli parkowanie zosta o wczaej
zako czone — nie maa go ju usun .

6.13.4.Przeszukiwanie parkingu.

Przeszukuje list zaparkowanych samochodéw w celu
odnalezienia danej pozycji na podstawie zadanegogui
znakow.
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6.14.BUDZENIA

Funkcja budzenia umbwia zaprogramowanie na dowoln
dat i godzin wy wietlenia komunikatu o pobudce dla
ka dego gocia zameldowanego w tym czasie w hotelu.
Uruchomienie funkcji powoduje wwietlenie okna z list
(Rys. 62), na ktorej znajdujsi wszystkie ustalone budzenia
wraz z numerem pokoju, numerem telefonu do pokoprz o
nazwiskiem gocia.

Rys. 62. Lista budze

6.14.1.Programowanie nowego budzenia.

Programowanie nowego budzenia dla g@ odbywa si
w specjalnym okienku (Rys. 63). W pierwszej kolepio
okre lamy numer pokoju wybierag go z listy rozwijanej
(dost pne s tylko te pokoje, w ktorych aktualnie przebywaj
go cie). Nastpnie z kolejnej listy rozwijanej wybieramy
go cia. Ostatnim punktem jest oktenie daty i godziny
budzenia. W przypadku gdy data pagowa i ko cowa s
takie same, budzenie zostanie zaprogramowane tylko
w jednym terminie. Natomiast, gdy wybrany okresdde
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zawiera kilka dni, budzenie zostanie zaprogramavan
cyklicznie we wszystkich dniach nagam ustalon godzin.

Rys. 63. Programowanie nowego budzenia.

6.14.2.Komunikat o budzeniu gaoia.

Program cay czasledzi list budze i aktualny czas.
W momencie, gdy przychodzi godzina budzenia cgg
wy wietlony zostaje komunikat o pobudce zawiery,
nazwisko gocia, numer pokoju oraz numer telefonu do pokoju.
Okienko z komunikatem posiada dwa przyciski. Klilame Tak
automatycznie potwierdzi wykonanie budzenia, na#smi
klikni cie Nie spowoduje ponowne wwietlenie komunikatu
po upywie jednej minuty. Warunkiem koniecznym do
wy wietlenia komunikatu o konieczna zbudzenia gaia jest
uruchomiony system SOHO.

6.14.3.Potwierdzenie wykonania budzenia.

Potwierdzenie wykonania budzenia mo nastpi
w dwojaki sposob. Pierwszym z nich jest klikrie Tak
w okienku informujcym o koniecznaci zbudzenia gaia.
Drugim sposobem potwierdzenia,e budzenie zostao
wykonane, jest kliknicie przycisku w oknie z listbudze.
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Kolumna Wykonanona li cie budze méwi o tym, ktore
budzenia zostay, a ktore nie.

6.14.4.Usuwanie zaprogramowanego budzenia.

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

6.14.5.Drukowanie listy budze

Funkcja drukuje aktualn list budze wg zadanego
terminu.

6.15.PoczTA

Funkcja poczty wewrirznej ma za zadanie usprawni
komunikacj pomi dzy pracownikami obiektu, ktorzy maj
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta ptzwa
pozostawianie wiadomoi dla wspo pracownikéw, co me
znaczco usprawni prac w obiekcie.

Okno wywietlane podczas korzystania z funkcji poczty
wewn trznej (Rys. 64) ma trzy zak adkiWy lij wiadomo
Odebrane, Wys andPierwsza zak adka pozwala na wys anie
wiadomoci do dowolnego adresata fkownika) wybranego

z listy. O otrzymaniu wiadomai adresat jest powiadamiany
bezporednio po zalogowaniu sido programu. Istnieje tak
mo liwo  wys ania wiadomai do nastpnej zalogowanej
osoby (z wyjtkiem nadawcy). W takim przypadku, ngsta
loguj ca si do programu osoba od razu otrzyma wiadomo
Nast pn mo liwo ci jest wys anie wiadomai do wszystkich

u ytkownikdéw programu.
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Rys. 64. Wysy anie wiadonon

Na zak adceOdebraneznajduje si lista wiadomoci, ktore
otrzymalimy od innych  uytkownikbw  programu.
Przeczytanie odebranej wiadomb umo liwia przycisk
z kopert.

Rys. 65. Wiadomoi odebrane.
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Na zak adceWys aneznajduje si lista wiadomoci, ktére
wys ali my do innych uytkownikéw. Wygl d tej zak adki jest
podobny jak przy wiadomaiach odebranych.

Na zak adkachOdebranei Wys ane istnieje moliwo
usuwania ,starych” wiadomoi. Warto zwrdci uwag, e
usunicie odebranej wiadomoi nie powoduje usuncia
wiadomoci u nadawcy. Pozostaje ona u niego naidi
wiadomo ci wys anych.

6.16. TERMINARZ

Kolejnym modu em wspomagaym prac jest modu
terminarza. Jest on przydatny zaréwno do indywickegd jak i
wspolnego planowania zadg@rzez pracownikoéw. Pozwala w
czytelny sposOb opisai pokaza zaplanowane terminy w
uk adzie dziennym oraz tygodniowym (Rys. 66).

Rys. 66. Widok terminarza
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Dodanie nowego terminu realizujemy poprzez klikre
prawym przyciskiem myszy bezpednio na terminarzu i
wybranie funkcjiNowy termin Spowoduje to pojawienie si
specjalnego pola, w ktérym wprowadzamy dowolny teks
Czynno t zakaczamy klikajc w dowolnym miejscu poza
wyznaczonym polem. W tym momencie mamy hwo
rozci gni cia pola na wiksz liczb godzin (poprzez
chwycenie dolnej lub gornej kradzi pola), lub przesuncia
go na inn godzin (poprzez najechanie na lelraw d pola).
Dodatkowo, klikajc prawym przyciskiem myszy w olie
pola, moemy zmieni status terminu naPrywatny lub
Publiczny (co jest uwidocznione odpowiednim kolorem), a
tak e ustawi przypomnienie (widoczny symbol dzwonka), czy
usun termin.

Rys. 67. Menu kontekstowe na terminarzu.
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7.SPRZEDA [ ZAKUP

7.1.FAKTURY VAT —SPRZEDA

System SOHO pozwala na wystawienie faktury VAT dla
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji wwietlane jest okienko
z list wystawionych faktur VAT sprzedg (Rys. 68).
Zmieniaj ¢ parametrRok w gornej cz ci okna, moemy
przegl da dokumenty z lat poprzednich.
Poni ej opisano wszystkie funkcje zwiane z fakturami VAT
sprzeday.

Rys. 68. Lista faktur sprzeda

7.1.1.Wypisywanie nowej faktury VAT sprzedg

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
S u cego do wypisywania nowej faktury VAT sprzedgRys.
69). Funkcja ta jest tak dostpna bezpaednio z okna
g 6wnego programu. Wypisywanie faktury VAT sprzegda
mo emy przeprowadzina trzy opisane porgj sposoby.
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Pierwszy z nich zosta juopisany przy okazji omawiania
funkcji Rozliczania pobytu

Drugi ze sposobOw to wystawienie faktury z wcHej
wystawionego paragonu (lub kilku paragondw). elie
jakiekolwiek paragony zostay wczee] wystawione, to w
gornej cz ci okna mamy dospny przyciskZ paragonow Po
Klikni ciu tego przycisku wywietlona zostanie lista, na ktorej
dokonujemy wyboru paragonow poprzez ich zaznaczenie
Zamkni cie okna z list paragonéw natomiast, dzie
skutkowa o przepisaniem zawartowybranych paragonéw do
zawartoci faktury. Pozostaje jeszcze wybor firmy dla kjore
chcemy wystawi faktur. W tym celu klikamy przycisk
Wybierz ktéry powoduje otwarcie okna z listirm. Konkretn
firm  wybieramy poprzez podwojne Kklikmie na niej.
Poprawny wybor firmy objawia si przepisaniem jej
podstawowych danych do okna, w ktorym wypisujenkua .
W przypadku wystawiania faktury z paragonu, formetmnm ci
zostanie przepisana automatycznie. Po zapisanidurfak
program pyta, czy chcemy | wydrukowa (liczba
egzemplarzy). Anulowanie wypisywanej faktury spowed
utrat wszystkich wprowadzonych danych.
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Rys. 69. Wypisywanie nowej faktury.

Trzecim ze sposobéw wystawienia nowej faktury jest
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W takim pemku
najpierw wybieramy odbiorcprzy pomocy przyciskiVybierz
Nast pnym krokiem jest uzupe nienie zawadb faktury.
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W tym celu klikamy przyciskZawarto , co spowoduje
wy wietlenie okienka z zawartoi dokumentu (Rys. 70).

Rys. 70. Zawarto dokumentu.

Je eli chcemy doda do listy jaki towar, klikamy przycisk
Towar. W tym momencie zostaje wyietlona lista ze
wszystkimi towarami, jakie mamy do zaoferowania zavra
z aktualnym stanem, jaki mamy w magazynie. Wyliowaru
dokonujemy poprzez podwodjne Kklikmie na konkretnej
pozycji, co spowoduje zamkmie listy wszystkich towaréw
i wy wietlenie okienka, w ktorym wpisujemy ilotowaru jak
chcemy sprzeda Po podaniu ilaci  klikamy OK

i na li cie zawartoci do faktury ukazuje si odpowiednia
pozycja. Podobnie pogiujemy przy dopisywaniu dodatkowej
us ugi (przyciskUs ugg. Przyciskllo s uy do zmiany iloci
przy konkretnym towarze lub usudze nacie zawartoci.
Zmiana cenys uy do edycji ceny sprzedq dla towaru lub
us ugi z listy. Za pomoc przycisku Upust mo na okrel
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upust procentowy dla konkretnej pozycji z listyzyisk Usu
powoduje usuncie pozycji z listy. FunkcjdUwagi suy do
dopisania uwag niezaleie dla kadej pozycji. Uwagi te mog
by po6 niej wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na
fakturze. Kliknicie przycisku F powoduje pojawienie si
symbolu ,*” przy konkretnej pozycji. Ta opcja spodge, e
przy po niejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje
zaznaczone znakiem ,*” nie zostana tym paragonie ue.
Zostan one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opcj t mo emy wykorzysta w przypadku, gdy chcemy
umieci na fakturze pozycje z paragonu pochaggo

Z innego urzdzenia fiskalnego nie poazonego do
komputera. Korzystag z tej opcji mamy pewno, e
zaznaczone pozycje nie wydrukigi ponownie na urzizeniu
fiskalnym w recepcji. Ponowne skorzystanie z prakaiF
przy zaznaczonej pozycji spowoduje usgre symbolu ,*”.
W dolnej cz ci okna z zawart@i mamy zawsze aktualn
sum pozycji umieszczonych w zawartn. Klikni cie
przyciskuOK powoduje zamknicie okna zawartai i powrot
do okna wystawiania faktury. W tym momencie mamy ju
wyliczone podsumowanie w sekdjVarto dokumentuoraz
wy wietlon kwot Do zap atyw sekcjiP atno .

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnhoraz
kwoty wp aconej przez odbiorcbezporednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj nisvo  zap aty ca €]
kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy p atop jak
te rozbicia na kilka form p atnoi (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca faktury nie dzie paci od razu
(wtedy wybieramy<brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowej zap aty, to program automatycznie wyliczydtw
pozostajc do zap aty, dla ktorej w sekdfiozostajeokre lamy
osobno form oraz termin p atnai (np. w przypadku zap aty
przelewem w okrdonym terminie). Kwoty pozostage do
zap aty s umieszczane automatycznie w kartotdlzde no ci.
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Komentarza wymaga jeszcze forma p atmokart . Aby
wprowadzi pewn kontrol nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart p atniczych, program przy takignsakcji
przenosi naleno (wraz z numerem Kkarty i nazwiskiem
posiadacza) do kartotelale no ci z kart gdzie pozostaje a
do momentu pe nego rozliczenia, czyli wp ywu nat@ci na
konto bankowe firmy (punkt 9.2).

Innym punktem wymagagym omowienia jest osoba
odbieraj ca faktur. W przypadku, gdy p atno odbywa si za
pomoc karty patniczej, to w zal@moci od ustawie,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbierej faktur
moe by obowizkowe. Natomiast w pozostaych
przypadkach nigdy nie bzie wymagane.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisyaani
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z inn
faktur i ewentualnie wywietla stosowny komunikat.

Warto zauway rownie, e wystawienie faktury VAT
zawierajcej w sekcjiP atno form gotowkow, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KBR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary
sprzedane na fakturs automatycznie zdejmowane ze stanu
magazynu.

Wypisywanie faktury koczymy przyciskienZapisz

Program posiada mbwo rejestrowania faktur VAT
sprzeday na urzdzeniu fiskalnym podczonym do
komputera. Jesli ustawiono odpowiedni opcj w module
Administrator program po zapisaniu faktury sprzeggyta
0 jej rejestracj na urzdzeniu fiskalnym i po uzyskaniu
potwierdzenia wykonuje toperac;.
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7.1.2.Edytowanie faktury VAT sprzedg.

Funkcja edytowania faktury VAT sprzedapozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej wore
fakturze. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak 1 obowi zuj ce zasady spodobne jak przy wypisywaniu
nowej faktury.

7.1.3.Usuwanie faktury VAT sprzedsg.

Funkcja usuwania faktury VAT sprzeda powoduje
bezpowrotne usuncie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
I bankowych powizanych z t faktur. Poza tym towary
sprzedane na faktur s przywracane na stan magazynu.
7.1.4.Informacja o fakturze VAT sprzeda

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej fakturze.
7.1.5.Historia p atnoci faktury VAT sprzeday.

Historia p atnoci faktury daje moliwo  wy wietlenia
wszystkich dokumentoéw kasowych i bankowych paanych
z wybran faktur VAT.
7.1.6.Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje dan faktur na podstawie zadanego @u
znakow (np. numeru faktury).
7.1.7.Wyszukiwanie naspnej faktury.

Wyszukiwanie naspnej faktury spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.
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7.1.8.Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.1.9.Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umiowvia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

7.1.10.Drukowanie faktury.
Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.

7.1.11.Podgl d wydruku faktury.
Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranej faktury.

7.1.12.Drukowanie faktury w EURO.

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w EURO.
Uruchomienie funkcji powoduje wwietlenie okienka, w
ktorym naley wprowadzi aktualny kurs tej waluty, a
nastpnie klikn Drukuj. W tym momencie wybrana faktura
zostaje przeliczona na EURO i wydrukowana. Wprowagz
kurs zostaje zapantany tylko dla wybranej faktury.

7.1.13.Drukowanie duplikatu faktury.

Funkcja pozwalaca na wydruk duplikatu faktury jest
dostpna bezpaednio z okna zawieragego list faktur,
poprzez wybranidenu -> Drukuj duplikat
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7.2. FAKTURY PRO-FORMA

Program umdiwia wystawianie faktur PRO-FORMA.
Wystawianie takich faktur nie ma oczywie adnego wp ywu
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestavide
sprzeday. Poza tym faktury PRO-FORMA swvy wietlane w
osobnym oknie oraz majw asn numeracj (oddzieln od
normalnych faktur.

Wystawienie faktury PRO-FORMA wyglla podobnie jak
normalnej faktury, z tym,e odbywa si z bezporednio z okna

z list faktur PRO-FORMA. Uruchomienie tej funkgciji
powoduje pojawienie siokna z now faktur w kolorze

czerwonym, co pozwala na uniknie pomylenia z normaln

faktur sprzeday. Dalsze pospowanie jest podobne jak w
przypadku normalnych faktur.

