2.1 PRZYJAZDY
Aby obejrzeć rezerwacje gości przyjeżdżających należy z głównego menu wybrać ikonę RECEPCJA
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A następnie ikonę
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Pojawi się następujący ekran PRZYJAZDY
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Pole 



Znaczenie

Nazwisko


Nazwisko gościa rezerwującego

Imię



Imię gościa rezerwującego

Firma



Firma robiąca rezerwację

Agent



Biuro Podróży robiące rezerwację

Grupa



Grupa, do której należy gość

Blok



Blok pokoi (rezerwacji grupowej)

Potwierdzenie 


Numer rezerwacji

Typ Rezerwacji


Status rezerwacji (np. definitywna lub tentatywna)

Wyszukiwanie oczekiwanych przyjazdów
1. Na ekranie Przyjazdy, wpisz w pola jedno lub więcej kryteriów wyszukiwania (możesz też zostawić puste)

2. Naciśnij klawisz  SZUKAJ, a pojawi się następujący ekran PRZYJAZDY
Jeżeli nie wpisałeś żadnego kryterium wyszukiwanie, wyświetlą się przyjazdy na dzień bieżący ułożone w alfabetycznym porządku
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Jeżeli wpisałeś kryteria wyszukiwania ale nie odnaleziono żadnych przyjazdów, pojawi się następujące okno:
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3. Potwierdź TAK, aby przeszukać wszystkie rezerwacje

Naciśnij NIE, jeżeli nie chcesz dalej szukać przyjazdów

Objaśnienia dolnych klawisz ekranu PRZYJAZDY

Klawisz



Objaśnienie

Walk In
Otwiera ekran NOWA REZERWACJA, pozwalający na wprowadzenie nowej rezerwacji i zameldowanie gościa

Zamelduj
Melduje gościa w pokoju i zmienia jego status z „oczekiwany” na „zameldowany”

Anuluj
Anuluje rezerwację oczekiwanego przyjazdu, status rezerwacji zostaje zmieniony na „anulowany”

Profil
Pokazuje na ekranie profil gościa, którego rezerwację wybraliśmy

Opcje
Pokazuje ekran OPCJE REZERWACJI bez wyświetlania ekranu REZRWACJI

Edytuj
Wyświetla ekran REZERWACJI dla wybranego przyjazdu

Szukaj
Otwiera ekran PRZYJAZDY-SZUKAJ 
Wyszukiwanie przyjazdów przy użyciu zaawansowanego szukania
1. Na ekranie Przyjazdy – Wyszukiwanie naciśnij klawisz DOKŁADNE. Pojawi się następujący ekran
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Opis pól ekranu Dokładne Wyszukiwanie Przyjazdów

Pole 



Wyszukuje

Ogólne



Wyszukiwanie ogólne
Już wmeldowane


Przeszukuje listę wmeldowanych dziś gości
Day Use



Przeszukuje listę gości day use
Comp



Przeszukuje listę gości  complimentary
Wszystkie rezerwacje

Przeszukuje listę wszystkich rezerwacji
Anulacje


Przeszukuje listę anulowanych rezerwacji
Miasto



Wyszukuje przyjazdy, gdzie gość pochodzi z danego miasta
Państwo



Wyszukuje przyjazdy, gdzie gość pochodzi z danego państwa
Numer pokoju


Wyszukuje rezerwacje z przydzielonym numerem pokoju
Numer członka


Wyszukuje rezerwacje z podanym numerem
CRS numer


Wyszukuje rezerwacje z podanym numerem
Godz. Przyj. --- Do ---

Wyszukuje gości spodziewanych w danych godzinach
Towarzystwo


Wyszukuje gości po nazwisku osoby, z którą podróżuje

Wyjazd ---Do ---


Wyszukuje gości z określoną datą wyjazdu
2. Wpisz jedno lub więcej kryteriów wyszukiwania i naciśnij klawisz SZUKAJ

Jeżeli wpisałeś kryteria wyszukiwania ale nie odnaleziono żadnych przyjazdów, pojawi się następujące okno:
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3. Potwierdź TAK, aby przeszukać wszystkie rezerwacje

Naciśnij NIE, jeżeli nie chcesz dalej szukać przyjazdów

Zameldowanie gościa Walk In
1. Na ekranie Przyjazdy – Wyszukiwanie naciśnij klawisz WALK IN. Pojawi się następujący ekran Nowej Rezerwacji:
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2. Wpisz wszystkie wymagane informacje

3. Potwierdź OK., a pojawi się następujące okno, potwierdzające zameldowanie gościa do przydzielonego pokoju.
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4. Naciśnij TAK. Pojawi się następujące okno:
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5. Naciśnij OK. Pojawi się okno potwierdzające zameldowanie
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6. Naciśnij OK. Pojawi się okno podające numer rezerwacji.
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7. Naciśnij OK. Gość Walk In został zameldowany, a ekran Nowej Rezerwacji został zamknięty.

Zameldowanie gościa
1. Z ekranu Przyjazdy, wybierz rezerwację gościa, który ma zostać zameldowany

2. Naciśnij klawisz ZAMELDUJ. Jeśli numer pokoju nie został wcześniej przydzielony do rezerwacji, zostanie on przydzielony teraz automatycznie.
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3. Zaakceptuj domyślny numer pokoju, lub wybierz inny rozwijając trójkątem listę wyboru.

4. Naciśnij OK.

Jeżeli na ekranie Rezerwacji nie zostało wypełnione pole Metoda Płatności, należy je teraz uzupełnić i nacisnąć OK.
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5. Naciśnij OK., a pojawi się okno potwierdzające zameldowanie gościa.
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6. Naciśnij OK. Gość został zameldowany.

