1.1 Profile

Profile to inaczej kartoteki gości, firm, biur podróży i źródeł. Zawierające one podstawowe dane, takie jak imię i nazwisko, nazwa firmy, nazwa biura podróży, adres, telefon itp. Na profilach znajduje się także informacja dotycząca przyszłych i przeszłych rezerwacji jak również podstawowe informacje statystyczne statystyczne.

Otwarcie ekranu wyszukiwania profili

W celu otworzenia ekranu wyszukiwania profili należy z menu [Rezerwacje] wybrać opcję [Profile].
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Pola edycyjne na ekranie:

Szukaj nazwa – nazwisko gościa lub nazwa firmy.

Imię – imię gościa.

Miasto – miasto z adresu.

Członek # - numer gościa, np. program lojalnościowy.

Karta gościa # - numer karty gościa, np. Miles & More.

Zobacz wg – pozwala filtrować profile np. wg indywidualnych, firmowych, biur podróży itd.

Tworzenie profilu

Na ekranie wyszukiwania profili (ekran 5) wciskamy przycisk nowy. Następnie na wyświetlonym ekranie wybieramy typ profilu jaki chcemy założyć i wciskamy klawisz OK.
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Z powyższego ekranu wybieramy typ profilu jaki chcemy wprowadzić do systemu. Po wybraniu typu profilu i wciśnięciu klawisza OK. wyświetlony zostanie kolejny ekran.
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Na dole ekranu mamy informację jakiego typu profil jest aktualnie zakładany – w tym przypadku jest to profil indywidualny. Po uzupełnieniu poszczególnych pól edycyjnych wciskamy klawisz Zapisz. Do poruszania się po ekranie możemy używać klawisza Tab lub myszki. Zapisać zmiany możemy wciskając klawisz Enter lub przycisk Zapisz na ekranie. Jeżeli chcemy wyjść z ekranu bez zapisywania zmian wciskamy klawisz Zamknij, potwierdzając odpowiednim przyciskiem naszą czynność – Tak, Nie, Anuluj.
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Jeżeli zostanie uzupełniony wpis w polu Uwagi profilu to otrzymamy o tym informację na ekranie rezerwacji.

Ekran profilu pozwala na wprowadzenie dodatkowych informacji. Wpisanie ich następuje przez wybranie zakładki Ekran dodatk.
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Ekran dodatkowy podaje informacje o poprzednim pobycie, zbiorczą statystykę oraz kto i kiedy stworzył profil. Zawiera również specjalne pola.
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Pola specjalne to kolejne, dodatkowe informacje dotyczące np. rozrachunków finansowych. Jeżeli zostaną one zmienione, będzie miało to wpływ na dalszą pracę z profilem.

Opis pól:

· Normalny – gość bez zadłużeń,

· Czarna lista – gość, z jakiegoś powodu, został umieszczony na czarnej liście,

· Tylko gotówka – gość powinien regulować swoje rachunki tylko gotówka,

· Wiadomość B/L – pole na krótki tekst, wyjaśniający powód umieszczenia gościa na czarnej liście lub z jakiego powodu powinien płacić tylko gotówką,

· A/R Nr – specjalny numer, nadawany zwykle profilom firmowym, do identyfikacji profilu w module rozliczania należności kredytowych.

Jeżeli pola te zostaną zmodyfikowane, to podczas robienia rezerwacji zostanie wyświetlona odpowiednia informacja.

Kolejna zakładka to Przyszłe.
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Ekran ten daje możliwość podglądu jakie rezerwacje pozostały do zrealizowania. Przycisk [image: image8.png]Rezerwarja




 pozwala na podgląd i edycję zaznaczonej rezerwacji.

Zakładka Historia.
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profil, historia

Ekran wyświetla informacje o wcześniejszych pobytach gościa w hotelu. Mamy podane tu m.in. daty wyjazdu i przyjazdu, pokój, cenę za nocleg. Na dole ekranu znajduje się zbiorcza statystyka z ostatnich trzech lat – rok bieżący i dwa lata poprzednie.