7.3. FAKTURY ZALICZKOWE

System SOHO umdiwia rownie wystawianie faktur
zaliczkowych. Dziki temu moemy cz ciowo obci y
go cia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lubakcie
pobytu przed jego ca kowitym rozliczeniem.
Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa si poprzez
skorzystanie z funkcjiNowa faktura zaliczkowan menu
Dokumentyokna z list rezerwacji lub list pobytow. Funkcja
dost pna jest take bezporednio z grafika g bwnego poprzez
klikni cie prawym przyciskiem myszy na wybranej rezerwacji
lub pobycie. Po uruchomieniu tej funkcji ukazuje skno
wypisywania nowej faktury zaliczkowej w kolorze loieym.
Kolor okna zosta specjalnie zmieniony w stosunkuaodna
faktury normalnej, aby unikn ewentualnej pomyki. Po
Klikni ciu klawisza Zawarto na tym oknie widzimy, e
program automatycznie wstawi pierwspozycj z us ug,
ktora zostaa wybrana jako zaliczkowa w module
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Administrator -> UstawieniaW tym momencie pozostaje nam
najcz ciej zmiana ceny na tej pozycji na takktora
odpowiada wp acanej zaliczce. Pozostae funkcjecpasl
wystawiania faktury zaliczkowej dzia ajpodobnie jak przy
zwyk ej fakturze. Po zapisaniu faktury zaliczkoweagdzimy,

e ma ona inny Kkolor na G&ie faktur (zielony), co
jednoznacznie pozwala nam odnd | od faktur
.hormalnych”. Wydruk faktury zaliczkowej charaktenje si
dodatkowym napisemFaktura zaliczkowa”znajdujcym si
pod tytu em i numerem faktury. W przypadku kolejmyaktur
zaliczkowych wystawianych dla tej samej rezerwéaj tego
samego pobytu), program dodatkowo drukuje Igttychczas
wystawionych faktur zaliczkowych.

Podczas rozliczania pobytu, dla ktGrego zosta ytawy®ne
faktury zaliczkowe, program automatycznie umieszem
fakturze ko cowej pozycje zmniejszaje kwot czn faktury
wynikaj ce z wp aconych zaliczek. Wydruk tak wystawionej
faktury ko cowej rownie zawiera list wystawionych
wcze niej faktur zaliczkowych.

7.4. PARAGONY

Oprocz faktur VAT sprzedy system SOHO umdiwia
rownie wystawianie paragondéw i rejestrowanie ich na
urz dzeniu fiskalnym podczonym do komputera. Po
wybraniu tej opcji program wyvietla list wszystkich
wystawionych do tej pory paragonéw (Rys. 71).
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Rys. 71. Lista paragondw.

7.4.1.Wypisywanie nowego paragonu.

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla kliejeat
dost pna take bezporednio z okna g éwnego programu. Po
jej uruchomieniu wywietlone zostanie okno (Rys. 72), w
ktorym mo emy okreli wszystkie dane zawarte na paragonie.
Numer i data wystawienia paragonu snadawane
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faituPo
Klikni ciu przyciskuZawarto pokazuje si okno, w ktérym
okre lamy poszczegdllne pozycje paragonu (tak jak przy
wystawianiu faktury). Kliknicie przycisku OK powoduje
zamknicie okna zawart@i i powrét do okna wystawiania
paragonu. W tym momencie mamy juwyliczone
podsumowanie w sekciarto dokumentwraz wywietlon
kwot Do zap atyw sekcjiP atno .

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnoraz
kwoty wp aconej przez odbiorcbezporednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj misvo zap aty ca €]
kwoty paragonu z wykorzystaniem jednej formy p atnojak
te rozbicia na kilka form p atnci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca paragonu niedbe paci od razu
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(wtedy wybieramy<brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowej zap aty, to program automatycznie wyliczydtw
pozostajc do zap aty, dla ktorej w sekdfiozostajeokre lamy
osobno form oraz termin p atnai (np. w przypadku zap aty
przelewem w okrdonym terminie). Kwoty pozostage do
zap aty s umieszczane automatycznie w kartotdlzde no ci.
Komentarza wymaga jeszcze forma p atmokarta. Aby
wprowadzi pewn kontrol nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart p atniczych, program przy takignsakcji
przenosi naleno (wraz z numerem Kkarty i nazwiskiem
posiadacza) do kartotelale no ci z kart gdzie pozostaje a
do momentu pe nego rozliczenia, czyli wp ywu nal@ci na
konto bankowe firmy (punkt 9.2).

Innym punktem wymagagym omowienia jest osoba
odbierajca paragon. W przypadku, gdy p atnodbywa si za
pomoc karty patniczej, to w zal@moci od ustawie,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj paragon
moe by obowizkowe. Natomiast w pozostaych
przypadkach nigdy nie bzie wymagane.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru paragonu podczas jego wypraava
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z innym
paragonem i ewentualnie wyietla stosowny komunikat.
Warto zauway réwnie, e wystawienie paragonu
zawierajcego w sekcjP atno form gotéwkow , powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KBR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary
sprzedane poprzez paragonaitomatycznie zdejmowane ze
stanu magazynu.

Wypisywanie paragonu kazymy przyciskienZapisz

Program posiada mbwo  rejestrowania paragonow na
urz dzeniu fiskalnym podczonym do komputera. Jdi
ustawiono odpowiedni opcj w module Administratog
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program po zapisaniu paragonu pyta o jego rejgstraa
urz dzeniu fiskalnym i po uzyskaniu potwierdzenia wyifn
t operacj.

Rys. 72. Wypisywanie nowego paragonu.

7.4.2.Edycja paragonu.

Funkcja edycji paragonu umavia dokonanie wszelkich
poprawek na wystawionym wczeej paragonie. Nalg
jednak zwr6ci uwag, e jeeli paragon zosta ju
zarejestrowany na urdzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki,
jak i powtérny wydruk powinnimy uzgodni z osob
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kompetentn (np. osoba zajmuga si ksi gowo ci w firmie).
Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu radzeniu
fiskalnym powinien by wykonywany ze szczegoin
ostrono ci . Okno s u ce do edycji paragonu i wykonywane
W nim czynnoci s podobne jak te przy wypisywaniu
paragonu.

7.4.3.Usuwanie paragonu.

Funkcja usuwania paragonu powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym paragonie z kartoteki, a cozstym
wi e — take wszystkich dokumentow kasowych poranych
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane nagdsgpn
S przywracane na stan magazynu.

7.4.4.Informacja o paragonie.

Funkcja umoliwia pe ny podgld informacji zawartych na
wystawionym paragonie.
7.4.5.Historia p atnoci paragonu

Historia p atnoci paragonu daje méwo wy wietlenia
wszystkich dokumentoéw kasowych i bankowych paanych
z wybranym paragonem.

7.4.6.Wyszukiwanie paragonu.
Wyszukuje dany paragon na podstawie zadaneggLci
znakow (np. numeru paragonu).

7.4.7.Drukowanie paragonu.

Funkcja umoliwia wydrukowanie paragonu na udzeniu
fiskalnym pod czonym do komputera. Powinna by
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zosta
wcze niej wydrukowany, co jest symbolizowane przez znak
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.F" umieszczony na licie paragonéw. Dodatkowo istnieje
mo liwo  wydruku paragonu na zwyk ej drukarce.

7.5. PARAGONY ZALICZKOWE

System SOHO umdiwia réwnie wystawianie paragonow
zaliczkowych. Dziki paragonom zaliczkowym, podobnie jak
to byo przy fakturach zaliczkowych, memy cz ciowo
obci y go cia za pobyt jeszcze przed jego przyjazdem lub w
trakcie pobytu przed jego ca kowitym rozliczeniem.
Wystawienie paragonu zaliczkowego odbywa goprzez
skorzystanie z funkcjiNowy paragon zaliczkowy menu
Dokumentyokna z list rezerwacji lub list pobytow. Funkcja
dost pna jest take bezporednio z grafika g bwnego poprzez
klikni cie prawym przyciskiem myszy na wybranej rezerwacji
lub pobycie. Po wybraniu funkcji ukazuje siokno
wypisywania nowego paragonu zaliczkowego w Kkolorze
zielonym. Kolor okna zosta specjalnie zmienionystosunku
do okna normalnego paragonu, aby uniknrewentualnej
pomy ki. Po Klikniciu klawisza Zawarto na tym oknie
widzimy, e program automatycznie wstawi pierwgmzycj
Z usug, ktora zostaa wybrana jako zaliczkowa w module
Administrator -> UstawieniaW tym momencie pozostaje nam
najcz ciej zmiana ceny na tej pozycji na takktora
odpowiada wp acanej zaliczce. Pozostae funkcjecpasl
wystawiania paragonu zaliczkowego dzia gjodobnie jak
przy zwyk ym paragonie. Po zapisaniu paragonu ziadiwego
widzimy, e ma on inny kolor na Icie paragonéw (zielony),
co jednoznacznie pozwala nam odrd go od paragonow
»hormalnych”. Podczas rozliczania pobytu, dla kgreosta y
wystawione paragony zaliczkowe, program automaitgczn
umieszcza na paragonie kmwym pozycje zmniejszaje
kwot czn paragonu wynikage z wp aconych zaliczek.
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7.6. FAKTURY VAT —ZAKUP

Oprocz dokumentéw sprzeda program umdiwia tak e
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu
u atwienie rozlicze z kontrahentami oraz utrzymanie
prawid owych stanbw magazynowych dla towarow.
Uruchomienie tej funkcji powoduje wwrietlenie listy faktur
VAT zakupu — podobnej jak dla faktur sprzega

7.6.1.Dodawanie nowej faktury VAT zakupu.

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybratee
funkcji spowoduje wywietlenie okna sucego do
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej
kolejno ci wybieramy dostawc przy pomocy przycisku
Wybierz Nastpnym krokiem jest uzupe nienie zawadb
faktury. W tym celu klikamy przyciskZawarto , co
spowoduje wywietlenie okienka z zawartoi dokumentu —
tak jak to mia o miejsce przy fakturze sprzeddJzupe nienie
zawartoci faktury zakupu realizujemy tak w podobny
sposOb jak dla faktury sprzedai dlatego nie bdzie to
ponownie opisywane (punkt 7.1.1).
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnhoraz
kwoty wp aconej przez nas dostawcy w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj miwo  rozliczenia
ca ej kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formyajmo ci,
jak te rozbicia na kilka form p atnai (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy nie chcemy rozliczdaktury od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowego rozliczenia, to program automatycznie wagic
kwot pozostajc do zap aty, dla ktérej w sekciozostaje
okrelamy osobno form oraz termin patn@i (np. w
przypadku zap aty przelewem w okanym terminie). Kwoty

-116-



SOHO — System ObEHiotelu

pozostajce do zapaty S umieszczane automatycznie w
kartoteceZzobowi za .

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywaani
Jednake program za kaym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z inn
faktur i ewentualnie wywietla stosowny komunikat.

Warto zauway rownie, e wystawienie faktury VAT
zawierajcej w sekcjiP atho form gotowkow, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KVa) n
zap acon kwot (punkt 9.6). Natomiast wszystkie towary
zakupione na fakturs automatycznie przyjmowane na stan
magazynu.

Zapamitanie faktury naspuje przez nacnhi cie przycisku
Zapisz

7.6.2.Edycja faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisane] wore
fakturze. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak i obowi zuj ce zasady s podobne jak przy dodawaniu
nowej faktury.

7.6.3.Usuwanie faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usuntie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
i bankowych powizanych z t faktur. Poza tym towary
zakupione na tfaktur s zdejmowane ze stanu magazynu.

7.6.4.Informacja o fakturze VAT zakupu.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej fakturze.

-117-



SOHO — System Obs ugi Hotelu

7.6.5.Historia p atnoci faktury VAT zakupu.

Historia p atnoci faktury daje moliwo  wy wietlenia
wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paanych
z wybran faktur VAT.
7.6.6.Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje dan faktur na podstawie zadanego gu
znakow (np. numeru faktury).
7.6.7.Wyszukiwanie naspnej faktury.

Wyszukiwanie naspnej faktury spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.
7.6.8.Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.
7.6.9.Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umiowvia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
7.6.10.Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu
w zadanej liczbie egzemplarzy.
7.6.11.Podgl d wydruku faktury.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranej faktury.
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7.7.KOREKTY FAKTUR VAT SPRZEDA Y

Podczas pracy z programem rao si zdarzy, e
wystawiona przez nas faktura sprzedazawiera bd
w danych ilociowo-wartociowych Iub zachodzi inna
okoliczno  powodujca konieczno zmiany niektorych
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przyk@as s uy
korekta faktury VAT sprzedgy.

7.7.1.Wypisywanie korekty faktury VAT sprzeda

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejé§ab ci

wy wietlenie okna zawieragego list wszystkich faktur
sprzeday. Ma to na celu wybranie faktury, do ktérej chcemy
wystawi korekt. Wyboru tego dokonujemy przez podwadjne
klikni cie na konkretnej fakturze, po czym nasije otwarcie
okna s u cego do wypisania korekty (Rys. 73). W oknie tym
znajduj si dane o fakturze sprzeda ktér korygujemy, tj.:

nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy oranel o
kwotach netto, brutto i podatku VAT. Naghie klikamy
przycisk Korekta co powoduje ukazanie siokienka z
zawartoci korekty (Rys. 74).

-119-



SOHO — System Obs ugi Hotelu

Rys. 73. Wypisywanie nowej korekty faktury VATeslary.

Rys. 74. Zawarto korekty faktury VAT sprzeda

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte nhtdaze,
ktor  korygujemy wraz z poszczegOllnymi wart@mi

-120-



SOHO — System ObEHiotelu

kwotowymi zaréwno przed, jak i po korekcie. Korekty
pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
podwadjne klikni cie na wybranej pozycji. W tym momencie
wy wietlone zostaje nagine okno (Rys. 75), ktore opisuje
szczegb owo wybranpozycj .

Rys. 75. Okno korygowania pozycji faktury VAT siaae

W tym oknie wprowadzamy wartoi po dane, tzn. takie,
jakie chcemy uzyska po korekcie. Wtedy program
automatycznie oblicza warto korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wartt  zatwierdzamy je
przyciskiem Zapisz S one uwidocznione w okienku
z zawartoci korekty (Rys. 74). Po skorygowaniu wszystkich
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawatrto korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekby
(Rys. 73). Kwoty obrazuge warto korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czytelno i pozwala na
wi ksz kontrol przeprowadzonej operacii.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mraiejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi form oraz
ewentualnie termin patnoi w przypadku pdniejszego
rozliczenia. W takim przypadku korekta neospowodowa
powstanie naleno ci lub zobowizania, w zaleno ci od tego,
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czy mia a ona zwkszy czy zmniejszy warto wystawionej
wcze niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, \wrie
su cym do jej wystawiania, memy uzyska warto Do
zap aty jak rownie Do zwrotu

Wypisywanie korekty faktury kaczymy przyciskienZapisz

7.7.2.Edycja korekty faktury VAT sprzedg.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzega
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wystawi
wczeniej korekt faktury. Okno wywietlane podczas
korzystania z tej funkcji, jak i obowzuj ce zasady spodobne
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury.

7.7.3.Usuwanie korekty faktury VAT sprzeda

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzega
powoduje bezpowrotne usunie danych o tej korekcie
z kartoteki, a co si z tym wi e — take wszystkich
dokumentow kasowych i bankowych powanych z t
korekt. Poza tym wszystkie zmiany iloowe towaru
w magazynie wynikage z tej korekty sanulowane.

7.7.4.Informacja o korekcie faktury VAT sprzeda

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez miowvo ci poprawy.
7.7.5.Historia p atnoci korekty faktury VAT sprzedy.

Historia p atnoci korekty faktury daje mdiwo
wy wietlenia wszystkich dokumentow kasowych i bankolwy
powi zanych z wybrankorekt faktury VAT.
7.7.6.Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje dan korekt faktury na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru korekty).
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7.7.7.Wyszukiwanie naspnej korekty faktury.

Wyszukiwanie naspnej korekty faktury spe niagej
kryteria wprowadzone wczeiej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.

7.7.8.Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.7.9.Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umiawia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag o6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

7.7.10.Drukowanie korekty faktury.
Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury WA
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.

7.7.11.Podgl d wydruku korekty faktury.

Pozwala na podgtl wydruku dowolnie wybranej korekty
faktury.