Anulowanie rezerwacji – przyjazdu
1. Z ekranu Przyjazdy, wybierz rezerwację gościa, która ma zostać anulowana.

2. Naciśnij klawisz ANULUJ. Pojawi się następujące okno:
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3. W polu POWÓD, rozwiń trójkątem listę podpowiedzi i wybierz odpowiedni powód anulacji rezerwacji.

4. Naciśnij TAK. 

Rezerwacja została anulowana. Nie pojawi się już w wyszukiwaniu Przyjazdów, a jej status został zmieniony z Rezerwacji Oczekiwanej na Rezerwację Anulowaną.

Edytowanie Rezerwacji Oczekiwanej

1. Z ekranu Przyjazdy, wybierz rezerwację, którą chcesz wyedytować.

2. Naciśnij klawisz EDYTUJ. Pojawi się ekran Rezerwacji.

3. Teraz możesz dokonać zmian tej rezerwacji (np. data wyjazdu, typ pokoju, rodzaj płatności etc.)
4. Naciśnij OK.

Jeżeli wcześniej nie został przydzielony pokój do rezerwacji to nastąpi to teraz. 
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5. Naciśnij TAK lub NIE.

Jeśli naciśniesz TAK, rezerwacja zostanie zmieniona, pokój zostanie przydzielony do rezerwacji a gość zameldowany do pokoju i ekran Rezerwacji zostanie zamknięty.

Jeśli naciśniesz NIE, rezerwacja zostanie zmieniona i ekran Rezerwacji zostanie zamknięty

6. Wpisz numer pokoju, lub wybierz z listy.
7. Naciśnij OK. Pojawi się Następujące okno:
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8. Naciśnij TAK lub NIE

Jeżeli naciśniesz NIE, rezerwacja została zmieniona i ekran Rezerwacji zostanie zamknięty.

Jeżeli naciśniesz TAK, rezerwacja zostanie zmieniona, pokój zostanie przydzielony a gość zameldowany do pokoju. Pojawi się następujące okno:


[image: image19.png]



9. Naciśnij OK. Gość został zameldowany.

Edytowanie Opcji, które mogą zostać dołączone do Rezerwacji Oczekiwanej
1. Z ekranu Przyjazdy, wybierz rezerwacje, do której chcesz dołączyć Opcje.
2. Naciśnij klawisz OPCJE. Pojawi się następujący ekran Opcje Rezerwacji:
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Klawisz



Znaczenie

Instrukcje
Pozwala automatycznie obciążać niektóre kody departamentów na różne          rachunki
Autor. Płatn. Przelew.
Autoryzacja Płatności Przelewem

Monity
Możliwość wprowadzania wiadomości dla innych pracowników hotelu dotyczących danej rezerwacji

Karta Rejestr.
Karta Rejestracyjna – Karta pobytu gościa

Przen. do pokoju
Przeniesienie do pokoju – nieaktywne

Przywróć
Pozwala gościa już wymeldowanego ponownie zameldować do pokoju - nieaktywne

Opcje Pakietów
Wyświetla zdefiniowaną listę pakietów

Karty kredytowe
Informacje o kartach kredytowych
Potwierdzenie
Pozwala podejrzeć, wydrukować potwierdzenie rezerwacji

Lista oczekujących
Przenosi rezerwację gościa na listę oczekujących

Stałe obciążenia
Wprowadza stałe dzienne obciążenia 

Numery Wirtualne
Potrzebuje specjalnej konfiguracji systemu – nieaktywne

Towarzystwo
Rejestruje osoby towarzyszące w pokoju
Usuń
Usuwa rezerwację

Regrets
Funkcja nieaktywna

Info Ceny
Pokazuje informację o cenie w różnych walutach

Zmiany
Pokazuje wszystkie zmiany rezerwacji od momentu jej utworzenia

Wiadomość
Podglądanie, zapisywanie lub likwidowanie wiadomości dla ościa

Dodaj
Tworzy kopię aktualnej rezerwacji z nowym numerem rezerwacji

Lokator
Wprowadzanie lokatora

Depozyt
Wprowadzenie do systemu informacji o depozycie rezerwacyjnym (przed zameldowaniem gościa)

Shares
Połączenie dwóch lub więcej rezerwacji osób do współdzielenia jednego pokoju, lub ich anulowanie

Historia
Podgląd szczegółów poprzednich pobytów gościa w hotelu

Towarzystwo


Plan posiłków
Pokazuje plan posiłków dla danej rezerwacji

Wypoczynek
Pokazuje zaplanowane czynności gościa hotelowego jak np. wizyta u fryzjera, na polu golfowym etc.
Proforma, Rachunek
Pokazuje okno kasowe a na nim rachunek gościa – nieaktywne

2.2 GOŚCIE W HOTELU
Goście w hotelu to osoby posiadające rezerwację i zameldowane w hotelu.

Aby obejrzeć listę Gości w Hotelu należy wybrać ikonę RECEPCJA
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A następnie wybrać ikonę GOŚCIE W HOTELU
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Pojawi się następujący ekran Goście w Hotelu – Wyszukiwanie
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Pole 



Znaczenie

Nr pokoju


Numer zajmowanego pokoju
Nazwa



Nazwisko gościa rezerwującego

Imię



Imię gościa rezerwującego

Firma



Firma robiąca rezerwację

Agent



Biuro Podróży robiące rezerwację

Grupa



Grupa, do której należy gość

Blok



Blok pokoi (rezerwacji grupowej)

Potwierdzenie 


Numer rezerwacji

Tow.