Opis przycisków:

· Szczeg. dochodu – pokazują wpływ podzielony zgodnie z konfiguracją systemu, np. na dochód z pokoi, gastronomii i inne,
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· Zobacz rachunek – pozwala podejrzeć i wydrukować wystawiony rachunek,
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· Szczegóły – informacje dotyczące daty przyjazdu, wyjazdu, ceny, kodu cenowego, dochodów, podłączonych do rezerwacji innych profili np. firmowych, biur podróży.
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Ekran wyświetla informacje o wcześniejszych pobytach gościa w hotelu. Mamy podane tu m.in. daty wyjazdu i przyjazdu, pokój, cenę za nocleg. Na dole ekranu znajduje się zbiorcza statystyka z ostatnich trzech lat – rok bieżący i dwa lata poprzednie.
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Opis przycisków znajdujących się na ekranie profilu:

· Połącz ceny – łączy profil z konkretnym kodem cenowym,

· Info gościa – przechowuje informacje dotyczące kart gościa (karty klubowe, lojalnościowe i kredytowe). W celu wpisania nowej karty należy wybrać jaka jest to karta, następnie wcisnąć przycisk Nowy.
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· Łącz – pozwala połączyć dwa istniejące profile tego samego typu, np. dwa profile indywidualne lub dwa profile firmowe. Funkcja ta łączy dochód, pokojonoce, anulacje i inne statystyki ale nie szczegóły dotyczące np. adresu. W celu połączenia profili należy wyedytować profil, który ma zostać w systemie. Następnie wcisnąć przycisk Łącz, wybrać profil, który ma być wykasowany i wcisnąć przycisk Ok. Zostanie wyświetlony poniższy ekran, na którym można porównać dane wprowadzone na łączonych profilach. W celu połączenia profili wciskamy przycisk Tak. Na wynikowym profilu pozostaną informacje znajdujące się w kolumnie Do.
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· Wybierz – pozwala dołączyć profil do edytowanego rekordu rezerwacji,

· Szukaj – wyświetla ekran wyszukiwania profili,

· Nowy – pozwala wprowadzić nowy profil,

· Usuń – pozwala na usunięcie profilu. Jeżeli kasowany profil ma wprowadzoną do systemu rezerwację, jest zameldowany do hotelu lub jego rezerwacja jest anulowana zostanie wyświetlony następujący komunikat
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· Zapisz – zapisuje wprowadzony profil lub naniesione na nim zmiany,

· Zamknij – zamyka ekran profilu dając możliwość zapisania lub nie wprowadzonych wcześniej zmian.

Uwaga, ekrany profili gości, firm i inne są definiowane podczas instalacji systemu. W związku z tym mogą one różnić się od tych, które zostały umieszczone w tej instrukcji.

Wyszukiwanie profili

Aby wyszukać profil należy z menu Rezerwacje wybrać opcję profile.
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Zostanie wyświetlony następujący ekran.
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W polu Zobacz wg wybieramy jakiego typu profil chcemy wyszukać.
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W polu szukaj nazwa wpisujemy pierwsze słowo z nazwy firmy lub nazwisko gościa i wciskamy klawisz enter.
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Jeżeli profil istnieje w systemie to zostanie wyświetlony jego rekord i możemy go edytować, np. w celu wprowadzenia korekt.

1.2 Nowa Rezerwacja
Rezerwacje mogą być robione dla gości indywidualnych jak i dla grup. Do każdej rezerwacji musi być podłączony profil gościa. Jeżeli tworzona jest rezerwacja na nowy profil, którego nie ma w systemie, musi być on stworzony. Do rezerwacji można podpinać także profile firm, biur podróży i źródeł – w dowolnej ich kombinacji.

Przedstawione ekrany rezerwacji, tak jak w przypadku ekranów profili, mogą różnić się od tych, które funkcjonują w hotelu – są one konfigurowane na życzenie użytkownika.

Po wprowadzeniu do systemu rezerwacji można ją modyfikować, anulować lub wykasować.

Nowa rezerwacja indywidualna

W celu wprowadzenia nowej rezerwacji należy z menu Rezerwacja wybrać polecenie Nowa Rezerwacja.
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Po wybraniu powyższego polecenia zostanie wyświetlony ekran nowej rezerwacji.
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Na powyższym ekranie wpisujemy dla kogo wprowadzana będzie nowa rezerwacja.

Przycisk Ostat. rezerw. nie pojawi się podczas wprowadzania pierwszej rezerwacji. 