7.8. KOREKTY FAKTUR VAT zAKUPU

W czasie uytkowania programu me si zdarzy, e
z jakiego powodu nasz dostawca wystawi nam kore#td
wcze niej wystawione] przez siebie faktury. Aby taki
dokument wprowadzi do programu nalg posuy Si
w a nie funkcj korekty faktury VAT zakupu.
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7.8.1.Dodawanie korekty faktury VAT zakupu.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejé§ab ci
wy wietlenie okna zawieragego list wszystkich faktur
zakupu. Ma to na celu wybranie wcagj wprowadzonej
faktury zakupu, do ktérej dostawca wystawi nam ekor.
Wyboru tego dokonujemy przez podwdjne kliknie na danej
fakturze, po czym nagituje otwarcie okna sucego do
wypisania korekty (Rys. 76).

Rys. 76. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT @maku

W oknie tym znajduj si dane o fakturze zakupu, ktora
zosta a skorygowana, tj.: nr faktury, data wystame nazwa
dostawcy oraz dane o kwotach netto, brutto i padatRT.
Nast pnie klikamy przyciskorekta co powoduje ukazanie si
okienka z zawart@i korekty (Rys. 77).
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Rys. 77. Zawarto korekty faktury VAT zakupu.

Rys. 78. Okno korygowania pozycji faktury VAT zakup

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktér korygujemy wraz z poszczegOlinymi
warto ciami kwotowymi zaréwno przed, jak i po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemypraez
podwojne kliknicie na wybranej pozycji. W tym momencie
wy wietlone zostaje nagine okno (Rys. 78), ktore opisuje
szczeg06 owo wybranpozyc;j .

W tym oknie wprowadzamy warto po dane, tzn. takie,
jakie chcemy wuzyska po korekcie. Wtedy program
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automatycznie oblicza warto korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wartd  zatwierdzamy je
przyciskiem Zapisz S one uwidocznione w okienku
z zawartoci korekty (Rys. 77). Po skorygowaniu wszystkich
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawaeto korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekoy
(Rys. 76). Kwoty obrazuge warto korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czytelno i pozwala na
wi ksz kontrol przeprowadzonej operacii.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mraiejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi form oraz
ewentualnie termin patnoi w przypadku pédniejszego
rozliczenia. W takim przypadku korekta neospowodowa
powstanie naleno ci lub zobowizania, w zaleno ci od tego,
czy mia a ona zwkszy czy zmniejszy warto wystawionej
wcze niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, \wie
su cym do jej wystawiania, memy uzyska warto Do
zap aty jak rownie Do zwrotu

Wypisywanie korekty faktury kaczymy przyciskienZapisz

7.8.2.Edycja korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu potava
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzwacze niej
korekt faktury. Okno wywietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
dodawaniu nowej korekty faktury.

7.8.3.Usuwanie korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT zakupu powau;j
bezpowrotne usuntie danych o tej korekcie z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
I bankowych powizanych z t korekt. Poza tym wszystkie
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zmiany ilociowe towaru w magazynie wynik@e z tej
korekty s anulowane.
7.8.4.Informacja o korekcie faktury VAT zakupu.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez miowvo ci poprawy.
7.8.5.Historia p atnoci korekty faktury VAT zakupu.

Historia p atnoci korekty faktury daje mdiwo
wy wietlenia wszystkich dokumentéw kasowych i bankokwyc
powi zanych z wybrankorekt faktury VAT.

7.8.6.Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje dan korekt faktury na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru korekty).
7.8.7.Wyszukiwanie naspnej korekty faktury.

Wyszukiwanie naspnej korekty faktury spe niagej
kryteria wprowadzone wczeiej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.

7.8.8.Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.8.9.Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umiawia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
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7.8.10.Drukowanie korekty faktury.

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

7.8.11.Podgl d wydruku korekty faktury.
Pozwala na podgtl wydruku wybranej korekty faktury.

7.9. DRUKARKA FISKALNA

Funkcje dotyczce urzdzenia fiskalnego (drukarki
fiskalnej) pod czonego do komputera aktywne tylko wtedy,
gdy zostaa ustawiona odpowiednia opcja w module
Administrator Jedn z nich jest mdiwo wykonania raportu
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programwugB
umo liwia wydruk raportu okresowego. W celu wykonania
raportu okresowego nalg wybra odpowiedni funkcj
z menu Sprzeda / Zakup -> Drukarka fiskalna -> Raport
okresowy. Spowoduje to wywietlenie okienka (Rys. 79),
w ktorym naley ustawi dat pocztkow i ko cow raportu,
oraz okreli , czy ma zostawydrukowany raport pe ny, czy
tylko podsumowanie.

Rys. 79. Raport okresowy na drukarce fiskalnej.

Kolejn funkcj zwi zan z drukark fiskaln jest moliwo
otwierania podczonej do niej szuflady. Aby wykonat
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operacj naley wybra z menuSprzeda/ Zakup -> Drukarka
fiskalna -> Otwarcie szufladySkorzystanie z tej funkcji jest
mo liwe tylko w przypadku w czenia obs ugi szuflady w
module Administrator.
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8. MAGAZYN

System SOHO pozwala na wystawianie dokumentow
magazynowych takich jak: przyie zewntrzne (PZ), wydanie
zewn trzne (WZ) oraz przychdéd wewtnzny (PW) i rozchéd
wewn trzny (RW). Dokumenty zewirzne réni si od
wewn trznych tym, e w tych pierwszych dodatkowo okia
si kontrahenta, od ktérego odbieramy lub ktoremu \\smg
towar. Wszystkie dokumenty magazynowe majp yw na
ilo towaru w magazynie. PZ i PW powodwgwi kszenie
stanbw magazynowych dla towaréw w nich zawartych,
natomiast WZ i RW te stany zmniejszajVszystkie operacje
na magazynie s wykonywane zgodnie z zasadFIFO.
Oznacza to rozchody towar6w z magazynu paszy od
najstarszych dogpnych dostaw.

8.1.PRzYJ CIE ZEWN TRZNE

Po uruchomieniu tej funkcji wyvietlane jest okienko
z list wprowadzonych judokumentow (Rys. 80).

Poni ej opisano wszystkie funkcje zwiane z dokumentami
przyj cia zewntrznego (PZ2).
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Rys. 80. Lista dokumentow PZ.

8.1.1.Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
su cego do wypisywania nowego dokumentu preg
zewn trznego PZ (Rys. 81). Po otwarciu tego okna w pszey
kolejno ci naley zmieni dat dokumentu (program domipie
przyjmuje dat dzisiejsz), je eli jest inna ni na dokumencie
od naszego dostawcy. Ngshie naley wybra dostawc. W
tym celu klikamy przyciskWybierz ktory powoduje otwarcie
okna z list firm. Firm wybieramy poprzez podwdjne
klikni cie na niej. Poprawne wybranie firmy objawia si
przepisaniem jej najwaiejszych danych do okna, w ktorym
wypisujemy dokument PZ. Kolejnym krokiem jest ustawvie
rodzaju cen w jakich zosta wystawiony dokumenttnezy
brutto), a naspnie moemy przej do uzupe nienia
zawartoci dokumentu. Aby to zrobj klikamy przycisk
Zawarto , co spowoduje wywietlenie okienka z zawartoi
dokumentu (Rys. 82). Jeli chcemy dodado listy jaki towar,
klikamy przycisk Towar W tym momencie zostaje
wy wietlona lista ze wszystkimi towarami wraz z aktwyeh
stanem, jaki mamy w magazynie. Wyboru towaru dofemy
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poprzez podwdjne klikncie (lub nacini cie klawisza
ENTER) na konkretnej pozycji, co powoduje wwetlenie
okienka, w ktorym wprowadzamy wymagaito , zawarto
opakowania i cen Po zamkniciu listy towaréw widzimy
okno zawartoci dokumentu z wybranymi pozycjami. &
chcemy zmieni ilo towaru na jakiejkolwiek pozycji, to po
ustawieniu si na niej klikamy przyciskllo . Tak samo
post pujemy przy zmianie zawarto. Natomiast przycisk
Zmiana cenysuy do edycji ceny zakupu (sprzega na
konkretnej pozycji dokumentu. Za pomogprzycisku Upust
mo na okreli upust procentowy dla konkretnej pozycji z
listy. Przycisk Usu powoduje usuncie pozycji z listy.
FunkcjaUwagi suy do dopisania uwag do kade] pozycji
zawartoci.
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Rys. 81. Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

W dolnej cz ci okna z zawart@i mamy zawsze aktualn
sum pozycji umieszczonych w zawartw. Klikni cie
przyciskuOK powoduje zamknicie okna zawartai i powrot
do okna wystawiania dokumentu PZ.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzeniu numeru dokumentu
dostawcy oraz nazwiska osoby, ktGra wystawi a daduton
Wypisywanie dokumentu kazymy przyciskienZapisz.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru dokumentu podczas jego wy@igiay
Jednake program za kaym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z innym
dokumentem i ewentualnie wyietla stosowny komunikat.
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Wszystkie towary wprowadzone poprzez dokument PZ,
automatycznie zwkszaj stan magazynu.

Rys. 82. Zawarto dokumentu.

8.1.2.Edytowanie dokumentu PZ.

Funkcja edycji dokumentu PZ pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawionym wczeej dokumencie
PZ. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak i
obowi zuj ce zasady s podobne, jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu. Przy dokonywaniu zmian na dokwmeen
PZ program automatycznie sprawdza, czy zmiany revplaj
zachowa spéjno ca ego magazynu. W zwiku z tym, czsto
zdarza si, e program nie pozwala na zapisanie poprawianego
dokumentu informuijc jednoczenie, jaki jest tego powod.

8.1.3.Usuwanie dokumentu PZ.

Funkcja usuwania dokumentu PZ powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a cozsiym
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wi e — take zmniejszenie stanbw magazynowych o dio
znajduj ce si na usuwanym dokumencie. Podobnie jak przy
edycji, program sprawdza, czy uswie dokumentu nie
zaburzy spéjnaci magazynu i mae nie pozwoli na t
operacj.

8.1.4.Informacja o dokumencie PZ.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie PZ bez nlivo ci ich poprawy.
8.1.5.Wyszukiwanie dokumentu PZ

Wyszukuje dany dokument PZ na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
8.1.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu PZ.

8.1.7.Filtrowanie listy dokumentow PZ.

Filtrowanie listy dokumentow PZ moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteriow, tj. daty wystawienia, vad oraz
dowolnego cigu znakdéw. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okienka (Rys. 83), w ktorym ustalamy wstkie
kryteria filtrowania.
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Rys. 83. Filtrowanie listy dokumentow PZ.

8.1.8.Sortowanie listy dokumentow PZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow uniwia
wy wietlenie jej wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .
8.1.9.Drukowanie dokumentu PZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu PZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.
8.1.10.Podgl d wydruku dokumentu PZ.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu.
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8.2.WYDANIE ZEWN TRZNE

Oprocz dokumentow przygia zewntrznego program
umo liwia tak e wystawianie dokumentéw wydania
zewn trznego (W2Z). Dziki tej funkcji mo emy wyda parti
towaru do kontrahenta (odbiorcy).

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie listy
dokumentow WZ — podobnego jak dla dokumentéw PZ.

8.2.1.Wystawianie nowego dokumentu WZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
su cego do wypisywania nowego dokumentu WZ. W
pierwszej kolejnoci wybieramy odbiorc przy pomocy
przycisku Wybierz Nastpnym krokiem jest uzupe nienie
zawartoci dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
Zawarto , co spowoduje wywvietlenie okienka z zawartoi
dokumentu — tak jak to mia o miejsce przy dokumemtBZ.
Uzupe nienie zawartoi dokumentu WZ realizujemy ta& w
podobny sposéb, jak dla dokumentéw PZ i dlategobnizie
to ponownie opisywane (punkt 8.1.1). Natomiast \stadg
towary znajdujce si na dokumencie WZ sautomatycznie
zdejmowane ze stanu magazynu.

8.2.2.Edycja dokumentu WZ.

Funkcja edytowania dokumentu WZ pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanym waore
dokumencie. Okno wyvietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
wystawianiu dokumentu WZ.

8.2.3.Usuwanie dokumentu WZ.

Funkcja usuwania dokumentu WZ powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a cozstym
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wi e — przywrécenie na stan magazynu towaréw znajgtah
si na tym dokumencie.
8.2.4.Informacja o dokumencie WZ.
Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej dokumencie
8.2.5.Wyszukiwanie dokumentu WZ.
Wyszukuje dany dokument WZ na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
8.2.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu

Wyszukiwanie naspnego dokumentu WZ spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu.

8.2.7.Filtrowanie listy dokumentow.

Filtrowanie listy dokumentow WZ maa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.

8.2.8.Sortowanie listy dokumentow WZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow uniwia
wy wietlenie jej wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

8.2.9.Drukowanie dokumentu WZ.

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

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu WZ.

8.3.PRZYCHOD WEWN TRZNY

Dokumenty przychodéw wewtrznych (PW) roni si od
dokumentow PZ brakiem kontrahenta (dostawcy), autefo
przyjmujemy towar. Korzystanie z dokumentow PW reass
np. w momencie korygowania ilo towaru w magazynie ze
wzgl du na nadwyki, itp..

Sposob wypisywania dokumentow PW jest podobny jaly p
dokumentach PZ, wt nie bdzie dalej opisywany
szczegO owo.

8.4. RozCHOD WEWN TRZNY

Dokumenty rozchodow wewtrznych (RW) tworzy si
podobnie, jak to ma miejsce w przypadku innych co&ntow
magazynowych. Podobnie jak dla dokumentow PW, paglcz
wypisywania réwnie nie okrela si kontrahenta. Ten rodzaj
dokumentow moemy wykorzysta w celu korekty stanow
magazynowych np. ze wzglu na straty. Dokumenty RW s
tak e tworzone automatycznie na podstawie sprzaeda
dokonanej na moduach POS i rozchodowywanych z
magazynu przy pomocy funkd@przeda, ktora bdzie opisana
w kolejnych rozdzia ach. Kay dokument RW utworzony
automatycznie na podstawie sprzedazawiera uwagi, w
ktérych jest okrdony numer zmiany sprzeda (ten sam
numer, ktory jest widoczny w okniRozchodow z magazynu na
podstawie sprzedg).

Cz sto moe si zdarza, e po zapisaniu dokumentu RW,
liczba pozycji, iloci na poszczegb6lnych pozycjach oraz
warto caego dokumentu mogsi ré ni od tych, ktére
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okre lili my podczas jego wypisywania. Dzieje sak dlatego,
e rozchody 2z magazynu s wykonywane wed ug
poszczegolnych dostaw i ilai dost pnych w tych dostawach.
Podczas zapisywania dokumentu program analizuje/stide
pozycje i ustala prawid owe iloi na kadej z nich, biorc pod
uwag dostawy przyjte wczeniej do magazynu. Dzia anie to
nie zmienia jednak sumarycznej 0 danego towaru na
dokumencie, ktorokre lili my podczas wypisywania.

8.5.INWENTARYZACJA

Modu ten jest przeznaczony do wykonania inwentacyz
w magazynie towaréw. Jej uruchomienie otwiera okRgs.
84), w ktorym mamy dosp do wszystkich potrzebnych
funkcji opisanych w dalszej czi.

Rys. 84. Okno inwentaryzacji.

8.5.1.Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarow.

Lista ta tworzona jest automatycznie na podstawaréokeki
towaréw oraz standbw magazynowych. Przed utworzetiggn
wskazane jest przeprowadzenie kontroli stanéw
magazynowych Administrator -> Kontrola danych W
momencie tworzenia listy (Rys. 85) mamy rfiwo  wyboru
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zakresu towaréw jakie ma obejmowdista — np. tylko te
towary, ktore wystpoway na dokumentach w magazynie, a
tak e towary z danej grupy. Wybowszystkichtowarow
oznacza, e lista bdzie zawieraa wszystkie towary
wyst puj ce w kartotece, niezaleie od tego czy wyspowa y

na dokumentach !

Rys. 85. Przygotowanie listy dla inwentaryzacji.

Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny z takam ilo ci
towaru:Stan poprzedmorazStan aktualny
8.5.2.Zerowanie stanu aktualnego towardéw.

Funkcja pozwala wyzerowaaktualny stan wszystkich
towardw na licie inwentaryzacyjne;.
8.5.3.Aktualizacja stanu poprzedniego.

Funkcja pozwala zaktualizowana podstawie kartoteki
towarowej, stan poprzedni (sprzed inwentaryzacgyystkich
towardw na licie inwentaryzacyjne;.
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8.5.4.Usuwanie inwentaryzacji.

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentarygae;.
Mo emy jej uy bezporednio przed utworzeniem nowej listy
inwentaryzacyjnej, jeeli wczeniej stara lista (np.
z poprzedniej inwentaryzacji) nie zostaa ustailub gdy
z jakich powodéw chcemy na nowo rozpocz
inwentaryzac;j.

8.5.5.Wprowadzanie standw aktualnych.

Funkcja pozwala wprowadziaktualny stan ilaci dla
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie).
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru
powoduje automatyczne wyliczenie nicy pomi dzy stanem
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione naidi.
Wprowadzanie stanu aktualnego dla dego towaru maa
inicjiowa klawiszem Enter, co znacznie przyspiesza prac
Mo liwe jest rownie dodawanie okrdonej ilo ci do stanu
aktualnego poprzez wykorzystanie klawis&zary + (na
klawiaturze numerycznej).

8.5.6.Wykonanie inwentaryzacji.

Uruchomienie funkcji Wykonanie inwentaryzacjijest
ostatni czynnoci , ktor musimy wykona. Z tej funkciji
korzystamy po wprowadzeniu aktualnego stanu
magazynowego dla wszystkich towarow. Wynikiem damiéa
tej funkcji jest stworzenie dwoch dokumentéw magemyych:
PW i RW. Dokument PW (przychéd wewrzny) zawiera
wszystkie towary, dla ktorych rdica inwentaryzacyjna by a
dodatnia, natomiast dokument RW (rozchéd wevamy)
towary o rénicy ujemnej. Po wykonaniu inwentaryzacji
wszystkie stany magazynowe dla towarOw = zostaj
uaktualnione.
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Przy wykonywaniu inwentaryzacji nale pamita o kilku
wa nych uwagach. Przede wszystkim operagjykonania
inwentaryzacji naley przeprowadzi tylko jeden raz !
Wielokrotne wykonanie inwentaryzacji powoduje pomew
tworzenie dokumentow PW i RW, co w konsekwencji
wprowadza przek amania w ild towarOw na magazynie.
Je eli zajdzie potrzeba poprawy danych w inwentaryizajgj
ponownego wykonania, nake w pierwszej kolejnaci usun
dokumenty PW i RW powstae podczas wykonania
inwentaryzacji za pierwszym razem !!!

8.5.7.Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.

Funkcja umoliwia wydrukowanie arkusza
inwentaryzacyjnego, €O mMe znacznie  usprawni
przeprowadzenie inwentaryzaciji.

8.5.8.Drukowanie ronic inwentaryzacyjnych.

Funkcja  umoliwia  wydrukowanie listy  ronic
inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszgstki
aktualnych stanéw magazynowych lub bezpdnio po
wykonaniu inwentaryzaciji.
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9. KAsSA / BANK

9.1.NALE NO CI

Kartoteka nalenoci jest jedn =z najwaniejszych
W programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczonatnm ci
jakie powstaj w wyniku wystawiania dokumentéw sprzegla
(faktur, korekt) z odroczonym terminem p ataio Dzi ki tej
kartotece moemy kontrolowa terminowo wp at od naszych
d u nikdw oraz rozlicza poszczegoélne nalao ci. Za pomoc
przyciskbw W oraz P mo emy prze cza si pomi dzy
nale no ciami wszystkimi lub przeterminowanymi.
Dodatkowo w kolumnie Sp. pokazane jest ewentualne
spo6 nienie w regulowaniu naleo ci.

Rys. 86. Okno nalao ci.

9.1.1.Rozliczanie naleno ci.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 87) sucego do rozliczenia wybranej nat® ci.
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W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstaw
ktorego powstaa naleo . Domylnie podan dat
rozliczenia jest zawsze data aktualna, jedeakstnieje
mo liwo jej zmiany. Poniej podana jest kwota nal&o ci.

W polu zap aconojest wywietlana domylnie pe na warto
nalenoci. Jej zmiana spowoduje obliczenie wacdio
pozostajcej do zap aty. Jeszcze gj znajduje si pole wyboru
formy rozliczenia p atnai.
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Rys. 87. Rozliczanie nal® ci.

DomyIn form rozliczenia jest ta, ktor wybrano na
dokumencie sprzedg powizanym z nalenoci. W
przypadku rozliczenia naleo ci za pomoc karty p atniczej
naley obowi zkowo poda numer Kkarty i jej w eciciela
(wp acajcego). Taki spos6b pogtowania spowoduje, e
nale no ci regulowane kartp atnicz nie zostan doliczone do
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raportu stanu kasy w danym dniu (punkt 9.9), a odedni
zapis zostanie dodany do kartotéale no ci z kart Warto
zauway réwnie, e wybranie p atnai gotdwk powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). W momencie ca kowitego
rozliczenia naleno ci nie pojawia si ona ju w kartotece.

9.1.2.Wyszukiwanie naleno ci.

Wyszukuje dan naleno na podstawie zadanego gu
znakow (np. numeru faktury).
9.1.3.Wyszukiwanie naspnej naleno ci.

Wyszukiwanie naspnej naleno ci spe niajcej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej
nale no ci.

9.1.4.Filtrowanie listy naleno ci.
Filtrowanie listy naleno ci mo na przeprowadzi wed ug
dwaoch kryteriow, tj. wartaci oraz dowolnego cgu znakéw.

9.1.5.Drukowanie listy naleno ci.

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy naleno ci
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktealn
ustawionym filtrem.

9.2.NALE NO CI ZKART

Kartoteka naleno ci z kart suy do dodatkowej kontroli
wpywu na konto bankowe patmm dokonywanych za
pomoc kart p atniczych. Lista naleo ci z kart (Rys. 88)
zawiera numer transakcji, daransakcji, nazwisko posiadacza
karty oraz warto nale no ci.
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Rys. 88. Okno nalao ci z kart.

9.2.1.Rozliczanie naleno ci z kart.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 89), ktére zawiera m.in. numer karty p atejcnazwisko
w a ciciela oraz datdokonania transakcji. Pomj znajduje si
kwota naleno ci oraz warto prowizji, ktér pobiera bank.
Prowizfj t mona dodatkowo okréa  procentowo
w przypadku, gdy jest inna ndomylna. Warto domyIn
prowizji dla banku mona zmieni w moduleAdministrator ->
Ustawienia. Jeszcze nej znajduje si rzeczywista kwota
wp ywu na konto (po odliczeniu prowizji banku). Zsgmnie
rozliczenia powoduje ,zdgie” nalenoci z listy, a tym
samym powstanie dwdch dokumentow bankowych: bank
przyjmie (BP) na pe n kwot naleno ci oraz bank wyda
(BW) na prowizj dla banku (punkt 9.7 i1 9.8).
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Rys. 89. Rozliczanie nal® ci z karty p atniczej.

9.2.2.Wyszukiwanie naleno ci z kart.

Wyszukuje dan naleno na podstawie zadanego gu
znakow (np. daty transakcji).
9.2.3.Wyszukiwanie naspnej naleno ci z kart.

Wyszukiwanie naspnej naleno ci spe niajcej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej
nale no ci z kart.

9.3.Z0BOWI ZANIA

Kartoteka zobowiza zawiera wszystkie nierozliczone
p atnoci jakie powstaj w wyniku wprowadzenia do programu
dokumentow zakupu (faktur, korekt) z odroczonymmieem
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p atnoci. Dzi ki tej kartotece mcemy kontrolowa
terminowo regulowania p ath@i naszym dostawcom oraz
rozlicza poszczegdlne zobowdania. Za pomoc przyciskéw
W oraz P mo emy prze cza si pomi dzy zobowizaniami
wszystkimi lub przeterminowanymi. Dodatkowo w koluim
Sp. pokazane jest ewentualne spi@nie w regulowaniu
zobowi za .

9.3.1.Rozliczanie zobowria .

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
su cego do rozliczenia wybranego zoborania. W oknie
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie gtore
powsta o zobowizanie. Domylnie podan dat rozliczenia
jest zawsze data aktualna, jedrakistnieje moliwo jej
zmiany. Poniej podana jest kwota zobowania. W polu
zap acono jest wywietlana domylnie pena warto
zobowi zania. Jej zmiana spowoduje obliczenie wanito
pozostajcej do zap aty. Jeszcze gj znajduje si pole wyboru
formy rozliczenia p atna@i. DomyIn form rozliczenia jest
ta, ktor wybrano na dokumencie zakupu pomdanym ze
zobowi zaniem. Warto zauwg rownie, e wybranie
p atnoci gotébwk powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KW) na zap acdiwot (punkt 9.6).
W momencie ca kowitego rozliczenia zobowrania nie
pojawia si ono ju w kartotece.

9.3.2.Wyszukiwanie zobowiza .

Wyszukuje dane zobowizanie na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru faktury).
9.3.3.Wyszukiwanie naspnego zobowizania.

Wyszukiwanie naspnego zobowizania spe niagego
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego zobowkania.
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9.3.4.Filtrowanie listy zobowiza .

Filtrowanie listy zobowiza mo na przeprowadziwed ug
dwdch kryteriow, tj. wartaci oraz dowolnego cgu znakow.
9.3.5.Drukowanie listy zobowiza .

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy zobowiza
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktiealn
ustawionym filtrem.

9.4.Z0BOWI ZANIA Z KART

Kartoteka zobowiza z kart s uy do dodatkowej kontroli
wypywu z konta bankowego zwrotow p atodb
dokonywanych za pomodkart p atniczych. Lista zobowza
z kart (Rys. 90) zawiera numer transakcji, d&ansakcji,
nazwisko posiadacza karty oraz wartaobowi zania.

Rys. 90. Okno zobowda z kart.
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9.4.1.Rozliczanie zobowrza z kart.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 91), ktére zawiera m.in. numer karty p atejcnazwisko
w a ciciela oraz datdokonania transakcji. Pomj znajduje si
kwota zobowizania oraz warto prowizji, ktor pobiera bank.
Prowizfj t mona dodatkowo okréa  procentowo
w przypadku, gdy jest inna ndomylna. Warto domyIn
prowizji dla banku maona zmieni w moduleAdministrator ->
Ustawienia. Jeszcze nej znajduje si rzeczywista kwota
wyp ywu z konta (po odliczeniu prowizji banku). 4sgnie
rozliczenia powoduje ,zdgie” zobowi zania z listy, a tym
samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bankawy
(BW) na pe n kwot zobowizania oraz bank przyjmie (BP)
na zwrot prowizji banku (punkt 9.8 i 9.7).

Rys. 91. Rozliczanie zobowania z karty p atniczej.
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9.4.2.Wyszukiwanie zobowiza z kart.

Wyszukuje dane zobowizanie na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. daty transakcji).

9.4.3.Wyszukiwanie naspnego zobowizania z kart.

Wyszukiwanie naspnego zobowizania spe niagego
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego zobowkania z kart.

9.5.KASA PRzYJIMIE (KP)

Kartoteka KP (Rys. 92) zawiera wszystkie dokumenty
kasowe, potwierdzage wp yw gotowki do kasy. Dokumenty
te mog by wystawiane bezpoednio przez wtkownika, jak
te automatycznie w momencie przyjmowania wp aty do
rezerwacji (lub pobytu), wystawiania dokumentu splay
p atnego gotdéwk oraz rozliczania nal@o ci. Na podstawie
tych dokumentoéw obliczany jest stan kasy w dowolnym
momencie (punkt 9.9).

Rys. 92. Lista dokumentow KP.
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9.5.1.Wystawianie dokumentu KP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna
(Rys. 93), w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzedaee.
Numer oraz data wystawienia dokumentu sadawane
automatycznie, jednak istnieje moliwo ich zmiany. Przy
pomocy przyciskuWybierz okre lamy nazw podmiotu, od
ktérego pochodzi wp ata do kasy. Nastie wprowadzamy
kwot wp aty, a w polulytu empodajemy na jakiej podstawie
dokonano wp aty. Wprowadzanie nazwiska i imieni@bys
wp acaj cej nie jest obowizkowe. Ostatni czynnoci jest
zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje ugvoez
nowego dokumentu KP w kartotece.

Rys. 93. Wystawianie dokumentu KP.

9.5.2.Edycja dokumentu KP.

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na namesie
dowolnej poprawki na wystawione wcmge] potwierdzenie
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wp aty. Wyjtek stanowi dokumenty KP wystawione
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumen
sprzeday lub pobrania wp aty do rezerwacji (pobytu). Okno
wy wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
I obowi zuj ce zasady s podobne jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu KP.

9.5.3.Usuwanie dokumentu KP.

Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentoéw we si ze zmian stanu kasy.
9.5.4.Informacja o dokumencie KP.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie KP.
9.5.5.Wyszukiwanie dokumentu KP.

Wyszukuje dany dokument KP na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.5.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu KP.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu KP spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.
9.5.7.Filtrowanie listy dokumentéw KP.

Filtrowanie listy dokumentow KP maa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.
9.5.8.Sortowanie listy dokumentow KP.

Funkcja sortowania listy dokumentow KP urhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
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odbywa si poprzez kliknicie w nag owek kolumny, wed ug
ktorej chcemy posortowdist .

9.5.9.Drukowanie dokumentu KP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

9.5.10.Podgl d wydruku dokumentu KP.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KP.

9.6.KAsSA wYDA (KW)

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdzag wyp yw
gotobwki z kasy, np. w celu uregulowania zobai .
Dokumenty te mog by wystawiane bezpoednio przez
u ytkownika, jak te automatycznie w momencie dopisywania
nowych dokumentéw zakupu (faktury zakupu) p atnych
gotobwk oraz rozliczania zobowta . Na podstawie tych
dokumentow obliczany jest stan kasy w dowolnym macree
(punkt 9.9).

9.6.1.Wystawianie dokumentu KW.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (pado
jak to mia o miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskybierz
okre lamy nazw podmiotu, ktGremu wyp acamy gotoéwk
z kasy. Nastpnie wprowadzamy kwotwyp aty, a w polu
Tytu em podajemy na jakiej podstawie dokonano wyp aty.
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbieraj gotowk
nie jest obowizkowe. Zapisanie wprowadzonych danych
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w karetec
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9.6.2.Edycja dokumentu KW.

Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki
w wystawionych wczeniej dokumentach wyp aty. Podobnie
jak dla dokumentow KP, wyikiem s tutaj dokumenty
wystawione automatycznie w momencie dodawania noweg
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edycdokumentu KW
przeprowadza siw podobnym oknie jak przy wypisywaniu
tego dokumentu.

9.6.3.Usuwanie dokumentu KW.

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

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie KW.
9.6.5.Wyszukiwanie dokumentu KW.

Wyszukuje dany dokument KW na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.6.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu KW.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu KW spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.

9.6.7.Filtrowanie listy dokumentéw KW.

Filtrowanie listy dokumentdow KW mma przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.
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9.6.8.Sortowanie listy dokumentow KW.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KW unhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.6.9.Drukowanie dokumentu KW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

9.6.10.Podgl d wydruku dokumentu KW.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KW.

9.7.BANK PRZYJIMIE (BP)

Oprocz dokumentéw kasowych, program pozwaladaka
wystawianie i wydruk dokumentow bankowych, a tkna
ledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokumeB
zawiera potwierdzenia wp ywu oktenych kwot na konto
bankowe. Dokumenty te mody wystawiane bezpoednio
przez uytkownika, jak te automatycznie w momencie
rozliczania naleno ci (punkt 9.1.1) lub przyjmowania wp aty
do rezerwacji przelewem bankowym.