Osoba towarzysząca
Wyszukiwanie gości w hotelu
1. Na ekranie Goście w Hotelu – Wyszukiwanie wpisz jedno lub więcej kryteriów wyszukiwania lub pozostaw wszystkie pola puste

2. Naciśnij klawisz  SZUKAJ 

Jeżeli nie zostały wpisane żadne kryteria wyszukiwania, pojawi się lista gości w hotelu w porządku alfabetycznym
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Jeżeli szukaliśmy np. gości, których nazwisko rozpoczyna od liter ………..

Pojawi się lista gości spełniająca kryteria

Klawisze ekranu Goście w hotelu
Klawisz



Znaczenie

Nowy



Nie aktywne
Rachunek
Pokazuje rachunek gościa (jeżeli masz odpowiednie uprawnienia użytkownika)

Anuluj Zameldowanie
Anuluje zameldowanie gościa, jeżeli został zameldowany w dniu dzisiejszym i nie ma żadnych obciążeń na rachunku 

Przywróć
Przywraca wymeldowanych już gości jako zameldowanych

Profil
Wyświetla profil gościa

Opcje
Wyświetla opcje rezerwacji

Zmień pokój
Wyświetla okno zmiany pokoju, tak że możemy zameldowanego gościa przenieść do innego pokoju

Edycja
Edytuje ekran Rezerwacji

Szukaj
Wyświetla okno wyszukiwania

Wyszukiwanie gości w hotelu przy użyciu funkcji dokładne
1. Na ekranie Goście w Hotelu – Wyszukiwanie naciśnij klawisz DOKŁADNE. Pojawi się następujący ekran:

[image: image25.png]w hotelu - wyszukiwani

Nrpokaju

Nazwa

Eirma.

Grupa

Povwierdzenie #

Prayjazd

Wyjazd

Miasta

Typ pokaju

Kod rynku
2tk
Nr czfonke.

Godz. prayjazdu

Kod ceny.

Iig

Agent

Blok.

Do
Krej

Kod VIP

Kod kaloru
Kod zrticka
Nrkerty goscia.
Do

Zatrzyma

@

Dakladne
»

Typ szukania
& Ogélne

© DayUse
© Darm,
 Limitda

€ Wymeldowany

I™ Inc. Checked Out





Opis pól ekranu Dokładne Wyszukiwanie 

Pole 



Wyszukuje

Ogólne



Wyszukiwanie ogólne gości zameldowanych
Day Use



Przeszukuje listę gości day use

Darm



Przeszukuje listę gości  complimentary

Limit do



Przeszukuje listę gości dziś wyjeżdżających

Wymeldowany


Przeszukuje listę gości dziś wymeldowanych

Przyjazd ---Do---


Przeszukuje listę gości przyjeżdżających w dniach…

Wyjazd ---Do---


Przeszukuje listę gości wyjeżdżających w dniach…
Miasto



Wyszukuje przyjazdy, gdzie gość pochodzi z danego miasta
Państwo



Wyszukuje przyjazdy, gdzie gość pochodzi z danego państwa

Typ pokoju


Przeszukuje listę gości zamieszkujących w danym typie pokoju

Kod VIP


Przeszukuje listę gości VIP

Kod rynku


Przeszukuje listę gości z rezerwacjami danego segmentu rynku

Kod koloru


Przeszukuje listę gości z rezerwacjami danego koloru

Źródło



Przeszukuje listę gości z rezerwacjami z danego źródła

Kod źródła


Przeszukuje listę gości z rezerwacjami z danego kodu źródła

Numer członka


Przeszukuje listę gości z podanym numerem
Numer karty gościa

Przeszukuje listę gości z podanym numerem

Kod ceny


Przeszukuje listę gości z podanym kodem cenowym
Godz. Przyj. --- Do ---

Wyszukuje gości spodziewanych w danych godzinach

Towarzystwo


Wyszukuje gości po nazwisku osoby, z którą mieszka
2. Wprowadź jedno lub więcej kryteriów wyszukiwania i naciśnij klawisz SZUKAJ.
Jeżeli żadna rezerwacja gości w hotelu nie spełnia wybranych kryteriów zostaniesz o tym poinformowany.

Anulowanie zameldowanej rezerwacji
1. Na ekranie Goście w Hotelu, wybierz odpowiedniego gościa

2. Naciśnij klawisz KASUJ ZAMELDOWANIE. Pojawi się następujące okno:
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3. Naciśnij TAK, a pojawi się okno z zapytaniem czy chcesz zmienić status pokoju.
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4. Pojawi się kolejne okno z zapytaniem czy blokować pokój
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5. Naciśnij TAK lub NIE

Zameldowanie gościa zostało anulowane. Jego rezerwacja nie będzie już wyświetlana na liście gości w hotelu a jedynie na liście gości przyjeżdżających. Status rezerwacji zostanie zmieniony z zameldowana na oczekiwana.

Oglądanie rachunku gościa

Podgląd rachunku gościa otworzy okno kasowe znajdujące się w module Kasa.

1. Na ekranie Goście w Hotelu naciśnij klawisz RACHUNEK. [image: image29.png]Rachunek




Pojawi się okno logowania się do funkcji kasjera.
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2. Wpisz swój numer kasy i hasło

3. Naciśnij klawisz ZALOGUJ. Pojawi się następujący ekran okna kasowego:
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Uwaga: Więcej informacji o oknie kasowym znajdziesz w sekcji KASA

Przywrócenie rezerwacji wymeldowanej
Gość, który w dniu dzisiejszym został już wymeldowany może zostać ponownie zameldowany w hotelu przy użyciu funkcji PRZYWRÓĆ.

1. Na ekranie Goście w Hotelu, wybierz odpowiedniego gościa

2. Naciśnij klawisz PRZYWRÓĆ. Pojawi się następujące ostrzeżenie:

[image: image32.png]\‘) Wystae wmeldowarie do nerf 2

o ne |





3. Naciśnij TAK lub NIE
Status rezerwacji zostaje zmieniony z wymeldowana na zameldowana.
Oglądanie profilu gościa w hotelu
1. Na ekranie Goście w Hotelu , wybierz odpowiedniego gościa
2. Naciśnij klawisz PROFIL. Pojawi się ekran Profil gościa

Uwaga: Więcej informacji o Profilu gościa znajdziesz w sekcji REZERWACJE
Przeniesienie gościa z pokoju do pokoju
1. Na ekranie Goście w Hotelu, wybierz odpowiedniego gościa

2. Naciśnij klawisz ROOM MOVE. Pojawi się następujące okno:
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3. W polu NUMER POKOJU wpisz nowy numer lub rozwiń trójkątem listę podpowiedzi.

4. W polu POWÓD, trójkątem rozwiń listę podpowiedzi i wybierz z niej powód zamiany pokoju

5. Naciśnij TAK.

Numer pokoju został zmieniony

Edytowanie rezerwacji
1. Na ekranie Goście w Hotelu, wybierz gościa, którego rezerwację chcesz wyedytować.

2. Naciśnij klawisz EDYTUJ. Pojawi się ekran Rezerwacji.
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3. Możesz dokonać zmian w rezerwacji

4. Naciśnij OK. aby zamknąć ekran.
Edytowanie Opcji, które mogą zostać dołączone do Rezerwacji Zameldowanej

1. Z ekranu Goście w Hotelu, wybierz gościa, któremu chcesz dołączyć Opcje.

2. Naciśnij klawisz OPCJE. Pojawi się następujący ekran Opcje Rezerwacji:
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Klawisz



Znaczenie

Instrukcje
Pozwala automatycznie obciążać niektóre kody departamentów na różne          rachunki

Autor. Płatn. Przelew.
Autoryzacja Płatności Przelewem

Monity
Możliwość wprowadzania wiadomości dla innych pracowników hotelu dotyczących danej rezerwacji

Karta Rejestr.
Karta Rejestracyjna – Karta pobytu gościa

Przen. do pokoju
Przeniesienie do pokoju 

Przywróć
Pozwala gościa już wymeldowanego ponownie zameldować do pokoju 

Opcje Pakietów
Wyświetla zdefiniowaną listę pakietów

Karty kredytowe
Informacje o kartach kredytowych

Potwierdzenie
Pozwala podejrzeć, wydrukować potwierdzenie rezerwacji

Lista oczekujących
Przenosi rezerwację gościa na listę oczekujących - nieaktywne

Stałe obciążenia
Wprowadza stałe dzienne obciążenia 

Numery Wirtualne
Potrzebuje specjalnej konfiguracji systemu – nieaktywne

Towarzystwo
Rejestruje osoby towarzyszące w pokoju

Usuń
Usuwa rezerwację - nieaktywne

Regrets
Funkcja nieaktywna

Info Ceny
Pokazuje informację o cenie w różnych walutach

Zmiany
Pokazuje wszystkie zmiany rezerwacji od momentu jej utworzenia

Wiadomość
Podglądanie, zapisywanie lub likwidowanie wiadomości dla ościa

Dodaj
Tworzy kopię aktualnej rezerwacji z nowym numerem rezerwacji

Lokator
Wprowadzanie lokatora

Depozyt
Wprowadzenie do systemu informacji o depozycie rezerwacyjnym (przed zameldowaniem gościa) - nieaktywne

Shares
Połączenie dwóch lub więcej rezerwacji osób do współdzielenia jednego pokoju, lub ich anulowanie

Historia
Podgląd szczegółów poprzednich pobytów gościa w hotelu

Towarzystwo


Plan posiłków
Pokazuje plan posiłków dla danego gościa

Wypoczynek
Pokazuje zaplanowane czynności gościa hotelowego jak np. wizyta u fryzjera, na polu golfowym etc.

Proforma, Rachunek
Pokazuje okno kasowe a na nim rachunek gościa 

Uwaga: więcej informacji o opcjach rezerwacji znajdziesz w sekcji REZERWACJE

2.3 BLOKOWANIE POKOI

Funkcja blokowanie pokoi służy przydzielania pokoi dla spodziewanych przyjazdów. 
Aby uruchomić funkcję blokowanie pokoi należy wybrać ikonę RECEPCJA [image: image36.png]



A następnie ikonę BLOKOWANIE POKOI [image: image37.png]



Pojawi się następujący ekran Blokowanie Pokoi:
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Okno w lewej części ekranu pokazuje nam listę oczekiwanych przyjazdów. 
Okno w prawej części ekranu pokazuje nam listę dostępnych pokoi odpowiednich ze względu na typ, ilość osób, cechy pokoju etc. dla wybranej rezerwacji.

Nagłówek kolumny

Znaczenie
Typ



Typ pokoju

St



Status pokoju (np. CL-czysty, DI-brudny)

Pokój



Numer pokoju przydzielony do rezerwacji

Imię i nazwisko


Imię i nazwisko gościa

Godz.



Godzina przyjazdu gościa

#



Ilość pokoi dla danej rezerwacji
Os.



Ilość osób dorosłych

Dz.