Opis pól:

· Nazwa – nazwisko gościa lub nazwa firmy,

· Imię – imię gościa,

· Miasto – miejscowość zamieszkania,

· Członek # - numer z programu lojalnościowego,

· Firma – nazwa firmy,

· Agent – nazwa biura podróży,

· Źródło – źródło rezerwacji, np. przedstawiciel biura podróży,

· Karta gościa – numer karty gościa.

Opis przycisków:

· Szukaj – funkcja sprawdza czy wpisane nazwisko gościa było już wprowadzone do systemu,

· Nowy – pozwala na wprowadzenie rezerwacji bez sprawdzenia czy istnieje profil gościa. W tym przypadku profil gościa można przypisać do rezerwacji później, zarówno zakładając całkowicie nowy profil jak i wybierając go z profili wprowadzonych wcześniej.

· Ostat. rezerw. – wyświetla ostatnio wprowadzoną rezerwację,

· Zatrzymaj – wyjście z ekranu.

Po wybraniu przycisku Nowy zostanie wyświetlony następujący ekran:
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Powyższy ekran nie sprawdza czy w systemie istnieje profil, na który robimy rezerwację. W związku z tym, w górnej jego części uzupełniamy pola:

· Język – wpis wymusza wydrukowanie odpowiedniego dokumentu,

· Kraj – wpis powoduje zapis danych do baz statystycznych.

Następnie uzupełniamy ekran rezerwacji. Po wprowadzeniu niezbędnych informacji i naciśnięciu przycisku OK. zostanie wyświetlony numer przyjętej rezerwacji.
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Jeżeli podczas wprowadzania nowej rezerwacji zostanie wybrany przycisk Szukaj, Fidelio przed wyświetleniem ekranu rezerwacji sprawdzi czy istnieje profil dla którego robimy rezerwację. Zostanie wyświetlony ekran:
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Opis przycisków:

· Nowy profil – pozwala wprowadzić rezerwację bez użycia wyświetlonego profilu, będzie można go podpiąć później,

· Nowa rezerwacja – pozwoli wprowadzić rezerwację, do której będzie podpięty wyświetlony profil,

· Profil – edytuje podświetlony profil,

· Przyszłe – przycisk będzie aktywny, jeżeli zaznaczony profil posiada wcześniej wprowadzone rezerwacje,

· Szukaj – pozwala wprowadzić rezerwację na inne nazwisko,

· Zamknij – zamyka ekran.

1.3 Aktualizacja Rezerwacji
Aby zaktualizować istniejące w systemie rezerwacje należy uruchomić ikonę [image: image26.png]



A następnie [image: image27.png]



Pojawi się wtedy poniższy ekran Wyszukiwanie Rezerwacji
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Z powyższego ekranu możemy wyszukiwać istniejące rezerwacje według:

- Nazwy


- Nazwiska gościa lub Nazwy firmy

- Imię


- Imię gościa

- Firma


- Firma, przez którą gość robił rezerwację

- Grupa


- Grupa, do której należy gość

- Blok


- Kod bloku dla grupy

- Tow


- Osoba towarzysząca

- Typ rezerw.

- Np.: rezerwacja definitywna lub tentatywna
- Przyjazd .. Do ..

- Daty rozpoczęcia rezerwacji

- Wyjazd .. Do..

- Daty zakończenia rezerwacji

Klawisz DOKŁADNE, pokazuje następujące opcje zaawansowanego wyszukiwania

[image: image29.png]Grupa

Typ rezen.

Povwierdzenie #

Miasto
Typ pokaju
Kod rynku
2tk

Nr anulaci

Nr czfonke.
Kod ceny.
Data depozytu
Listpotw. #
NrCRS

Polytna

Iig

Agent

Blok.