9.7.1.Wystawianie dokumentu BP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (pado
jak to mia o miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskybierz
okre lamy nazw podmiotu, od ktérego otrzymaiiny przelew
na konto bankowe. Naginie wprowadzamy kwotprzelewu,
a w polu Tytu em podajemy na jakiej podstawie dokonano
przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia o0soby
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wp acaj cej nie jest obowizkowe. Zapisanie wprowadzonych
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP
w kartotece.

9.7.2.Edycja dokumentu BP.

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na namsie
dowolnej poprawki na wystawione wcroéej potwierdzenie
otrzymania przelewu. Wyjek stanowi dokumenty BP
wystawione automatycznie w momencie otrzymania tya
rezerwacji (pobytu). Okno wwietlane podczas korzystania z
tej funkcji, jak i obowizuj ce zasady spodobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.

9.7.3.Usuwanie dokumentu BP.

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentoéw we si ze zmian stanu konta
bankowego.
9.7.4.Informacja o dokumencie BP.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie BP.
9.7.5.Wyszukiwanie dokumentu BP.

Wyszukuje dany dokument BP na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.7.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu BP.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu BP spe nie¢go
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.
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9.7.7.Filtrowanie listy dokumentéw BP.

Filtrowanie listy dokumentéw BP moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.

9.7.8.Sortowanie listy dokumentow BP.

Funkcja sortowania listy dokumentow BP uriwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.7.9.Drukowanie dokumentu BP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokiowe
BP wydruk ma postaformularzy wp aty na konto.

9.7.10.Podgl d wydruku dokumentu BP.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BP.

9.8.BANK WYDA (BW)

Drugim rodzajem dokumentow bankowych, ktorych
wystawianie umdiwia program, s dokumenty BW (polecenie
przelewu). Kartoteka dokumentow BW zawiera poleaeni
dokonania przelewéw bankowych na rzecz kontrahentow
(dostawcow). Dokumenty te mog by  wystawiane
bezporednio przez wtkownika, a take automatycznie
w momencie rozliczania zobowgania (punkt 9.3.1).

9.8.1.Wystawianie dokumentu BW.

Funkcja ta powoduje wyietlenie okna, w ktorym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie tgak
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miao miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskiybierz
okre lamy nazw podmiotu, na rzecz ktérego chcemy dokona
przelewu bankowego. Naginie wprowadzamy kwot
przelewu, a w poluTytu em podajemy na jakiej podstawie
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i inaeni
osoby przyjmujcej nie jest obowizkowe. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego
dokumentu BW w kartotece.

9.8.2.Edycja dokumentu BW.

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione worg
polecenie przelewu bankowego. Wk stanowi dokumenty
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania
zobowi zania. Okno wywietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
wypisywaniu nhowego dokumentu KP.

9.8.3.Usuwanie dokumentu BW.

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw we si ze zmian stanu konta
bankowego.
9.8.4.Informacja o dokumencie BW.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie BW.
9.8.5.Wyszukiwanie dokumentu BW.

Wyszukuje dany dokument BW na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
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9.8.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu BW.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu BW spe niaggo
kryteria wprowadzone wczeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.

9.8.7.Filtrowanie listy dokumentéw BW.

Filtrowanie listy dokumentéw BW moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vad oraz
dowolnego cigu znakow.

9.8.8.Sortowanie listy dokumentow BW.

Funkcja sortowania listy dokumentow BW urhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.8.9.Drukowanie dokumentu BW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia praelew
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentow BWHmk
ma posta formularzy polecenia przelewu bankowego.

9.8.10.Podgl d wydruku dokumentu BW.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BW.

9.9. RAPORT Z KASY | KONTA

Raport ten pozwala na poddl stanu kasy i konta
bankowego w dowolnym okresie. Po uruchomieniu uektji
wy wietlane jest okienko (Rys. 94), w ktorym nalepoda
dat pocztkow i ko cow okresu dla ktérego chcemy
sporzdzi bilans.
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Rys. 94. Ustalanie zakresu raportu z kasy i konta.

Nast pnie klikamy OK., co spowoduje wyietlenie okna

z danymi liczbowymi dla podanego okresu (Rys. 9B%t tutaj
pokazany stan kasy i konta bankowego na chpaicz tkow
wybranego okresuStan poprzedhi Poniej pokazany jest
bilans w wybranym okresie. Na samym dole widstan
ko cowy kasy oraz konta bankowego. Na podane w tynieokn
warto ci maj wp yw wszystkie dokumenty kasowe i bankowe
(KP, KW, BP, BW). Jeeli teraz klikniemy w przycisiRaport
kasowy uzyskamy  maliwo wydruku  wszystkich
dokumentow kasowych (KP i KW), ktorych data wystemia
zawiera si w wybranym wczeniej okresie raportu.

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

Podczas gdy na recepcji pracuje kilka os6b w tymysa
czasie (podczas jednej zmiany), zachodzi konieczno
rozliczenia gotowki z podzia em na wszystkie osdkigre |
przyjmoway. Wtedy pomocny okazuje staport kasowy z
podzia em na pracownikow. Raport ten pozwala nagpdd
stanu kasy w dowolnym okresie dla dowolnej osoby.
Uruchomienie tej funkcji wywietla okienko (Rys. 96), w
ktorym naley poda dat oraz godzin pocztkow i ko cow
okresu, a take wybra z listy nazwisko osoby, dla ktorej
chcemy sporzizi raport.

Rys. 96. Raport stanu kasy wg pracownikow.
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10. SzEF

10.1.ARCHIWUM

Wszystkie rezerwacje, na podstawie ktorych
zadeklarowano pobyty oraz te, ktére ustmipo przyjciu na
nie wp aty lub zaliczki, s przenoszone do archiwum. Przy
ka dej rezerwacji znajdugej si w archiwum, widnieje
informacja o tym, w jaki spos6b ona $am znalaz a. Stutaj
trzy mo liwo ci: usunicie rezerwacji, zadeklarowanie pobytu
Z rezerwacji oraz wyeliminowanie rezerwacji poprieakcj
overbookingu. Podobnie dzieje st pobytami, ktére zostay
zako czone. W oknach rezerwacji i pobytow archiwalnych,
dostpne s funkcje podobne jak dla rezerwacji i pobytéw
bie cych z wy czeniem dopisywania, edycji oraz usuwania.
Natomiast dodatkowo znajduje gam funkcja umdiwiaj ca
przywrdcenie ich jako biecych.

Udost pniono rownie mo liwo  przegldania informacji o
depozytach i parkowaniu, ktére zostay przeniesiat®
archiwum wraz z zaka@zonymi pobytami.
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10.2.WY CZENIA POKOI

Funkcja wy czania pokoi sw do okrelania w jakim
okresie wybrane pokoje snieczynne, np. ze wzglu na
remont. Wprowadzenie takich informacji do programu
umo liwia lepsze zarazdzanie miejscami noclegowymi, a tak
pozwala na poprawne wykonanie sprawozdania do GUS-u
(punkt 10.3). Wy czenie wybranych pokoi w okhdenym
terminie uniemoliwia dokonanie rezerwacji lub deklarac]
pobytu w tych pokojach.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna (Rys. 97),
prezentujcego list r6 nych pokoi wy czonych w danym
okresie.

Rys. 97. Bezczynnoobiektu.

10.2.1.Dodawanie nowego wyczenia pokoi.

Funkcja ta powoduje wyietlenie okna (Rys. 98), w
ktorym wprowadzamy datpocz tkow i ko cow wy czenia.
Nast pnym krokiem jest wybor pokoi — w tym celu klikamy
przycisk otwierajcy okienko z list pokoi do wyboru (jest to
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okienko podobne jak podczas wyboru pokoi do rezejijvaV
przypadku, gdy w wybranym okresie wszystkie pok®jgu
zarezerwowane, zamiast okienka z ligbkoi, wy wietli si
komunikat z informacj. ,,Brak pokoi w wybranym okresieW
okienku z list pokoi, po lewej stronie mamy pokoje ju
wybrane, a po prawej listz ktérej moemy wybiera. W celu
przeniesienia pokoju z lewej strony na pralb odwrotnie,
wystarczy dwa razy klikn w wybrany pokéj, albo zaznaczy
go i skorzysta z przyciskéw ze strza kami.

Rys. 98. Dodawanie nowego wgzenia pokoi.

10.2.2.Usuwanie wy czenia pokoi.

Funkcja ta powoduje usumie wybranej, wczeiej
wprowadzonej blokady danego pokoju w danym okresie.
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10.3.SPRAWOZDANIE KT-1 bLA GUS-U

Ka dy obiekt, ktory wynajmuje miejsca noclegowe jest
zobowi zany do wykonania comiesiznego, specjalnego
sprawozdania dla GUS-u oznaczonego symbolem KT-1.
System SOHO umdiwia wykonanie takiego sprawozdania
w sposob ca kowicie automatyczny. Po wybraniu tejKEji
ukazuje si specjalne okno (Rys. 99). W oknie tym okaeny
miesi ¢, za ktéry chcemy wykonasprawozdanie. Naginie
klikamy Drukuj i po chwili moemy wyj z drukarki gotowe
sprawozdanieWarunkiem poprawnego wyliczenia danych
na sprawozdaniu jest dok adne wprowadzanie wszystéh
informacji o pobytach dla go ci.

Funkcja umoliwia tak e podgld wydruku gotowego
sprawozdania oraz pozwala na wydruk czystego farmal
KT-1 do samodzielnego wype nienia.

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

Oprocz danych liczbowych, sprawozdanie zawiera éwn
dane formalne. Dane te oki® si jednorazowo podczas
konfiguracji programu w modulddministrator -> Dane dla
GUS-u
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10.4.RAPORT OBO ENIA OBIEKTU

System SOHO pozwala na graficzne przedstawienie
ob o enia obiektu w osobonoclegach. Wybranie tej funkciji
spowoduje wywietlenie okienka (Rys. 100), w ktorym
okre lamy podstawowe parametry raportu olewia obiektu.

Rys. 100. Ustawianie parametrow statystyki odnia.
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W przypadku wyboru ob @nia dla kadego dnia w miescu
musimy okreli miesic w danym roku. Natomiast wybor
opcji oboenia dla kadego miesica w roku powoduje
konieczno  okrelenia jedynie roku. Po okrkeniu
parametrow klikamy przyciskDrukuj lub Podgl d, co
spowoduje wywietlenie odpowiedniego raportu. Memy te
wys a raport mailem.
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10.5.PROGNOZA OB O ENIA OBIEKTU

Program umdiwia przedstawienie prognozy obenia
obiektu w osobonoclegach na podstawie aktualnyoérveacii.
Sposob wywo ania tego raportu prognozy jest podojatky
przy normalnym raporcie ob enia. W przypadku wyboru
ob o enia dla kadego dnia w miescu musimy okrdi
miesi ¢ w danym roku. Natomiast wybor opcji obamia dla
ka dego miesica w roku powoduje konieczno okre lenia
jedynie roku. Po okréeniu parametrow klikamy przycisk
Drukuj lub Podgld, co spowoduje wywietlenie
odpowiedniego raportu. Istnieje temo liwo  wys ania
raportu mailem.
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10.6.WYKORZYSTANIE POKOI

Kolejn funkcj raportujc jest raport wykorzystania
pokoi. Pozwala ona na wwyietlenie wynikbw w podziale na
poszczegblne miesie roku, jak i na poszczegodlne dni
miesi ca. Po uruchomieniu tej funkcji, podobnie jak w
przypadku raportu ob @nia obiektu, musimy okrk
interesujcy nas okres, a naghie wybra funkcj wydruku,
podgl du raportu na ekranie lub wysy ki mailem.
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10.7.ZESTAWIENIE OBROTOW

Zestawienie obrotow jest naphym graficznym raportem
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje wwetlone
okienko (Rys. 101), w ktGrym okdamy parametry wykresu
obrotow w obiekcie.
Wykres obrotbw mana sporzdzi na dwa sposoby: dla
ka dego dnia w wybranym miesiu oraz dla kadego miesica
w wybranym roku. Przy kalym ze sposobow dodatkowo
okre lamy, czy wartoci na wykresie maj by podawane
w kwotach netto czy brutto (z VAT). Po okikeniu
parametrow maemy raport wydrukowa ogl dn  na ekranie
lub wys a mailem.

Rys. 101. Ustawianie parametréw dla wykresu obrotéw
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10.8.ZESTAWIENIE PLANOWANYCH PRZYCHODOW

Zestawienie planowanych przychodow jest kolejnym
raportem prognostycznym w programie. Po wybranip te
funkcji zostaje wywietlone okienko podobne jak przy
zestawieniu obrotow, w ktérym oktamy parametry wykresu.
Wykres planowanych przychodéw mma sporzdzi na dwa
sposoby: dla kalego dnia w wybranym miesiu oraz dla
ka dego miesica w wybranym roku. Po okrdeniu
parametrow maemy raport wydrukowa ogl dn  na ekranie
lub wys a mailem.
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10.9.RAPORT WY YWIENIA

Raport wyywienia suy do zestawienia il@iowego
posi kébw w dowolnie wybranym dniu. Po uruchomiern@j
funkcji zostaje wywietlone okno (Rys. 102), w ktorym
pokazane silo ci poszczegdélnych posi koéw w kdym dniu
aktualnego tygodnia. Za pomogrzyciskow w goérnej czci
okna mona wy wietli dane dla dowolnego tygodnia. Przycisk
Drukuj umo liwia wydrukowanie raportu wywienia w
dowolnym okresie, natomiast przyci€K zamyka okno.

Rys. 102. Raport wywienia.
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10.10.RAPORT OP ATY KLIMATYCZNEJ

Raport op aty klimatycznej umbiwia obliczenie cznej
kwoty tej op aty zebranej od oséb przebywgih w obiekcie
w dowolnym okresie czasu. Po uruchomieniu tej fjinkc
ukazuje si okno (Rys. 103), w ktérym okramy dat
pocztkow i ko cow wymaganego okresu. Naghie
mo emy raport wydrukowag ogl dn na ekranie lub wys a
mailem.

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

Remanent jest zestawieniem zawietgn spis wszystkich
towaréw znajdujcych si w magazynie z rozbiciem na rte
ceny zakupu danego towaru. Remanent zawiera infgena
nazwie towaru, cenie zakupu, stanie magazynowydmgstce
miary, stawce podatku VAT oraz wartd ca ego towaru w
magazynie.

Wybranie tej funkcji powoduje wyvietlenie okna (Rys. 104),
w ktérym, w zaleno ci od potrzeb, memy zmieni rodzaj
remanentuNa dzie dzisiejszylub Na dzie dowolny a take
mo emy okreli grup towaréw oraz czy remanent ma
dotyczy jednego magazynu, czy wszystkich.

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

Raport ten pozwala na iloowe i wartociowe zestawienie
przyj lub wyda towaréw oraz usug. Po uruchomieniu
raportu wywietlone zostanie okno (Rys. 105), w ktérym
okre lamy wszystkie jego parametry:

- okres,

- rodzaj asortymentu (towary lub us ugi),

- typy dokumentow,

- grupa, do ktorej przynalg towar lub us uga,

- kategoria dokumentu,

- osoba wystawiaga/odbierajca,

- forma p atnoci dokumentu.

Po ustaleniu wszystkich parametrow ramy go wydrukowa,
obejrze na ekranie lub wys amailem.

Rys. 105. Przyfia / wydania wg asortymentu
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10.13.RAPORT STANOW MAGAZYNOWYCH

Raport stanbw magazynowych pozwala na wydruk listy
towaréw wraz z ilociami i jednostkami miary, bez rozbicia na
ré ne ceny zakupu. Memy okreli , czy raport ma dotyczy
tylko magazynu, w kontekie ktérego pracujemyAktywny,
czy wszystkich magazynow, a takczy ma zawieratowary z
konkretnej. Dodatkowo memy ustawi rodzaj raportu:Na
dzie dzisiejszyub Na dzie dowolny

Rys. 106. Raport stan6w magazynowych.
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10.14.RAPORT STANOW MINIMALNYCH

Raport standw minimalnych umlovia wydruk listy
towardw, ktorych stan magazynowy jestgzy ni okre lony
dla nich stan minimalny. Oczywiie na licie s umieszczane
tylko te towary, dla ktérych stan minimalny zosta ogole
okre lony (jest inny ni 0).

