Instrukcja wprowadzania rezerwacji grupowych do Fidelio.

1. Z menu głównego wybieramy Rezerwacje ( Grupy.
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2. Zostanie wyświetlone okno, na którym wciskamy przycisk Standard.
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3. Po wciśnięciu przycisku Standard zostanie wyświetlone okno służące do wprowadzenia profili. Wprowadzamy nową nazwę grupy – