3.1 RACHUNEK GOŚCIA
Fidelio wersja 7, w łatwy sposób pozwala na oglądanie sald i dokonywanie zmian na rachunkach gości. Możemy obciążać gości nowymi kwotami, możemy korygować stare obciążenia, transferować poszczególne usługi wraz z należnościami za nie z rachunku jednego gościa na rachunek innego. Zdarzają się sytuacje, że pobyt gościa w hotelu pokrywa kilku płatników, dzielimy wtedy rachunek gościa na kilka mniejszych „okien” wszyscy za każde może płacić inna osoba, firma, agent biura podróży etc.

Nie wszyscy użytkownicy systemu mogą z tej opcji korzystać, gdyż w zależności od hotelu, prawa do funkcji kasjerskich są bardziej lub mniej zastrzeżone. 

Dlatego aby otworzyć okno kasowe należy posłużyć się swoim osobistym hasłem. Wygląda to w następujący sposób.

Aby otworzyć kasę należy wybrać ikonę KASA [image: image1.png]



A następnie wybrać ikonę RACHUNKI GOŚCIA [image: image2.png]



Pojawi się następujący ekran logowania, gdzie trzeba wpisać numer przydzielonej tobie kasy i hasło 
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Po zaakceptowaniu hasła pojawi się następujący ekran Rachunki-Wyszukiwanie
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Na ekranie widzimy następujące kolumny

Kolumna

Znaczenie

Pokój


Numer pokoju (wraz z numerami PM)

Nazwisko gościa

Nazwisko i imię zameldowanego gościa

Przyjazd


Data przyjazdu

Wyjazd


Data wyjazdu

Saldo


Saldo na rachunku gościa

Status


Status gościa (zameldowany czy wymeldowany)

Firma


Nazwa firmy dokonującej rezerwację

Grupa


Nazwa grupy, do której przynależy gość

Gości na powyższym ekranie możemy wyszukiwać po Numerze Pokoju, Nazwie (nazwisku gościa lub nazwie firmy), Grupie i Osobie Towarzyszącej.
Możemy zawęzić nasze wyszukiwania do listy gości:

- oczekiwane wyjazdy

-> lista gości wyjeżdżających w dniu dzisiejszym

- w hotelu i wymeldowani

-> lista wszystkich zameldowanych i wymeldowanych gości

- tylko wymeldowani

-> lista wszystkich wymeldowanych w dniu dzisiejszym gości

Klawisze pomocy

Klawisz


Znaczenie

Ostatni rachunek

Przywraca ostatnio oglądany rachunek ponownie na ekran
Wybierz


Pokazuje wybrany rachunek

Zamknij


Zamyka okno kasowe

Edytowanie rachunku gościa bez instrukcji rachunkowych
1. Zaloguj się do kasy

2. Na ekranie Rachunki-Wyszukiwanie wybierz z listy gościa, którego rachunek chcesz obejrzeć
3. Naciśnij klawisz Wybierz

4. Pojawi się następujące okno kasowe
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Na pasku u góry ekranu widzimy kolejno:

- imię i nazwisko gościa oraz numer pokoju

- data przyjazdu gościa

- data wyjazdu gościa

- ilość osób w pokoju

- kod ceny (np. RACK)

- status VIP

- saldo na rachunku gościa

- w lewym rogu z zegarem pojawiają się notatki z rezerwacji
- oraz nazwa firmy lub grupy, z której gość pochodzi

- status gościa (zameldowany czy wymeldowany)
UWAGA: O statusie gościa oprócz informacji w prawym górnym rogu świadczy kolor okna kasowego, białym kolorem zaznaczone jest okno kasowe z obciążeniami gościa zameldowanego a na szaro zaznaczone jest okno kasowe z obciążeniami (obciążeniami na końcu formą płatności) gościa już wymeldowanego.

Poniżej znajduje się lista obciążeń znajdujących się na rachunku gościa.
Kolumna

Znaczenie

Gr.