Prayjazd

Wyjazd

Krej
N pokoju

Kod kaloru

Kod zrticka

Kod VIP
Nrkerty goscia.
Cena

Kwota depozytu
Godz. prayjazdu

Utwarzona

Zatzymej
Tow
@
c2r06703 Do 3
= | pokadne
Do B »
Typ szukaria
 Ogéine © Damowy
- Anulaa © Niedojazdy
© Daylss - Linitdo

I™ Czgéciowa zgodn. ciagu znakew

I™ Warunek cagéciowe] zgodn (OR)

Do

Do

Do

Przez

I~ Anulacje





Oprócz kryteriów, które znalazły się na podstawowym ekranie wyszukiwania, tutaj dodatkowo znajdziemy:
- Miasto


- Miasto, z którego pochodzi gość

- Kraj


- Kraj, z którego pochodzi gość

- Typ pokoju

- Typ pokoju, na który jest zrobiona rezerwacja

- Nr pokoju

- Numer pokoju, na który jest zrobiona rezerwacja

- Kod rynku

- Segment rynku, z którego pochodzi rezerwacja

- Kod koloru

- Kod koloru gościa

- Źródło


- Źródło rezerwacji
- Nr anulacji

- Nr anulowanej rezerwacji

- Kod VIP

- Kod gościa VIP

- Nr członka

- Nr gościa będącego uczestnikiem np. programu lojalnościowego
- Nr karty gościa

- Nr gościa z kartą członka np. programu lojalnościowego
- Kod ceny

- Kod ceny użyty w rezerwacji

- Cena


- Cena użyta w rezerwacji

- Data depozytu

- Data złożonego depozytu rezerwacyjnego

- Kwota depozytu
- Kwota złożonego depozytu rezerwacyjnego

- List potw #

- Rodzaj wysłanego potwierdzenia rezerwacji

- Nr CRS

- Nr rezerwacji z Centralnego Systemu Rezerwacji

- Utworzono

- Data utworzenia rezerwacji

- Pobyt na 

- Ilość dni założonej rezerwacji

Po wpisaniu kryteriów wyszukiwania i naciśnięciu klawisza SZUKAJ, pojawi się lista gości spełniających zadane kryteria.
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BLICHARSKLJANUSZ 205 DBS 020603 0306/03 1 Checked In Goscie zamel
BOCHENEK, WLODZIMIL3  DBS 020603 0506/03 | WalkIn Goscie zamel
BOCHENSKL ALEKSAN217  DBS 020603 0306/03 1 Checked In Goscie zamel
Borkowska, Aleksandra DBS  0208/03 030603 1 Oczekiwany Guwarantowant
BRODA, LESZEK 104 DBM 0208/03 040603 1 Checked In Goscie zamel
5ULA KRZYSZTOF 106 DBS 020603 03/06/03 1 Checked In Goscie zamel
ONENEERGEN DES 030603 0506/03 1 Oczekiwany Guwarantowant
ERENDER DES 090603 10/06/03 1 Oczekiwany coons Guwarantowant
5015-D-ENGHIEN, EMAL DES 110603 130603 1 Oczekiwany Guwarantowant
BEKKER - KADZIERSK DES 150603 2006/03 2 Oczeldwany Guwarantowant
B UCZKOWSKIWESELE APA 30ME03 310803 1 Oczekiwany Guwarantowant
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Poprzez naciśnięcie klawisza EDYTUJ, możemy wyedytować każdą rezerwację, dokonanać zmian np. dotyczących zmiany terminu rezerwacji, ilości osób zamieszkałych w pokoju, ceny za pokój, firmy lub biura podróży dokonującej rezerwacje etc. Po dokonaniu zmiany, naciśnij klawisz OK, jeżeli z jakichkolwiek powodów rezerwacja nie może zostać zmieniona, pojawi się np.: komunikat
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Możemy świadomie potwierdzić komunikat, doprowadzając np. do „przebudowania” hotelu lub zrezygnować ze zmiany rezerwacji.
Opcje rezerwacji
Wybierając klawisz OPCJE znajdujący się na liście wyszukanych rezerwacji, pojawi się następujący ekran:
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Klawisz


Znaczenie

Instrukcje
Wprowadzamy stałe instrukcje rachunkowe dotyczące danej rezerwacji jak np.: określenie jako płatnika poszczególnych obciążeń inny pokój lub rezerwację

Monity
Wprowadzenie informacji dla użytkowników systemu dotyczących danej rezerwacji jak np.: dla recepcji o konieczności wezwania kierownika gdy przyjedzie gość