Rys. 107. Raport stanéw minimalnych.
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10.15.RAPORT DOKUMENTOW

Raport dokumentow uméwia wydruk listy dowolnych
dokumentow wystawionych w dowolnym okresie z
uwzgl dnieniem kategorii.

Rys. 108. Raport stan6w minimalnych.
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10.16.REJESTR VAT SPRZEDA Y

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT sprzeda
okre lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jegj
wywo aniu ukazuje siokno (Rys. 109), w ktdrym ustalamy
dat pocztkow oraz kocow okresu za jaki chcemy uzyska
wydruk, okrelamy rodzaje dokumentow (faktury, paragony,
korekty faktur), a take ustawiamy parametry dodatkowe, tj.
status, fiskalizacja czy forma patmd Po ustaleniu
parametrow rejestru, memy go wydrukowa obejrze na
ekranie lub wys amailem.

Rys. 109. Rejestr VAT sprzega
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10.17.REJESTR VAT ZAKUPU

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT zakupu z
okre lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jegj
wywo aniu ukazuje siokno (Rys. 110), w ktdrym ustalamy
dat pocztkow i ko cow, oraz okrelamy rodzaj
dokumentow. Po ustaleniu parametrow rejestru, emy go
wydrukowa, obejrze na ekranie lub wys amailem.

Rys. 110. Rejestr VAT zakupu.
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11. ADMINISTRATOR

11.1.USTAWIENIA

Modu ustawie umo liwia okre lenie najwaniejszych
parametrow oraz sposobu pracy systemu SOHO. Znagiluj
tu grupy ustawie uo one w formie przeczanych paneli
(Rys. 111).

Rys. 111. Okno ustawie

Prze czanie si pomidzy panelami jest méwe poprzez
wybranie okrelonej grupy ustawie w lewej cz ci okna.
Poni ej opisano wszystkie mbwe do ustawienia parametry.
Cz z nich — opisana niebieskczcionk — to parametry
ustawiane tylko dla wybranego stanowiska. Pozostae
opisane czarnczcionk — dotycz wszystkich komputerow w
sieci, na ktérych pracuje program.
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11.1.1.Drukarka fiskalna.

Drukarka fiskalna — okrelamy, czy do komputera jest
pod czona drukarka fiskalna.

Rodzaj drukarki fiskalnej— typ drukarki fiskalnej podczonej
do komputera.

Komputer z drukark fiskaln — IP lub nazwa komputera w
sieci, do ktorego jest poatzona drukarka fiskalna, na ktorej
chcemy drukowaparagony z danego stanowiska.

Port drukarki fiskalnej — nr portu COM, do ktérego jest
pod czona drukarka fiskalna.

Pr dko — prdko portu COM, do ktérego jest podzona
drukarka fiskalna.

Szuflada kasowa- okrela czy do wykorzystywanej drukarki
fiskalnej jest pod czona szuflada kasowa.

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

Drukuj rabaty na paragonie — opcja pozwalaga na
wyszczegolnienie rabatéw podczas wydruku paragoau n
drukarce fiskalnej.

Rejestruj faktury na drukarce fiskalnef ustawienie tej opcji
na Tak spowoduje wywietlanie pytania o zarejestrowanie na
drukarce fiskalnej kalej nowej faktury sprzeds (nie
wystawionej z paragonu).
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Pytaj o powtorny wydruk dok. na drukarce fiskalnef
ustawienieTak spowoduje pytanie o ponowirrejestracj na
drukarce fiskalnej dokumentu po edycji.

Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzenia
umo liwia drukowanie raportu dobowego na drukarce fis&n
bez koniecznai potwierdzania daty klawiatudrukarki.

Drukuj nr systemowy na paragonie umo liwia drukowanie
nr systemowego na kdym paragonie. Dzki temu numerowi
mo emy atwo wyszuka konkretny paragon, np. podczas
wystawiania faktury do paragonu.

Drukuj dane kasjera na paragonie— umo liwia wydruk
nazwy kasjera (kelnera) na paragonie fiskalnym, pod
warunkiem, e pod czona drukarka fiskalna potrafi realizowa
tak funkcj .

Odejmuj zaliczk przed fiskalizacj — funkcja umoliwiaj ca
rozliczanie zaliczek na paragonie fiskalnym poproef cie
warto ci zaliczki od wartoci pobytu.

11.1.2.Dokumenty.
a) ustawienia wspolne

Drukuj PL przed nr NIP — opcja pozwalaga na dodanie liter
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentow siarze

Drukuj nr konta w danych sprzedawcy opcja pozwalaga na
drukowanie nr konta bankowego przy danych sprzegawc

Logo na dokumentach w czenie drukowania logo firmy na
dokumentach sprzeda
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Logo na kopiach dokumentow— funkcja pozwala na
wy czenie drukowania si logo firmy na kopiach
dokumentow.

Przepisuj uwagi dla towaréw i usug do pozyeji funkcja
pozwalajca na automatyczne przepisywanie uwag z towaréw i
us ug do pozycji dokumentéw.

b) numeracja dokumentéw

Rozdzielna numeracja dla kdego miesica — w czenie tej
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentiav
ka dego miesica od pocztku.
Mo emy take wybra jeden ze sposobéw numeracji:
XXXX [ rrer
XXXX [ ... [rrrr
XXX/ rrer /.
XXXX [ mm /[ rrrr
XXXX [ ... [ mm [ rrrr
XXxx /[ mm /rrrr /...
gdzie:
xxXxx — kolejny nr dokumentu,
mm — miesic (2 cyfry),
rrrr — rok (4 cyfry).
....— €z on dodatkowy.

C) poszczegolne typy dokumentéw

Drukowanie uwag do pozycj wybranie tej opcji spowoduje,

e do kadej pozycji na dokumencie zostanie wydrukowana
dodatkowa linia z uwagami dla tej pozycji (w przgga
wystawiania faktury z pobytu, w linii uwag do poryc
wstawiany jest automatycznie okres pobytu).

-187-



SOHO — System Obs ugi Hotelu

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

Tekst dodatkowy (maa czcionka} tutaj wpisujemy tekst,
ktory b dzie drukowany ma czcionk w dolnej cz ci
ka dego dokumentu.

Tekst dodatkowy (dwa czcionka)— tutaj wpisujemy tekst,
ktory b dzie drukowany du czcionk w dolnej cz ci
ka dego dokumentu. Dla faktury meto by np.,Dzi kujemy
za wybranie naszego hotelu !”

Poprawianie faktur wystawianych z paragond okrela, czy
faktura wystawiona z paragonu neo by po nigj
modyfikowana w zakresie zawartdo lub daty i sposobu
zap aty.

Przepisuj uwagi z faktury zaliczkowej na koow - funkcja
pozwalajca na automatyczne przepisywanie  uwag
znajduj cych si na fakturze zaliczkowej na faktuko cow .

Domy Iny sposob wystawiania faktur wg cen domylny
rodzaj cen (netto lub brutto) wystawiania faktur VA

11.1.3.Us ugi.

Us uga hotelowa dla stawk+ okrelenie stawki VAT oraz
us ugi hotelowej, ktora hizie automatycznie dodawana na
dokumencie sprzedg (fakturze lub paragonie) w momencie
ich automatycznego wystawiania z pobytu.

Us uga zaliczkowa dla stawkt okrelenie stawki VAT oraz

us ugi, ktora bdzie automatycznie dodawana na dokumencie
zaliczkowym (fakturze Ilub paragonie) oraz doiie
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odejmowana na dokumencie lowym (fakturze lub
paragonie) do pobytu, do ktérego zosta y pobratiezka

Usuga dla parkowania — wusuga (znajduga si
w kartotece usug), ktéra bdzie domylnie wpisywana na
faktur  sprzeday Ilub paragon w momencie ich
automatycznego wystawienia z pobytu, dla ktéregstvey o

p atne parkowanie.

Us uga dla depozytu- usuga (znajduga si w kartotece
us ug), ktéra bdzie domylnie wpisywana na faktur
sprzeday lub paragon w momencie ich automatycznego
wystawienia z pobytu, dla ktérego wysi p atny depozyt.

11.1.4.Hotel.

Pocztek doby hotelowej— godzina rozpoczia doby
hotelowej.

Koniec doby hotelowe} godzina zakaczenia doby hotelowe).

Pobyt ze ,starej rezerwacji” — w cza moliwo
zadeklarowania pobytu z rezerwacji waziejsze] ni
dzisiejsza.

Overbooking — funkcja umoliwiaj ca nak adanie si
rezerwacji niepotwierdzonych do czasu potwierdzenia
ktorejkolwiek z nich lub do czasu zadeklarowanidyia w
tym samym okresie czasu. W przypadku gdy funkcjgesh
wy czona, nie jest mdiwe jakiekolwiek nak adanie si
rezerwacji.

Zako cz parkowanie wraz z pobytemustawienie tej opcji ha

Tak spowoduje, e kade parkowanie luzie ko czone
automatycznie wraz z zakczeniem pobytu.
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Zako cz depozyt wraz z pobytem ustawienie naTak
spowoduje, e kady depozyt bdzie zakoczony
automatycznie wraz z pobytem.

Rozlicz wiele pobytéw na osobnych pozycjaeHunkcja ta,
je eli jest ustawiona n@iak powoduje, e dokument sprzedsa
wystawiony dla wielu pobytow zawiera osobne pozydje
ka dego z tych pobytéw.

Drukowanie opisu depozytu na potwierdzenit funkcja
zezwalajca, aby na potwierdzeniu depozytu drukowa jego
opis.

Liczba miejsc parkingowych— liczba, w obrbie ktorej
program przydziela miejsca parkingowe dlaajo

Wielokrotne/cz ciowe rozliczanie pobytow — funkcja
pozwalajca na kilkukrotne rozliczenie tego samego pobytu
obejmuj ce odrbne jego cz ci ( wiadczenia / obci enia).

Domy Inie zaznaczone wszystkie pozycje do rozliczenia
cz ciowego pobytu — ustawienie na Tak powoduje
automatyczne zaznaczenie wszystkich pozostaych do
rozliczenia pozycji podczas rozliczania caowego pobytu.

Mo liwo  dokonywania zmian w czciowo rozliczonym
pobycie— funkcja pozwalaca na modyfikacjju istniej cych
oraz dopisywania nowyclwiadcze w cz ciowo rozliczonym
pobycie.

Domy Iny typ rezerwacji— pozwala na automatyczne nadanie
typu dla kadej nowej rezerwacji (lub pobytu).
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Domy Iny sposOb rezerwacji— pozwala na automatyczne
okre lenie sposobu dla kdej nowej rezerwacji (lub pobytu).

Domylne rodo informacji — pozwala na automatyczne
okre lenie réd a informacji dla kadej nowej rezerwacji (lub

pobytu).

Zaznaczanie pokoi do sprtania — funkcja pozwalagca
okre li sposdb oznaczania, ktore pokoje mly sprztane.
Wybranie automatycznego sposobu spowoduje zaznaczan
pokoi do sprztania bezpaednio po zakoczeniu pobytu.

Domy Iny sposob rozliczania pobytu- wybdér sposobu
rozliczania pobytu, ktéry lzie ustawiany automatycznie przy
deklarowaniu nowej rezerwacji lub pobytu.

Domy Iny cennik dla rezerwacji/pobytow- zdefiniowany
wcze niej cennik pokoi, ktory kdzie wybierany automatycznie
w przypadku, gdy jako dominy sposob rozliczania pobytu
wybierzemywg cennika pokoi

Domylna cena osobonoclegu dla dorosychk jest to
domy Ina cena brutto jednego osobonoclegu dla osobysdgro
podczas deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu.

Domy Ina cena osobonoclegu dla dzieei jest to domyna
cena brutto jednego osobonoclegu dla dziecka psdcza
deklarowania nowej rezerwacji lub pobytu.

Koszt pobytu w zaleo ci od dnia tygodnia-— funkcja

pozwalajca na uzalenienie cen pobytu w zaleo ci od dnia
tygodnia.
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Domy Ina wysoko kredytu hotelowego dla nowych pobytéw
— jest to domyina warto kredytu hotelowego jaki lizie
udzielany automatycznie dla ldego nowego pobytu.
Wysoko  kredytu hotelowego jest kontrolowana przy
przesy aniu obcie z baru/restauracji, SPA lub moduu
centrali telefonicznej.

Obowi zkowe wprowadzanie ilgi o0s6b w rezerwacji/pobycie
— ustawienie tej opcji ndak spowoduje niemaio zapisania
nowej rezerwacji/pobytu bez zadeklarowaniadlasaob.

Obowi zkowe okrelenie sposobu rezerwacjt ustawienie tej
opcji na Tak spowoduje niemao  zapisania howej
rezerwacji/pobytu bez okrenia sposobu rezerwaciji.

Obowi zkowe okrelenie typu rezerwacj ustawienie tej opciji
na Tak spowoduje niemao zapisania  nowej
rezerwacji/pobytu bez okrenia jej typu.

Obowi zkowe okrelenie réd a informacji — ustawienie tej
opcji na Tak spowoduje niemao  zapisania howej
rezerwacji/pobytu bez okrenia rod a informacji.

11.1.5.Taksa klimatyczna.

Stawki op aty klimatycznef umoliwia okre lenie wartoci
kwotowych trzech taryf dla opaty klimatycznej, bra
umo liwia wyb6r domylnie przydzielanej taryfy przy
dodawaniu nowej osoby do kartoteki danych persgecain

Op ata klimatyczna przy jednej dobie ustawienie naNie

powoduje, e op ata klimatyczna nie Hzie naliczana w
momencie, gdy go przebywa w hotelu tylko jedndob.
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Natomiast Tak oznacza naliczanie opaty klimatycznej
niezale nie od d ugoci pobytu.

Op ata klimatyczna za kaly dzie pobytu— ustawienie ndak
powoduje, e op ata klimatyczna llzie naliczana za kdy
dzie (a nie za dob przebywania gaia w hotelu. Praktycznie
oznacza to naliczenie op aty za dwa dni przy jecdimpie
hotelowej, naliczenie op aty za trzy dni przy dwddbbach
hotelowych, itd.

Doliczaj op at klimatyczn do dokumentéw— pozwala na
doliczanie, a naspnie drukowanie na fakturach oraz
paragonach op aty klimatycznej naliczonej podcra$iazania

pobytu.

11.1.6.Grafik pokoi.

llo jednoczenie wy wietlanych dni— opcja pozwalaga na
zmian ilo ci dni wy wietlanych jednoczeie na grafiku.

Szeroko komorki — ustawienie szerokoi komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysoko komorki— ustawienie wysokai komorki na grafiku
(w pikselach).

Rozmiar czcionki ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

Kolory dla zdarze — opcja pozwalaga na zmian koloréw
zdarze wy wietlanych na grafiku.

Zaznaczaj sprztanie i awarie— ustawienie tej opcji ndak

spowoduje zaznaczanie na grafiku pokoi brudnychz aza
awariami.
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Wy wietlaj nazwy standardéw poket opcja pozwalaga na
wy wietlanie nazw standardow pokoi obok ich numeréw na
grafiku.

Pokazuj ilo miejsc w pokojach— opcja pozwalaga na
wy wietlanie ilo ci miejsc w poszczegolnych pokojach obok
ich numerdw na grafiku.

Oznaczaj pokoje kolorami standardéw pozwala oznacza
pokoje na grafiku kolorami przypisanymi do standavgokoi.

11.1.7.Grafik standarddw.

llo jednoczenie wy wietlanych dni— opcja pozwalaga na
zmian ilo ci dni wy wietlanych jednoczeie na grafiku.