Ilość dzieci

Wyjazd



Data wyjazdu

Grupa



Grupa do której należy rezerwacja

Oto opis pól znajdujących się na dole ekranu

Pole 



Znaczenie

Data Przyjazdu


Data rozpoczęcia rezerwacji
Tylko odblok. Rezerw.

Tylko rezerwacje z nie zablokowanymi pokojami

Nazwa Grupy


Nazwa Grupy

Typ Pokoju


Typ pokoju

VIP



Rodzaj gościa VIP

Kod bloku


Kod bloku (rezerwacji grupowej)

Towarzystwo


Nazwisko osoby towarzyszącej

Nazwisko 


Nazwisko gościa

Przydzielanie wolnego pokoju do rezerwacji
1. Na ekranie Blokowanie Pokoi, w prawej części, z oknem z listą przyjazdów, wybierz odpowiednią rezerwację.

2. Wybrana przez ciebie rezerwacja jest podświetlona, a w lewej części ekranu w oknie znajduje się lista wolnych pokoi spełniających kryteria podane w rezerwacji.
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3. Po wybraniu pokoju z listy naciśnij klawisz BLOKUJ lub ALT+B
4. Pojawi się okno z potwierdzeniem zablokowania pokoju, a rezerwacja zniknie z twojej listy rezerwacji, jeżeli wcześniej podglądałeś jedynie rezerwacje nie zablokowane. Jeżeli oglądałeś wszystkie typy rezerwacji to obok nazwiska pojawi się numer przyblokowanego pokoju.
Nagłówek kolumny

Znaczenie

Typ



Typ pokoju

Pokój



Numer pokoju

Status



Status służby pięter (np. DI – brudny, CL – czysty)

Cechy



Cechy pokoju (np. NS – dla niepalących)
Info
Status recepcyjny (AE – oczekiwany przyjazd, AC – dzisiejszy przyjazd już zameldowany, D – Day use, DN – oczekiwany wyjazd, DP – wyjazd, OC – zajęty)

Odblokowywanie pokoi
1. Na ekranie Blokowanie Pokoi, wybierz do podglądu wszystkie rezerwacje (odznacz tylko nie zablokowane) 
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2. Wybierz odpowiednią rezerwację

3. Naciśnij klawisz ODBLOKUJ lub ALT+N
Numer pokoju zniknął z rezerwacji, a pokój został dodany do listy wolnych pokoi.

Jeśli odblokowujesz pokój z rezerwacji share, system zapyta cię czy chcesz również odblokować pokój drugiemu rezerwującemu.
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4. Naciśnij NIE, jeśli chcesz pozostawić drugiego gościa w pokoju

Naciśnij TAK, jeśli chcesz odblokować pokój dla obydwu gości

Zameldowanie gościa
1. Na ekranie Blokowanie Pokoi, wybierz odpowiednią rezerwację

2. Naciśnij klawisz ZAMELDUJ

Jeśli wcześniej, żaden pokój nie został przydzielony do rezerwacji, pojawi się następujące okno
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3. Naciśnij OK. lub z listy wybierz inny pokój

4. Pojawia się okno potwierdzające zameldowanie (naciśnij OK.)

Automatyczne blokowanie pokoi
Funkcja AUTO pozwala na automatyczne przydzielenie pokoi większej grupie rezerwacji używając różnych kryteriów
1. Na ekranie Blokowanie Pokoi, wybierz odpowiednie rezerwacje (np. grupę, typ pokoju, gości VIP)

2. Naciśnij klawisz AUTO. Pojawi się następujące okno
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3. Wpisz odpowiednie dane (opis pól w tabelce poniżej)

4. Naciśnij klawisz BLOKUJ

Następuje proces blokowania pokoi dla podanych rezerwacji. Na zakończenie pojawia się informacja ile pokoi zostało zablokowanych
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5. Naciśnij OK.

6. Naciśnij ZAMKNIJ

Pole 



Znaczenie

Przyjazd



Data przyjazdu

Cechy pokoju


Cechy pokoju

Użyj cech gościa


Użyj cech pokoju wpisanych w profil gościa a nie w rezerwacji

Start od pokoju


Zacznij blokowanie pokoi od numeru

Piętro



Wybierz piętro dla blokowanych pokoi
Grupa/Blok


Pole informacyjne, jest uzupełnione gdy przydzielamy pokoje dla grupy

Grupy Włącznie


Przydziela pokoje dla wszystkich typów rezerwacji, również grupowych
Pokoje do wyjazdu
Jeżeli to pole jest zaznaczone, przydzielone zostaną również pokoje tzw. do wyjazdu

Tylko pokoje sprawdzone
Jeżeli to pole jest zaznaczone, przydzielone zostaną jedynie pokoje czyste, sprawdzone

Cała grupa
Jeżeli to pole jest zaznaczone, przydzielone zostaną pokoje dla całej grupy również dla przyjazdów członków grupy w innych terminach
Gość
Pole informacyjne, pojawia się w nim nazwisko gościa

Pokój
Pole informacyjne, pojawia się w nim numer pokoju gościa

2.5 WIADOMOŚCI
System pozwala na wprowadzanie wiadomości dla gościa zarówno indywidualnego jak i uczestnika grupy. Możemy przekazywać nieskończoną ilość wiadomości, zaznaczać je jako otrzymane lub drukować.
Z odpowiednimi interfejsami, wiadomości mogą wyświetlać się na telewizorze gościa, mogą zapalać lampki kontrolne przy łóżku gościa.

Innym rodzajem przekazywanych wiadomości są tzw. monity czyli rodzaj wewnętrznych wiadomości przekazywanych pomiędzy pracownikami różnych działów.