Grupownik-funkcja pozwalająca kilka obciążeń z danej grupy skonsolidować w jedno

Departament

Numer i nazwa kodu departamentu obciążenia

Data


Data obciążenia

Kwota


Kwota obciążenia

Cena


Cena jednostkowa

Ilość


Ilość

Suplement

Dodatkowy opis dotyczący obciążenia

Na dole ekranu znajdują się następujące klawisze

Klawisz


Znaczenie

Obciąż
Pozwala dopisać do rachunku gościa kolejne obciążenia, wybierając odpowiedni kod departamentu, kwotę i ilość oraz ewentualne uwagi
Podziel
Służy do podzielenie kwoty obciążenia (np. rachunek za restauracje dzielimy na dwie połowy)

Popraw
Jest to opcja rabatowania, jednak nie działa ze względu na niemożność wysyłania ujemnych wartości na drukarkę fiskalną

Transfer
Pozwala transferować obciążenia pomiędzy poszczególnymi oknami kasowymi lub pomiędzy rachunkami poszczególnych gości (np. podzieloną wcześniej kwotę obciążenia z restaurację transferujemy na rachunek innego gościa)

Opcje
Dodatkowe opcje kasowe (opis poniżej)
Kopia info
Drukuje aktualny rachunek informacyjny

Settlement
Drukuje zestawienie usług 
Lub Wymelduj
Jeżeli data wyjazdu jest taka sama jak data systemowa zamiast Settlement pojawia się klawisz Wymelduj. Oznacz on wystawienie rachunku (wraz z rachunkiem fiskalnym) i wymeldowanie gościa z hotelu
Zamknij
Zamknij okno kasowe

Po naciśnięciu klawisza OPCJE u dołu okna kasowego pojawi się ekran
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Opcje okna kasowego

Klawisz
Znaczenie

Instrukcje rachunkowe
Pozwalają zdefiniować na kogo, jaki pokój lub PM będą spływać obciążenia za wybrane transakcje. Poprawne zdefiniowanie instrukcji rachunkowych przy dokonywaniu rezerwacji lub w dniu przyjazdu gościa pozwala wyeliminować ewentualne transfery przy wystawianiu rachunku gościowi

Stałe obciążenia
Daje możliwość sprawdzenia i zdefiniowania stałych opłat, które będą obciążały rachunek gościa co dobę przez cały okres pobytu (np. opłata za parking)
Styl rachunku
Wybór szablonu rachunku dla gościa – UWAGA – korzystamy jedynie ze stylów od 1 do 5 !!!!

Zobacz rachunek
Podgląd rachunku informacyjnego dla gościa

Zmiany obciążeń
Pokazuje kto i kiedy dokonywał operacji na rachunku gościa

Wpłata bez rachunku
Wpłata lub przedpłata dokonywana przez gościa mieszkającego – UWAGA – gość nie dostaje potwierdzenia, istnieje jedynie możliwość wydrukowania kopii info. Jeżeli obciążeń jest więcej na rachunku, można dokonaną wpłatę lub przedpłatę przenieść na nowoutworzone okno i z niego wystawić kopię info. 

Profil
Edycja lub zmiana profilu gościa

Otwieranie ostatnio oglądanego rachunku gościa
1. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie naciśnij klawisz Ostatni Rachunek.
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2. Na ekranie zostanie przywrócony ostatnio przeglądany rachunek gościa

Otwieranie jednego lub więcej rachunków gościa
1. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie wybierz z listy nazwiska gości, których rachunki chcesz obejrzeć

2. Przy każdym nazwisku, w pierwszej szarej kolumnie, naciśnij lewy klawisz myszy, a pojawi się następujący znaczek przy danym gościu
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3. Zaznacz w ten sposób dwóch lub więcej gości, których rachunki jesz jednocześnie przeglądać

4. Naciśnij klawisz Wybierz

5. Pojawi się następujący ekran, gdzie poszczególne rachunki gości kryją się pod zakładkami
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lub ekran ukazujący rachunek innego gościa
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Edytowanie rachunku gościa posiadającego instrukcje rachunkowe
1. Zaloguj się do kasy.

2. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie wybierz odpowiedniego gościa 

3. Naciśnij klawisz Wybierz (ten sam efekt otrzymasz dwukrotnie naciskając mysz na wybranym gościu lub naciskając Enter)
4. Pojawi się następująco wyglądający rachunek dwoma lub większą ilością okien kasowych

Ilość otwartych dla rachunku okien kasowych pojawia się na suwaku z prawej strony ekranu. Poszczególne okna kasowe mogą być płacone przez różnych płatników, a na kogo ma zostać wystawiony rachunek danego okna widnieje na górnym pasku.
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5. Naciśnij klawisz Zamknij, aby zamknąć okna kasowe tego rachunku
Tworzenie nowych okien kasowych i przenoszenie na nie obciążeń

1. Zaloguj się do kasy.

2. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie wybierz odpowiedniego gościa 

3. Naciśnij klawisz Wybierz (ten sam efekt otrzymasz dwukrotnie naciskając mysz na wybranym gościu lub naciskając Enter)

4. Pojawi się następujący ekran z jednym oknem kasowym
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5. Aby dodać kolejne okno, naciśnij karteczkę znajdującą się pod liczbą 1 (oznaczającą ilość otwartych [image: image13.png]


okien kasowych) na suwaku po prawej stronie ekranu. Twój ekran posiada teraz dwa okna kasowe.
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6. Aby dodać kolejne okno kasowe ponownie naciśnij karteczkę znajdującą się tym razem pod 2 po prawej stroni ekranu itd.

7. Aby prawidłowo przenieść obciążenia z jednego okna na drugie należy myszą najechać na wybrane pozycję i naciskając lewy klawisz myszy przesunąć je na drugie okno. Tak należy postąpić z każdym obciążeniem, które chcemy przenieść na inne okno.
8. Inny sposób na przeniesienie obciążeń z jednego okna na drugie to zaznaczyć wybrane obciążenia w pierwszej szarej kolumnie, kliknąć myszą na drugie okno (uaktywnić je) i nacisnąć klawisz INSERT. Pojawi się następujące okno 
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9. Potwierdź, aby przenieść obciążenia, zaprzecz, jeżeli nie chcesz przenosić obciążeń z jednego okna na drugie.

10. Po zakończonych przeniesieniach obciążeń na inne okna naciśnij klawisz Zamknij.

Transferowanie obciążeń pomiędzy rachunkami I.
1. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie, wybierz gościa, którego rachunek chcesz obejrzeć (lub wystawić)

2. Naciśnij klawisz Wybierz

3. Pojawia się okno kasowe rachunku gościa.

4. Załóżmy, że obciążenia za pokój znalazły się na tym rachunku niepotrzebnie, gdyż za te usługi będzie płacił gość z innego pokoju. Musimy więc przenieść obciążenia za pokój na rachunek innego gościa.
5. Lewym klawiszem myszy w pierwszej szarej kolumnie zaznaczamy obciążenia, które chcemy przetransferować na rachunek innego gościa.

6. Naciskamy klawisz TRANSFER. Pojawi się następujący ekran Transfer, na którym to musimy odnaleźć podać numer pokoju lub nazwisko gościa, któremu będziemy transferować obciążenia.
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7. Naciśnij klawisz Wybierz, a obciążenia zostaną przetransferowane na wybranego gościa. Operacja zostanie potwierdzona następującą informacją
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Transferowanie obciążeń pomiędzy rachunkami II.
1. Na ekranie Rachunki – Wyszukiwanie, wybierz gościa, którego rachunek chcesz obejrzeć (lub wystawić)

2. Naciśnij klawisz Wybierz

3. Pojawia się okno kasowe rachunku gościa.

4. Załóżmy, że obciążenia za pokój znalazły się na tym rachunku niepotrzebnie, gdyż za te usługi będzie płacił gość z innego pokoju. Musimy więc przenieść obciążenia za pokój na rachunek innego gościa.

5. Mysz znajduje się na oknie kasowym, z którego chcemy przetransferować obciążenie

6. Naciśnij klawisz TRANSFER, a pojawi się następujące okno:
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7. Wybierz odpowiedni numer pokoju, na który chcesz przenieść obciążenia. Okno będzie wyglądało w następujący sposób.
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8. Naciśnij klawisz Transfer a pojawi się następujące okno:
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9. Wybierz z listy kody departamentów, za które obciążenia chciałbyś przetransferować. Naciśnij OK.

10. Obciążenia zostaną przetransferowane. Operacja zostanie potwierdzona następującą informacją
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Transferowanie salda
Pomimo iż posiadamy funkcję transfer salda, nie zalecamy używania jej ze względu na trudności z późniejszym odnalezieniem i przypisaniem do rachunku jednostkowych obciążeń. Mogą również nastąpić problemy z opisaniem podatku VAT na takiej fakturze.