Karta rejestr.
Wydruk karty pobytu

Potwierdzenie
Wydruk potwierdzenia rezerwacji

Stałe obciążenia
Zlecenie wykonywania stałych obciążeń jak np.: opłata za parking naliczana co noc lub obciążenie za gazetę, fitness etc.
Towarzystwo
Wprowadzenie informacji o osobach towarzyszących gościowi

Usuń
Usunięcie rezerwacji z systemu. UWAGA !!!! – Proszę nie mylić anulacji rezerwacji z usunięciem rezerwacji. Jeżeli gość dzwoni z informacją, że nie przyjedzie do hotelu to anulujemy rezerwację – zachowujemy wtedy wszystkie statystyki dotyczące zrealizowanych i niezrealizowanych rezerwacji. Opcji Usuń – używamy w wyjątkowych sytuacjach !!!
Info ceny
Pokazuje wartość ceny przydzielonej do rezerwacji w różnych wcześniej zdefiniowanych walutach
Zmiany
Śledzi zmiany dokonane w rezerwacji podając datę wykonania zmiany i inicjały użytkownika

Wiadomości
Pozwala wprowadzić wiadomości dla gości

Dodaj
Pozwala skopiować rezerwacje, pojawia się nowy ekran rezerwacji
Lokator
Pozwala wprowadzić informacje o planach pobytu gościa w hotelu – opcja dostępna jedynie dla gości zameldowanych hotelu

Depozyt
Wprowadzenie informacji o dokonanym depozycie rezerwacyjnym. Otwarte zostaje okno kasowe i następuje przyjęcie kwoty pieniędzy (gotówka, cc, przelew)  na konto gościa

Shares
Pozwala dzielić rezerwację pokoju pomiędzy różne profile gości, np.: zarezerwować pokój dwuosobowy dla dwóch różnych gości
Historia
Pokazuje ekran historii z profilu gościa

Plan posiłków
Pozwala wprowadzić indywidualny plan posiłków dla gościa np.: dodatkowe obiady i kolacje

Pro-forma
Drukuje dokument pro-forma – opcja nie używana ze względu na polską fiskalność

Pre-billing
Przenosi nas na okno kasowe gościa
Dodawanie instrukcji rachunkowych do rezerwacji
Aby dodać nowe instrukcje rachunkowe należy:

1. Utworzyć nową rezerwację lub wyedytować istniejącą rezerwację

2. Nacisnąć klawisz OPCJE, z ekranu Opcje Rezerwacji wybrać klawisz INSTRUKCJE a pojawi się następujący ekran
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W tej chwili wszystkie obciążenia są skierowane w rezerwacji na nazwisko  Borkowska na tą osobę

3. Naciśnij klawisz NOWY, aby dodać nową instrukcję rachunkową a pojawi się następujący ekran
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Naszym przykładem będzie określenie, że płatnikiem obciążeń za nocleg i parking będzie firma Hugin Sweda, która dokonała dla gościa rezerwację

- obciążenia kierujemy na Okno 2

- Daty ważności to domyślnie daty rezerwacji, możemy jednak wpisać inne daty w zakresie dat rezerwacji

- W polu Departamenty wybieramy kody transakcji, które chcemy określić i zaznaczamy klawiszem WŁĄCZ
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- Pole Ten sam pokój, określa czy płatnika poszukujemy w obrębie naszej rezerwacji czy też przeszukujemy wszystkie rezerwacje
- W polu Nazwa mamy do wyboru nazwisko naszego gościa lub nazwę firmy, która dokonała rezerwacji, według naszych założeń wybieramy firmę
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- Pole Inny pokój jest nieaktywne, gdyż wcześniej określiliśmy, że płatnika szukamy w obrębie naszej rezerwacji
- Inna nazwa pozwala wybrać inny profil

- Płatność pozwala określić formę płatności
- Szczegóły adresu to pole nieaktywne, informacyjne

- Naciskamy OK. i nowe instrukcje rachunkowe zostały dodane do rezerwacji. Wygląda to jak na ekranie poniżej
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Podany przykład ma również zastosowanie przy rezerwacjach dokonywanych przez biura podróży dla swoich klientów, gdzie biuro podróży ponosi koszty zakwaterowania a za resztę obciążeń klient płaci sam w hotelu.
Prawidłowe określenie instrukcji rachunkowych  przy rezerwacji pozwala na szybkie i nieskomplikowane wystawienie faktury przy wyjeździe gościa z hotelu. Jak na powyższym przykładzie zostaną wystawione dwie faktury: jedna dla gościa z wszystkimi obciążeniami oprócz noclegu i parkingu, a druga dla firmy z obciążeniami za nocleg i parking.
1.4 GRUPY
Aby dokonać rezerwacji grupowej należy wybrać ikonę Rezerwacje [image: image38.png]N 4