Aby wpisać wiadomości wybierz ikonę [image: image45.png]



A następnie [image: image46.png]



Pojawi się następujący ekran z którego wybierasz jaki rodzaj wiadomości chcesz oglądać lub dodać – Wiadomości dla gościa czy Monity dla personelu.
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WYŚWIETLANIE WIADOMOŚCI
1. Z powyższego ekranu wybierz opcję WYŚWIETL WIADOMOŚCI

2. Pojawi się następujący ekran
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Klawisz



Znaczenie

Nie otrzymane


Wyświetla wiadomości, które nie zostały odebrane przez gości

Dostarczone ręcznie

Wiadomości, które zostały odebrane przez gości

Wydrukowano


Wiadomości, które zostały wydrukowane

Włącz lampkę
Wiadomości, o których istnieniu gość został powiadomiony poprzez zapalenie lampki na telefonie (opcja)
Wyślij na TV
Wiadomości przesłane gościom za pomocą hotelowej TV (opcja)

Otrzymane przez TV
Wiadomości odebrane przez gości za pomocą TV

Wszystkie
Wszystkie wiadomości

3. Wybierz typ wiadomości, które chcesz obejrzeć. Pojawi się następujący ekran:
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              W górnej części ekranu znajduje się lista gości z wiadomościami.
              W środkowej części ekranu pojawia się zapisana wiadomość.


W dolnej części ekranu mamy następujące klawisze:

Klawisz



Znaczenie

Nowa



Tworzy nową wiadomość

Usuń



Usuwa aktualnie podświetloną wiadomość

Drukuj



Drukuje aktualnie podświetloną wiadomość

Odebrane/Nieodebrane
Pokazuje się w zależności, jakie wiadomości wybraliśmy do podglądu i pozwala zmienić status odebranych na nieodebrane i odwrotnie

Odbierz wszystkie
Pozwala wszystkie wybrane wiadomości zmienić na odebrane
Lampka
Włącz lampkę (opcja)

Uwaga: Wszystkie wiadomości dla gościa (odebrane i nieodebrane) są przechowywane w systemie do momentu wyjazdu gościa, jego wymeldowania i  zakończenia programu nocnego za ten dzień.
Tworzenie nowych wiadomości
1. Z ekranu Wiadomości (powyżej) naciśnij klawisz NOWY. Pojawi się następujący ekran:
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2. Z listy, wybierz gościa dla którego chcesz pozostawić wiadomość. Możesz pomóc sobie w wyszukaniu konkretnego gościa poprzez wpisanie jego numeru pokoju, nazwiska, grupy lub osoby towarzyszącej i naciśnięcie Enter. 
3. Po podświetleniu wybranego gościa naciśnij klawisz WYBIERZ. Pojawi się następujący ekran Nowej Wiadomości:
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4. W prawej części ekranu znajdują się wcześniej zdefiniowane, najczęściej przekazywane wiadomości. Aby wybrać którąś z nich należy dwukrotnie kliknąć myszą.
5. Jeżeli chcesz wpisać inną wiadomość od wcześniej zdefiniowanych, wpisz ją w lewej części ekranu.
6. Naciśnij klawisz ZACHOWAJ lub DRUKUJ

Jeśli naciśniesz klawisz ZACHOWAJ, nowa wiadomość zostanie zachowana i ekran Nowej Wiadomości zostanie zamknięty

Jeśli naciśniesz klawisz DRUKUJ, nowa wiadomość zostanie zachowana i wydrukowana 
Usuwanie wiadomości
1. Z ekranu Wiadomości wybierz gościa z wiadomością, którą chcesz usunąć

2. Naciśnij klawisz USUŃ.

3. Pojawi się okno z potwierdzeniem usunięcia. Naciśnij klawisz TAK.

Drukowanie wiadomości
1. Z ekranu Wiadomości wybierz gościa z wiadomością, którą chcesz wydrukować.

2. Naciśnij klawisz DRUKUJ.

Zaznaczanie wiadomości jako odebrana
1. Z ekranu Wiadomości wybierz gościa z wpisaną wiadomością, którą chcesz zaznaczyć jako odebrana.

2. Naciśnij klawisz ODEBRANA.
Odznaczenie odebranej wiadomości

1. Z ekranu Wiadomości wybierz gościa z wpisaną i odebraną wiadomością.
2. Naciśnij klawisz NIEODEBRANE

Zaznaczenie wszystkich wiadomości jako odebrane
1. Na ekranie wiadomości sprawdź czy znajdują się tutaj wszyscy goście którym chcesz zaznaczyć odebraną wiadomość (np. uczestnicy grupy)

2. Naciśnij klawisz ODBIERZ WSZYSTKIE

WYSYŁANIE WIADOMOŚCI
Aby wysłać wiadomość należy wybrać ikonę  [image: image52.png]



Pojawi się następujący ekran
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Wybieramy opcję WYŚLIJ WIADOMOŚĆ i pojawia się następujący ekran
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Wszystkich uczestników grupy
Wysyłanie wiadomości do gości z grupy
1. Na powyższym ekranie wybierz GRUPA. Pojawi się następujące okno
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2. Wpisz nazwę grupy lub rozwijając trójkąt wybierz nazwę grupy z listy podpowiedzi
3. Wpisz lub wybierz z kalendarza termin pobytu grupy (W hotelu od.. do.. )

4. W filtrze poniżej możesz wpisać kod gościa VIP lub język.
5. Naciśnij OK. Pojawi się następujący ekran Wiadomości dla grupy.