Szeroko komorki — ustawienie szerokoi komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysoko komorki— ustawienie wysokai komorki na grafiku
(w pikselach).

Rozmiar czcionki ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

11.1.8.Grafik obiektow.

llo jednoczenie wy wietlanych godzin- opcja pozwalaga
na zmian ilo ci godzin wywietlanych jednoczeie na grafiku
dla ka dego obiektu.

Szeroko komorki — ustawienie szerokoi komorki na
grafiku (w pikselach).

Wysoko komorki— ustawienie wysokai komorki na grafiku
(w pikselach).
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Rozmiar czcionki ustawienie rozmiaru czcionki na grafiku.

Kolory dla zdarze — opcja pozwalaga na zmian koloréw
zdarze wy wietlanych na grafiku.

11.1.9.Rezerwacje internetowe.

Rezerwacje internetowe ustawienie tej opcji ndak w cza
wszystkie opcje wspOpracy z systemem rezerwacji
internetowych.

Typ systemu pozwala okrdi typ wspd pracujcego systemu
rezerwacji internetowych.

U ytkownik — nazwa uytkownika.
Has o— has o uytkownika.

Kod hotelu— kod hotelu (wymagane przy niektérych typach
systemoéw rezerwacji internetowych).

Ceny zalene od iloci os6b w pokoju— opcja okreaj ca
sposOb wysy ania cennika pokoi do systemu rezerwacj
internetowych.

Uruchamiaj modu rezerwacji internetowych przy stae
programu — w czenie tej opcji powoduje uruchamianie
modu u rezerwacji internetowych podczas urucharaiani
programu SOHO.

11.1.10.Czytnik dokumentow.

Czytnik dokumentow podczony do tego komputera—
ustawienie tej opcji naTak w cza obsug czytnika
dokumentow na danym stanowisku.

-195-



SOHO — System Obs ugi Hotelu

Typ czytnika — okrela typ czytnika dokumentow
pod czonego do danego stanowiska.

Zamieniaj litery na ma e po odczytanid funkcja pozwala na
zamian liter na mae (oprécz pierwszej litery) w
odczytywanych z dokumentow danych personalnych.

Pierwszy odczyt dokumentu w trybie automatycznym
funkcja pozwala na automatycziprob odczytu dokumentu
po uruchomieniu okienka dodawania nowegocgo (danych
personalnych). W takim przypadku dokument musi by
umieszczony wczaiej na czytniku.

11.1.11.Zamki hotelowe

Zamki hotelowe— ustawienie tej opcji ndakw cza funkcje
wspo pracy z zamkami hotelowymi.

Typ zamkow hotelowych — okrela typ zamkéw
wykorzystywanych w obiekcie. System SOHO obs ugwje
ré6 nym zakresie wiele obecnych na rynku typow zamkow
hotelowych produkowanych przez n& firmy. S to m.in.:
TAYAMA, LOB, SALTO, WANDEX, GAUDI, HUNE.

Nazwa serwera bazy danych okrela nazw serwera dla
zamkoéw LOB (ADELLOCK)

Spos6b podczenia czytnika— pozwala wybra czy czytnik
(programator) jest podczony do komputera poprzez port
RS232, czy poprzez USB.

Port czytnika— okrela port COM komputera, do ktérego jest
pod czony czytnik (programator) do kart zamkow.

-196-



SOHO — System ObEHiotelu

Port do komunikacji z zewrtrzn aplikacj — port, poprzez
ktory odbywa si komunikacja z zewrrzn aplikacj sterujc
programatorem zamkéw (np. zamki SALTO, GAUDI).

11.1.12.Telefony.

Centrala telefoniczna— ustawienie tej opcji ndak w cza
wszystkie opcje wspoé pracy z centratelefoniczn, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania wspo pracejj
centrali telefonicznej oraz posiadania specjalnegodu u
umo liwiaj cego t wspo prac.

Us uga dla po cze telefonicznych— usuga, ktéra hzie
automatycznie dodawana na dokumencie sprzedia pobytu,
podczas ktorego wygtowa o korzystanie z telefonu.

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

Sposob poczenia — pozwala wybra czy centrala jest
pod czona do komputera poprzez port RS232, czy poprzez
sie LAN.

Port pod czenia centrali telefonicznej nr portu COM, do
ktérego jest podczona centrala telefoniczna. Nr portu ngle
ustawi w przypadku podczenia centrali poprzez port RS232.

IP centrali — w przypadku centrali poctzonej poprzez sie
LAN nale y ustawi jej numer IP.

Uruchamiaj modu centrali przy starcie programu—

w czenie tej opcji powoduje uruchamianie modu u eéntr
podczas uruchamiania programu SOHO.
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Taryfikuj rozmowy telefoniczne- opcja pozwala na wczenie
taryfikacji rozmow telefonicznych za pomomodu u centrali.

Wysy aj automatycznie budzenia do centrali pozwala na
automatyczne  programowanie  budzenia w  centrali
telefonicznej (w zaleno ci od typu centrali).

Blokuj aparaty w wolnych pokojach — pozwala na
automatyczne blokowanie aparatow telefonicznyclokofach
po wymeldowaniu gai (w zale no ci od typu centrali).

Odbieraj statusy pokoi z centrat pozwala na automatyczny
odbiér statusdw pokoi: awaria, usucie awarii, do sprzania,
posprztany (w zaleno ci od typu centrali).

Automatyczna korekta czasu w centrak- pozwala na
automatyczn korekt czasu w centrali spowodowamp.
poprzez zmian czasu z letniego na zimowy i odwrotnie
(w zale no ci od typu centrali).

11.1.13.Wy ywienie.

Ustawienie odpowiedniego schematu wayienia u atwia
po niejsze okrelenie wy ywienia dla goci na etapie
rezerwacji lub pobytu. Dodatkowo, wprowadzenie wanit
poszczegolnych posi kow, me znacznie usprawniustalenie
kosztow pobytu. Moemy take okreli , ktore posiki s
odp atne dodatkowo, niezalge od ceny pobytu. Kolejnym
usprawnieniem jest mbwo okrelenia  posi kow
obowi zkowych, dodawanych w momencie wprowadzania
nowej rezerwacji lub pobytu dla zadeklarowanejbic o ci.
Podczas korzystania z tej funkcji, posi ki grzydzielane wg
zadeklarowanego domipego schematu. Dz tej
funkcjonalnoci nie trzeba pamta 0 uzupe nianiu
wy ywienia podczas tworzenia nowej rezerwacji lub paby
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Nale y rownie pamita, e wy ywienie nie jest uzupe niane
automatycznie podczas edycji rezerwacji lub pobytawoduje

to konieczno r cznego nanoszenia zmian w planowanym
wy ywieniu w przypadku zmiany liczby goi lub korzystania

z funkcji Wylicz z rezerwac|iWylicz z pobytu

Kalkulacja wyywienia do pobytu— okrela czy ceny
poszczegolnych posi kow (zaznaczonych jako odp)aimej

by brane pod uwagpodczas kalkulacji kosztu pobytu oraz
podczas rozliczania pobytu.

Domy Iny schemat wywienia — okrela, ktéry z trzech
mo liwych do ustalenia schematéw wywienia ma by
schematem dominym. Podczas ustalania wywienia dla
rezerwacji lub pobytu, schemat ten daie si w cza
automatycznie.

Rodzaje i ilo posi kow na dok. sprzedg — ustawienie tej
opcji naTak spowoduje, e podczas wystawiania dokumentu
sprzeday dla pobytu, program wyszczegolni iloi warto
poszczegodlnych posi kdw w oparciu o us ugi wybrdtetych
posi kow. UstawienieNie, b dzie skutkowao tym, e na
dokumencie sprzedg b dzie widoczna tylko jedna zbiorcza
pozycja dla ca ego wywienia.

Us uga dla wyywienia—us uga, ktéra kizie zbiorcz pozycj
dla ca ego wyywienia na dokumencie sprzega

11.1.14 Gastronomia.

Program gastronomiczny ustawienie tej opcji ndak w cza
wszystkie opcje wspo pracy z programem gastronamyicg

pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania
WSpO pracujcego programu gastronomicznego oraz posiadania
specjalnego modu u umkwiaj cego t wspo prac.
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Us uga gastr. dla stawk+ okrelenie stawki VAT oraz us ugi
gastronomicznej, ktéra Hzie automatycznie dodawana na
dokumencie sprzedg dla pobytu, podczas ktorego
wyst powa o korzystanie z restauracji lub baru hotelaweg

11.1.15.SPA.

Oprogramowanie dla SPA- ustawienie tej opcji nalak

W cza wszystkie opcje wspOpracy z programem
obsugujcym SPA, pod warunkiem odpowiedniego
skonfigurowania tego programu oraz posiadania spesjo
modu u umoliwiaj cego t wspo prac.

Us uga zabieg. dla stawki+ okrelenie stawki VAT oraz
us ugi, ktora bdzie automatycznie dodawana na dokumencie
sprzeday dla pobytu, podczas ktérego wysito korzystanie z
hotelowego SPA.

Us uga dodat. dla stawki okre lenie stawki VAT oraz us ugi
dla dodatkow, ktéra hizie automatycznie dodawana na
dokumencie sprzedg dla pobytu, podczas ktérego wysito
korzystanie z hotelowego SPA.

11.1.16.P atnoci.

Domylna prowizja procentowa przy patno kart —
prowizja naliczana domjnie podczas rozliczania naleo ci z
kart.

Domy Ina prowizja kwotowa przy p atnei kart — prowizja
naliczana domymnie podczas rozliczania nale ci z kart.

Obowi zkowe podanie nr karty oraz nazwiskaustawienie na
Tak spowoduje konieczno podawania kadorazowo nazwiska
klienta oraz numeru karty p atniczej przy p atikart .
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Informuj o sponionych patnociach — w przypadku
wybrania tej opcji, program — w momencie logowasia
osoby z uprawnieniami do przedhnia naleno ci lub
zobowi za — wy wietla informacj o zaleg ych p atneiach
(nale no ciach i zobowizaniach).

11.1.17.e-mail.
Nazwa obiektu- nazwa wysipuj ca w poluOd.

Adres e-mail—- adres e-mail, z ktorego dziemy wysy a
dokumenty i raporty.

Serwer poczty wychodeej (SMTP)— nazwa serwera poczty
wychodz ce).

Port serwera SMTR- port serwera poczty wychod=,;.

U yj TLS—w cza szyfrowanie TLS.

U ytkownik — nazwa uytkownika.

Has o— has o uytkownika.

Domy Iny adres do wysy ania raportéw adres, ktory ldzie
podpowiadany jako dominy podczas wysy ania raportéw i
zestawie.

Temat wiadomoci generowany przez program standardowy

tytu wiadomoci dla mailowego potwierdzenia rezerwacji lub
podzi kowania za pobyt.
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Temat uytkownika — tytu wiadomoci dla mailowego
potwierdzenia rezerwacji lub podkbwania za pobyt ustalony
przez uytkownika.

Przesy aj do wiadomai — adres e-mail, na ktory mapy
wysy ane kopie potwierdzerezerwacji lub podzkowa za

pobyt.

11.1.18.Archiwizacja.

Wykonywanie archiwizacji- opcja ta pozwala wybrav jaki
spos6b ma by przeprowadzana archiwizacja danych w
programie. S tu dostpne trzy moliwo ci: tylko na danie

(u ytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacjy dowolnej
chwili), automatycznie co.... (program automatycznie
wykonuje archiwizacj w okre lonych odstpach czasowych),
codziennie o godz. ..(program automatycznie wykonuje
archiwizacj codziennie o okréonej godzinie).

Pliki archiwizacji — opcja pozwala wybrasposéb zapisu
archiwizacji na dysku. Wybranie plikow o staej néz
spowoduje, e kolejne archiwizacje ol si ,nak ada” na
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecame
momencie, gdy nie dysponujemy zbyt dulo ci miejsca na
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy
zale nej od daty i godziny spowodujee kada archiwizacja

b dzie wykonywana do osobnego pliku (zawiecago w
nazwie dat i godzin wykonania). To drugie ustawienie zaleca
si tam, gdzie mamy do miejsca na dysku twardym
komputera. Paedni moliwo ci  pomidzy dwoma
wymienionymi wczeniej jest ustawienie nazwy zalej od
dnia tygodnia.
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cie ka do plikbw archiwizacji— funkcja ta pozwala wybra
miejsce na dysku, gdzie d& przechowywane pliki
archiwizacji danych programu.

Wysy anie plikbw archiwizacji na serwer FTR funkcja ta
pozwala wysy a wygenerowane pliki archiwizacji na serwer
FTP bezparednio po ich stworzeniu.

11.1.19.Inne

Automatyczne wylogowanie opcja pozwalaga ustawi czas,
po ktorym program automatycznie swyloguje w przypadku
gdy osoba obs uguja po zalogowaniu sinie wykona przez
ten czas adnej operacji. Wyczenie tej opcji naspuje po
ustawieniu O.

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

Godzina przypomnienia o raporcie dobowym opcja
powi zana z funkcj przypominania o raporcie dobowym,
pozwalaj ca na ustawienie konkretnej godziny przypomnienia.

Przypominaj o zbliaj cym si terminie wygani cia prawa do
aktualizacji — funkcja ta pozwala na przypominanie o
ko cz cym si prawie do aktualizacji programu. DKi tej
funkcji wiemy take, kiedy naley wykupi prawo do
aktualizacji na kolejny okres (kolejny rok). Wartutaj
wspomnie, e regularne (coroczne) odnawianie tego prawa
pozwala na posiadanie zawsze aktualnej wersji progroraz

na zaoszczizenie niepotrzebnych kosztéw.
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11.2.Stawkl VAT

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna
(Rys. 112), w ktorym znajduje silista stawek VAT
wykorzystywanych podczas sprzegatowarOw i us ug.
Standardowo program dostarczany jest g gotow list
stawek VAT, ale mece si zdarzy konieczno dodania nowej
stawki lub zmiany ju istniej cej. Poniej opisano wszystkie
operacje umdiwiaj ce zmiany na lcie stawek VAT.

Rys. 112. Lista stawek VAT.

11.2.1.Dodawanie nowej stawki VAT.

Funkcja dodawania nowej stawki (Rys. 113) ulwda
zdefiniowanie jej wszystkich parametrow, tj. kodaveki
(litera), warto procentowa oraz opis. Parametry te powinny
by wprowadzone z nalgt starannoci , poniewa s one
wykorzystywane péiej do obliczania podatku VAT,
wspo pracy z drukarkfiskaln oraz do wydruku dokumentow
sprzeday. Definiowanie stawki koczymy przyciskienZapisz
ktory powoduje dodanie stawki do listy.
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Rys. 113. Dodawanie nowej stawki VAT.

11.2.2.Edycja stawki VAT.

Funkcja edycji stawki VAT umdiwia skorygowanie
warto ci procentowej oraz opisu.

11.2.3.Usuwanie stawki VAT.

Funkcja umoliwia usuni cie stawki VAT
z listy. W celu zabezpieczenia przed przypadkowym
usuni ciem, wy wietlane jest dodatkowa prioa
0 potwierdzenie wykonania takiej operaciji.

11.3. GRUPOWA ZMIANA STAWEK VAT

Zmiana wartoci stawek VAT moliwa do wykonania w
tabeli stawek opisanej w poprzednim rozdziale roevquuje
automatycznej zmiany stawki w poszczegoélnych towlara
us ugach ! Aby dokonatakiej zmiany, naley wybra funkcj
Grupowej zmiany stawek VA(Rys. 114). W oknie tym
zaznaczamy aktualizacgtawek dldJS UG (opcja 2) oraz dla
TOWAROW(opcja 3). Sugerowany sposob przeliczenia cen
jest wybrany jako domyny ! Klikni cie Wykonajspowoduje
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przyporz dkowanie nowych stawek do asortymentu, co
zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

Rys. 114. Grupowa zmiana stawek VAT.