A następnie ikonę Grupy [image: image39.png]



Pojawi się następujący ekran Grupy
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Wybieramy opcję Standard, pojawia się ekran Standardowe Grupy
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1. Wpisujemy nazwę grupy (np. Kongres ), źródło rezerwacji, biuro podróży lub firmę, wtedy ekran może wyglądać następująco
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2. Akceptujemy klawiszem OK.

3. Pojawi się okno:
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4. Potwierdzamy i pokazuje na się ekran Nowej Rezerwacji. Wypełniamy ten ekran analogicznie do każdej nowej rezerwacji, jedyną różnicą jest ilość pokoi wpisana do rezerwacji [image: image44.png]#Pokoie [ g
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5. Po naciśnięciu OK. pojawia się potwierdzenie numeru rezerwacji

6. Przed sobą widzimy ekran Lista rezerwacji grupowych
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7. Powyższy ekran pokazuje nam jedną rezerwację na 8 pokoi typu DBS jeżeli w grupie będziemy potrzebować kilka pokoi innego typu należy je dodać poprzez naciśnięcie klawisza OPCJE i wybranie DODAJ. Tworzymy wtedy kopię naszej rezerwacji gdzie ponownie wpisujemy liczbę pokoi i typ. Po dodaniu ekran będzie wyglądał następująco
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8. Teraz powinniśmy rozbić te rezerwacje na pojedyncze rezerwacje i przypisać do nich uczestników grupy. W tym celu wybieramy klawisz Opcje Grupy i widzimy następujące okno
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9. Wybieramy Listę pokoi i pojawia się następujący ekran
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10. W kolumnie Nazwisko wpisujemy Nazwisko gościa, dalej jego imię, dane o dacie przyjazdu i wyjazdu pozostają, do kolejnej linijki przechodzimy Enterem ponownie wpisujemy nazwisko i imię gościa i tak do wyczerpania liczby pokoi. Jeżeli mamy pokój, który zajmują dwie osoby należy nacisnąć klawisz SHARE wtedy możemy dopisać dwa nazwiska do jednego pokoju.
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11. Teraz mamy rezerwacje grupowe rozbite na pojedyncze rezerwacje. W górnej części ekranu pozostała jedna rezerwacja na pokój typu PM, na którym powiny zbierać się wszystkie obciążenia za nocleg z grupy.
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12. Teraz należy przedzielić wolne pokoje dla naszej grupy. Aby to zrobić należy nacisnąć klawisz Opcje Grupy i wybrać Przypisz Pokoje. Pojawi się wtedy następujący ekran
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13. Możemy wybrać interesujące nas cechy pokoi, wybrać piętro
14. Naciskamy klawisz BLOKUJ i pokoje zostają automatycznie przydzielane do rezerwacji

15. Następnym krokiem jest utworzenie prawidłowych instrukcji rachunkowych, aby wszystkie obciążenia, które pokrywa organizator grupy spłynęły na pokój PM

16. Ustawiamy się którymkolwiek uczestniku grupy, wybieramy klawisz OPCJE a potem INSTRUKCJE

17. Dodajemy nowe instrukcje, kóre skierujemy na 2 okno, na obciążenia typu Nocleg, Śniadanie (wszystko za co płaci organizator) na inny pokój i wybieramy pokój PM
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18. Po zamknięciu instrukcji rachunkowych pojawi się następujące okno zachowania instrukcji dla (wybieramy – wszyscy goście z grupy)
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19. Teraz musimy założyć instrukcje rachunkowe na PM, na drugie okno, wszystkie obciążenia, na nazwę firmy
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20. Zmiany w instrukcjach stosujemy jedynie dla tego gościa
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21. Pozostaje nam już jedynie zameldowanie grupy, czyli wybranie klawisza WMELDUJ

22. Pojawi się komunikat [image: image57.png]