6. Wpisz treść wiadomości w lewej części ekranu lub użyj jednej z wcześniej zdefiniowanych wiadomości w prawej części ekranu.

7. Naciśnij klawisz ZACHOWAJ aby zachować wiadomość lub DRUKUJ aby zachować i wydrukować wiadomość. Pojawi się następujące okno:
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8. Naciśnij TAK. Pojawi się następujące okno podsumowujące liczbę zachowanych wiadomości dla gości
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9. Naciśnij OK

WYŚWIETLANIE MONITÓW

Poprzez opcję POKAŻ MONITY możesz w łatwy sposób obejrzeć wszystkie monity, te nie załatwione i te załatwione. Monity pozwalają ci szybko i skutecznie komunikować się z pracownikami różnych działów celu przekazywania informacji o życzeniach i potrzebach gościa (np. monit do służby pięter z informacją o antyalergicznych poduszkach dla gościa lub potrzebie wstawienia łóżeczka dziecinnego do pokoju).
Jest jeszcze specjalny rodzaj monitów – tzw. monity akcji, które mają na celu zmianę rezerwacji w zakresie np. kodu cenowego, wartości ceny lub liczby osób zamieszkałej w pokoju. Monity akcji realizują się same w wyznaczonym dniu podczas programu nocnego.
Aby wyświetlić monity wybierz ikonę [image: image58.png]



Następnie opcję POKAŻ MONITY i pojawi się następujący ekran:
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Tworzenie nowego monitu
1. Z powyższego ekranu wybierz rodzaj monitów, jaki chcesz oglądać a pojawi się następujący ekran:

[image: image60.png]Nazwa: [Nowak 1. Jan Nr pokoju Dorosi fi
Prayjaze 02706703 Typ: pBS Dzieci o
Wyjazd 03706703 Status: [Aiving today

Departament |Wprowadzony [Wprowadzony gl Tekst [Wykonany [Wykonany prze] 2]

H

Deta morit = T
Edytj Nowy Usui Resolve | Zamkij
Departamenty monitéw: <] - (] e v i





2. Naciśnij klawisz NOWY. Pojawi się następujący ekran:
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3. W górnej połowie ekranu znajduje się lista gości, których dotyczyć mogą monity. Korzystając z pól znajdujących się poniżej: Pokój czy Nazwisko w łatwy sposób możesz odnaleźć szukanego gościa. 

4. Naciśnij klawisz WYBIERZ. Pojawi się następujący ekran Nowy Monit
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5. Wpisz daty Monitu Od i Do.

6. W polu Dział Monitu wybierz odpowiedni dział z hotelu do którego chcesz przesłać wiadomość
7. W polu Tekst Monitu wpisz odpowiednie uwagi lub wybierz z wcześniej przygotowanej listy.

8. Naciśnij klawisz ZACHOWAJ. Pojawi się ponownie ekran Monitów z tekstem wiadomości przesłanej przez ciebie.

9. Jeśli twój gość jest uczestnikiem grupy dodatkowo pojawi się okno:
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10. Wybierz odpowiednią opcję.

11. Naciśnij OK.

Edytowanie monitów
1. Wybierz rodzaj monitów, które chcesz oglądać. Pojawi się ekran Monity
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2. Naciśnij klawisz EDYTUJ. Pojawi się okno w którym możesz edytować treść monitu i dokonać zmian.
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3. Naciśnij klawisz ZACHOWAJ.

Zaznaczanie monitów jako rozwiązane
1. Wybierz do podglądu Nie załatwione Monity lub Wszystkie Monity. Pojawi się ekran Monity.
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2. Wybierz z listy monit, który chcesz zaznaczyć jako rozwiązany.

3. Naciśnij klawisz RESOLVE (ROZWIĄZANY).

Zaznaczanie monitów jako nierozwiązane

1. Wybierz do podglądu Załatwione Monity lub Wszystkie Monity. Pojawi się ekran Monity
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2. Wybierz z listy monit, który chcesz zaznaczyć jako nierozwiązany

3. Naciśnij klawisz UNRESELVE (NIEROZWIĄZANE).
Usuwanie monitów
1. Wybierz do podglądu monity, które chcesz obejrzeć. Pojawi się ekran Monity

2. Wybierz z listy monit, który chcesz usunąć.
3. Naciśnij klawisz USUŃ. Pojawi się okno potwierdzające usunięcie monitu.

4. Naciśnij TAK. Monit został usunięty.

2.6 STATUS HOTELU
Status Hotelu pokazuje nam podstawowe wiadomości o aktualnej sytuacji w hotelu.

Aby obejrzeć Status Hotelu należy wybrać ikonę Recepcja [image: image68.png]



A następnie ikonę Status Hotelu [image: image69.png]



Pojawi się następujący ekran Statusu Hotelu:
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Podsum. pokoju
Pole 



Znaczenie

Wszystkie pokoje

Podaje liczbę wszystkich pokoi w hotelu

Wyłączone


Podaje liczbę wszystkich pokoi typu Out of Order

Pokoje do Sprzedaży
Podaje liczbę dostępnych do sprzedaży pokoi (wszystkie pokoje – out of order)