11.4.W A CICIEL

Funkcja suy do wprowadzenia wszystkich danych
0 w acicielu obiektu, w ktorym pracuje program (Rys. 115
Poza wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak:
nazwa firmy oraz jej adres, naletak e wprowadzi miejsce
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wystawiania dokumentéw, ktore dwie si drukowa o na
ka dej fakturze. Naspnie naley wprowadzi standardowy
nag 6wek dla dokumentow, oraz nag 6wek dla faktunmych
walutach (np. w EURO), panaj ¢ jednoczenie, e nha
niektérych dokumentach drukuje swszystkie siedem linii
nag éwka (np. na fakturach), a na innych tylko tpgrwsze
linie (np. na dokumentach kasowych). Dlatego w weszrych
trzech liniach naley umieci nazw firmy oraz jej pe ny
adres, natomiast w pozosta ych ma wprowadzi numery
telefonéw, nr konta bankowego, czy adres strony WWW
Wprowadzanie danych kozymy przyciskienZapisz
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Rys. 115. Okno wprowadzania danych o wicelu.

11.5.U YTKOWNICY

Tabela uytkownikow (Rys. 116) zawiera kompletrist
wszystkich oséb w obiekcie, ktére majostp do programu.
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Lista ta moe by uaktualniana w dowolnym momencie przez
ka dego kto ma uprawnienia do jej modyfikacji.

Rys. 116. Tabela ytkownikdw.

11.5.1.Dodawanie nowego ytkownika.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okna (Rys.
117), w ktérym naley wprowadzi unikalny kod uytkownika,
jego imi i nazwisko, okrdi pe nion przez niego funkcj
oraz wprowadzi has o dostpu do programu. Ostatnrzecz
jak  musimy okreli s uprawnienia. Mamy tutaj kilka
mo liwo ci. Jedn z cz ciej wykorzystywanych jest
skopiowanie uprawnie od innego uytkownika. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje dodanie nowego
u ytkownika do listy oraz nadanie mu uprawni& zale no ci
od wybranego ustawienia. System hase w programie
zabezpiecza przed dopem do niego os6b niepowo anych.
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Rys. 117. Dodawanie nowegoytkownika.

11.5.2.Edycja danych wtkownika.

Funkcja umoliwia zmian wcze niej okrelonych danych
0 u ytkowniku za wyjtkiem jego unikalnego kodu. Wyek
stanowi administrator, ktory me zmieni jedynie swoje
has o.

11.5.3.Usuwanie uytkownika.

Za pomoc tej funkcji moemy usun u ytkownika z listy
0s6b majcych uprawnienia do obs ugi programu. Po ustini
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mo liwe jest jego przywrocenie poprzezygie funkcji Poka
usuni te.

11.5.4.Uprawnienia uytkownikow.

System SOHO posiada rozbudowany mechanizm
nadawania uprawnie u ytkownikom do korzystania z
poszczegolnych funkcji programu. Uruchomienie tenkicji
powoduje wywietlenie okna (Rys. 118), w ktorym
poszczegolne funkcje programu gogrupowane na osobnych
panelach. Aby zmieni uprawnienia ktoregokolwiek z
u ytkownikéw naley najpierw wybra go z listy rozwijanej w
gornej cz ci okna. W tym momencie wszystkie posiadane
przez niego uprawnienia zostan zaznaczone na
poszczegolnych panelach. Klikoie funkcji, ktéra nie by a
wczeniej wybrana spowoduje jej zaznaczenie (nadanie
uprawnienia).

Rys. 118. Nadawanie uprawnia ytkownikom.
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Powtdrne kliknicie w zaznaczon funkcj powoduje jej
,0dznaczenie” co jest rownowae z zabraniem uprawniePo
okre leniu wszystkich zmian klikamyZastosuj W tym
momencie nowe uprawnienia zostappisane, a skutki zmian
b d widoczne po =zalogowaniu sido programu przez
u ytkownika, ktoremu zmieniono uprawnienia. Nale
pamita, e uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnie
innym u ytkownikom powinny mie, oprécz administratora,
tylko wybrane osoby !

11.6.FORMY PATNO ClI

W systemie SOHO mamy miowo  definiowania nowych
form patnoci, a take modyfikowania ju istniej cych.
Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna (Rys. 119),
w ktérym moemy dodawa, poprawia i usuwa formy
p atnoci. Wyj tkiem s formy podstawowe: gotéwka, przelew,
karta oraz kompensata, ktérych nie mmy usun, ani
zmieni im nazwy.

Rys. 119. Formy p atnoi.
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11.6.1.Dodawanie formy p atnai.

Funkcja umoliwiaj ca dodanie nowej formy p atno
wymaga podania nazwy oraz rodzaju formy (Rys. 1R@je y
tak e okreli , czy jest dozwolona do ycia na dokumentach
sprzeday (zakupu).

Rys. 120. Dodawanie formy p atico

11.6.2.Edycja formy p atncci.

Edycja formy p atnaci umo liwia zmian niektorych jej
parametréw, np. nazwy (oprocz nazw form podstawdwyc
rodzaju czy sposobu dzia ania.

11.6.3.Usuwanie formy p atn@i.

Usuni cie formy patnoci spowoduje niemao jej
dalszego uywania.

11.7.KATEGORIE DOKUMENTOW

Kategorie dokumentéw pozwalajna lepszy sposob
zarz dzania dokumentami, np. w zat® ci od tego jakiej
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operacji magazynowe] dotycz Dzi ki kategoriom
dokumentow, podczas generowania zestawiemamy do
dyspozyciji jeszcze jedno kryterium filtrowania dokentow.

11.8.STANDARDY POKOI

Funkcja udostpnia list wszystkich moliwych standardéw
dla pokoi hotelowych (Rys. 121). Standardy teusywane w
momencie definiowania nowych pokoi w obiekcie. Pang
jest dostarczany wraz z gotowst standardow, lecz me si
okaza, e uytkownikowi to nie wystarczy. Wtedy me on
skorzysta z funkcji dodawania nowego standardu.

Rys. 121. Lista standardow pokoi.

11.8.1.Dodawanie nowego standardu.

Funkcja umoliwia dodanie do listy nowego standardu dla
pokoi. Klikni cie Zapiszpowoduje dodanie standardu do listy.
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Rys. 122. Dodawanie nowego standardu.

11.8.2.Edycja standardu.

Funkcja edycji standardu umavia zmian jego kodu oraz
opisu.

11.8.3.Usuwanie standardu.
Funkcja umoliwia usuni cie standardu z listy.

11.9.CENNIKI

Cenniki s bardzo istotnym elementem programu SOHO,
pozwalaj bowiem na bardzo elastyczne | zarazem
uporz dkowane zarzdzanie cenami pokoi. Cenniki stosuje si
najcz ciej wraz z sezonami, do ktérych sone
przyporzdkowane i ktore zostay opisane w kolejnych
rozdzia ach. Uruchomienie funkcji cennikbw powoduje
wy wietlenie listy wszystkich stworzonych wcneej w
programie cennikow (Rys. 123).
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Rys. 123. Lista cennikéw.

11.9.1.Dodawanie nowego cennika.

Funkcja dodawania nowego cennika  powoduje
wy wietlenie okna (Rys. 124), w ktorym jako pierwszy
parametr definiujemy nazw cennika. Ponikej wida, e
poszczegolne pokoje zostay pogrupowane wg staodard
natomiast pokoje, dla ktorych standard nie jestedény,
zosta y zakwalifikowane do gruBez okrelonego standardu
Ka da grupa pokoi rozpoczyna sirz dem zielonych pol
edycyjnych, w ktérych maa wprowadzi ceny dla tej grupy
pokoi, kierujc si ilo ci o0s6b jaka bdzie w tych pokojach
mieszka. Pierwsze pole definiuje tak zwanen podstawow,
ktora jest wykorzystywana w przypadku, kiedy w jedn
rezerwacji wybieramy wicej ni jeden pokdj. W pozosta ych
przypadkach, tzn. kiedy w rezerwacji mamy tylkogegokaj,
program bdzie korzysta z cen precyzyjnie dobranych do
okre lonegj ilo ci 0s6b w nim zamieszka ych. Po wprowadzeniu
cen do zielonych pdl edycyjnych, najeskopiowa te ceny do
poszczegodlnych pokoi poprzez klikoie przycisku ze strza k
umieszczonego z lewej strony. Oczyw# mo na réwnie
bezporednio wprowadzi dla ka dego pokoju (do bia ych pdl).
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W takim przypadku nie korzystamy z pol zielonychazr
przycisku ze strza k Podczas kopiowania cen z pol zielonych
do biaych mamy do dyspozycji jeszcze jedfunkcj -
pomijanie zerowych cen. Wyczenie tej funkcji spowodujeg
réwnie ceny zerowe kil si kopioway do poszczegdlinych
pokoi, co w konsekwencji me doprowadzi do pomy Ki.

Na uwag zasuguje jeszcze jedna funkcja, a mianowicie
mo liwo  skopiowania wszystkich cen z innego, wceej
istniej cego cennika. Jest to o tyle istotne, tworz c nowe
cenniki nie zawsze chcemy zmieniavszystkie ceny. Poza
tym, wykorzystanie tej funkcji chroni nas réwniegrzed
pomy kami.

Po wprowadzeniu wszystkich cen, klikamy przycfsdpisz co
spowoduje zapamitanie cennika i umieszczenie go naik.
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Rys. 124. Dodawanie nowego cennika.

11.9.2.Poprawianie cennika.

Funkcja poprawiania cennika untivia zmian
parametrow (cen) w stworzonym wcaej cenniku. Zmian
dokonujemy w takim samym oknie jak podczas dodaavani
nowego cennika. Nalg jednak pamita, e poprawianie
cennikbw nie powinno byzbyt cz sto wykorzystywane, gdy
mo e pocign za sob niechciane skutki w postaci zmian
kosztéw rezerwacji, ktore zostay stworzone na fawig
poprawianego cennika !
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11.9.3.Usuwanie cennika.
Funkcja umoliwia usuni cie cennika z listy.

11.10.SEzONY

W systemie SOHO istnieje miovo  okresowej zmiany
cen pobytu w hotelu. W raaych okresach mogobowi zywa
ré ne cenniki. Te okresy nazywamy sezonami i emoy
definiowa ich dowoln ilo . Dzi ki temu, e kady sezon ma
przyporzdkowany konkretny cennik, program potrafi
automatycznie wyliczycen dla pobytu w dowolnym okresie,
pod warunkiem, e okres ten jest oldy ktérym z sezondéw. Po
uruchomieniu moduu, ukazuje siokno (Rys. 125)
zawierajce list wszystkich zdefiniowanych wczeie]
sezonow.

Rys. 125. Sezony.

11.10.1.Dodawanie nowego sezonu.

Dodanie nowego sezonu (Rys. 126), rozpoczynamy od
okre lenia jego nazwy. Kolejnym krokiem jest ustalenie
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okresu, ktéry ma obejmowadefiniowany sezon. Nalg
zZwréci uwag, e moemy rownie sprecyzowa dni
tygodnia, w ktérych konkretny cennik dizie obowizywa .
Oznacza to, e dla danego okresu mma zdefiniowa np. dwa
r6 ne sezony z dwoma mymi cennikami, ktore
obowi zyway w réne dni tygodnia. Dodatkowym
parametrem jest priorytet, ktory w razie pokrywarsa
sezonow w jakimkolwiek okresie, tizie ustala , ktéry z nich
ma by brany pod uwagw pierwszej kolejncaci (zawsze ten o
wy szym priorytecie). Oczywcie dla kadego sezonu musimy
okre li konkretny powizany z nim cennik. Tak zdefiniowany
sezon zapamiujemy klikni ciemZapisz

Rys. 126. Dodawanie nowego sezonu.

11.10.2.Edycja sezonu.

Funkcja edycji sezonu pozwala na zmiawczeniej
ustalonych parametrow sezonu. Zmian tych natiokonywa
jednak bardzo rozwaie, gdy mog pocign za sob
niechciane skutki w postaci zmian kosztow rezerivadp
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pobytéw, ktére zostay stworzone =z wykorzystaniem
poprawianego sezonu !

11.10.3.Usuwanie sezonu.
Funkcja umoliwia usuni cie sezonu z listy.
11.11.USTAWIENIA DLA GUS-U

Sprawozdanie KT-1 dla GUS-u wymaga mgch
dodatkowych informacji na temat obiektu. Do wprozeiia
tych danych s wy w a nie okno wywietlane po wywo aniu tej
funkcji (Rys. 127). Wszystkie pola w tym oknie powwy
Zosta wype nione.

Rys. 127. Okno wprowadzania danych dla GUS-u.
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11.12.0OBIEKTY DODATKOWE

Funkcja udostpnia list obiektéw dodatkowych, ktore
podlegaj rezerwacjom godzinowym. Obiekty te s
wy wietlane i obs ugiwane przez osobny grafik, ktérg p
w czeniu jest widoczny w dolnej czi okna g oéwnego
programu. Ponij przedstawiono przyk adowlist obiektow
dodatkowych (Rys. 128).

Rys. 128. Lista obiektow dodatkowych.

11.12.1.Dodawanie nowego obiektu.

Funkcja umoliwia dodanie nowego obiektu dodatkowego.
Oprocz nazwy obiektu moa zdefiniowa réwnie us ugi
towarzyszce, ktore bd wykorzystywane do automatycznego
wystawiania dokumentéw dla wynajmu obiektow. Klikzie
Zapiszpowoduje dodanie obiektu do listy.
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Rys. 129. Dodawanie nowego obiektu.

11.12.2.Edycja obiektu.

Funkcja edycji obiektu umdiwia zmian jego parametréw
- hazwy oraz us ug towarzyszch.
11.12.3.Usuwanie obiektu.

Funkcja umoliwia usuni cie obiektu z listy.

11.13.SPOSOBY REZERWACJI

Utworzenie s ownika sposobéw rezerwacji utwia
lepsze “opisanie” kaej rezerwacji/pobytu. Dzki temu
b dziemy posiadali wicej informacji do poniejszego
wykorzystania marketingowego np. w nych zestawieniach.
Przyk adowymi sposobami rezerwacji mody : poprzez
internet, telefonicznie, osolie, itp.

11.14.TYPY REZERWACJI

S ownik typow rezerwacji, podobnie jak to byo przy
sposobach rezerwacji, sy do lepszego okréenia kadej
rezerwacji w celu pdiejszego wykorzystania np. w
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zestawieniach. Przyk adowymi typami rezerwacji mdxy :
indywidualna, grupowa, firmowa, itp

11.15. ROD A INFORMACJI

Kolejnym s ownikiem sucym opisywaniu
rezerwacji/pobytow w celu péiejszego wykorzystania np. w
marketingu jest s ownik réde informacji. Przyk adowymi

réd ami mog by np.:internet, prasa, znajomi, itp

11.16.ZMIANA HAS A

Funkcja pozwala na indywidualremian w asnego has a
dostpu do programu przez kadego =z uytkownikéw
programu.

11.17.KONTROLA STANOW MAGAZYNOWYCH

Funkcja suy do automatycznego sprawdzenia
i ewentualnego skorygowania warnto stanéw magazynowych
dla towaréw na podstawie dokumentéw zakupu, sprzeda
oraz magazynowych.

11.18.ARCHIWIZACJA

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie nd@ea&zenie
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych prebd i
ewentualn utrat np. z powodu awarii komputera. Po
wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programiestap
zapisane w postaci pliku kopii. Post wykonywania si
archiwizacji danych jest widoczny na pasku staprsigramu u
dou okna goéwnego. Szczegb owe ustawienia dotgez
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archiwizacji danych nalg przeprowadzi w dziale
Administrator -> Ustawienia -> Archiwizacja
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12.0O PROGRAMIE

Okno wywo ane przy pomocy tej funkcji (Rys. 130)
zawiera najwaniejsze informacje o programie takie jak: pe na
nazwa programu, numer wersji i data jej wydaniérmacje
o prawach autorskich, numery telefonéw pod jakide ya
dzwoni w sprawach dotyczych pracy z programem, adres
e-mail oraz WWW, a tale informacje dotyczxe posiadanej
licencji na program.

Rys. 130. Okno z informacjami o programie.
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