Czas. wyłączone
Podaje liczbę pokoi  out of service

Przenoszenia
Pole
Pokój/osób
Znaczenie

Oczekiwane wyjazdy
Pokój

Liczba pokoi do wyjazdu w dniu dzisiejszym


Osób

Liczba osób wyjeżdżających w dniu dzisiejszym

Aktualne wyjazdy
Pokój

Liczba pokoi już opuszczonych w dniu dzisiejszym


Osób

Liczba osób, które już się wymeldowały

Oczekiwane przyjazdy
Pokój

Liczba pokoi przeznaczonych na dzisiejsze przyjazdy


Osób

Liczba osób, które mają przyjechać w dniu dzisiejszym
Przydzielone pokoje
Pokój

Liczba przydzielonych pokoi do dzisiejszych rezerwacji

Osób
Liczba osób przyjeżdżających dzisiaj mających już przydzielone pokoje

Aktualne przyjazdy

Pokój

Liczba pokoi zajętych przez zrealizowane dziś przyjazdy





Osób

Liczba osób, które już przyjechały 

Przedłużone pobyty

Pokój

Liczba pokoi, w których zostały przedłużone pobyty





Osób

Liczba osób, które przedłużyły pobyt

Wczesne wyjazdy

Pokój

Liczba pokoi, opuszczonych wcześniej niż pierwotnie w rez





Osób

Liczba osób wymelowanych wcześniej niż mieli rezerwację

Pokoje dzienne


Pokój

Liczba pokoi zajętych na dzień bez noclegu





Osób

Liczba osób pozostająca w hotelu na dzień bez noclegu

Rezerwacje w dniu

Pokój

Liczba pokoi zarezerwowanych i zameldowanych dzisiaj 





Osób

Liczba osób rezerwujących i zameldowanych dzisiaj

Walk-Ins


Pokój

Liczba pokoi bez rezerwacji zameldowanych dzisiaj





Osób

Liczba osób bez rezerwacji, zameldowanych dzisiaj

Służba Pięter
Pole


Zajęte/Wolne
Znaczenie

Sprawdzone pokoje
Zajęte

Ilość pokoi zajętych, które zostały sprzątnięte i sprawdzone



Wolne

Ilość pokoi wolnych, które zostały sprzątnięte i sprawdzone

Czyste pokoje

Zajęte

Ilość pokoi zajętych, które zostały sprzątnięte ale nie sprawdzone




Wolne

Ilość pokoi wolnych, które zostały sprzątnięte ale nie sprawdzone

Brudne pokoje

Zajęte

Ilość pokoi zajętych przez gościa i nie sprzątniętych




Wolne

Ilość pokoi już wolnych ale nie sprzątniętych po ostatnim gościu 

Out of order

Zajęte

Pokazuje wartość zero, gdyż pokój out of order nie może być zajęty




Wolne

Ilość pokoi out of order, nie do sprzedaży

Out of service

Zajęte

Pokazuje wartość zero, gdyż ten pokój nie może być zajęty




Wolne

Ilość pokoi out of service

Uwaga: Status pokoju SPRAWDZONY jest opcją i może ale nie musi zostać skonfigurowany w systemie
Koniec dzienn. przewidywania
Pole 


Pokój/Osób
Znaczenie

Dostępne dzisiaj

Pokój

Ilość pokoi dostępnych do sprzedaży w dniu dzisiejszym

Zajęte dzisiaj

Pokój

Ilość pokoi zajętych dzisiejszej nocy




Osób

Ilość osób nocujących dzisiaj w hotelu

Allotment

Pokój

Ilość pokoi w blokach z nie podjętymi rezerwacjami
Indywidualne

Pokój

Ilość pokoi zajętych przez gości indywidualnych




Osób

Ilość gości w hotelu nie będących uczestnikami grupy

Grupy


Pokój

Ilość pokoi w hotelu zajętych przez grupy




Osób

Ilość gości w hotelu będących uczestnikami grup

2.7 KONTA HOTELOWE

Konta hotelowe służą do otwierania gościom aktywnych rachunków kasowych. Na takie konto hotelowe można np. obciążyć wykonaną usługę jak używanie Internetu czy xero lub telefon i wystawić fakturę dla gościa nie mieszkającego w hotelu.
Aby otworzyć konto hotelowe należy wybrać ikonę RECEPCJA [image: image71.png]



A następnie ikonę KONTA HOTELOWE [image: image72.png]



Pojawi się następujący ekran Konta Hotelowe
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Tworzenie konta hotelowego 
1. Wpisz nazwisko osoby dla której chcesz założyć konto hotelowe i naciśnij klawisz PROFIL. System przeszuka bazę gości i sprawdzi czy nazwisko, które wpisałeś w niej występuje.
2. Jeśli nazwisko występuje naciśnij klawisz OK.

3. Jeśli nazwisko nie występuje naciśnij klawisz NOWY. Pojawi się okno Nowy Profil, gdzie wybierzesz jaki rodzaj gościa wpisujesz do bazy danych.

4. Naciśnij klawisz OK. Pojawi się ekran Profil Gościa.

Wpisz wszystkie znane ci informacje i naciśnij klawisz ZAPISZ.

Naciśnij klawisz ZAMKNIJ.
5. W polu nazwisko masz już wpisane nazwisko gościa

6. W polu Konto Do wpisz odpowiednią datę lub wybierz ją z kalendarza

7. W polu Kod Rynku, trójkątem rozwiń listę podpowiedzi i wybierz z niej odpowiedni segment rynku.

8. W polu Kod Źródła, trójkątem rozwiń listę podpowiedzi i wybierz z niej odpowiednie źródło.

9. Naciśnij klawisz OK. 

Pojawi się okno z informacją o numerze konta i potwierdzenie zameldowania konta do hotelu.
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10. Naciśnij klawisz OK.

Teraz, aktywne konta hotelowe znajdziesz poprzez użycie opcji Goście w hotelu.
Obciążanie konta hotelowego pokazane zostało w sekcji KASA.







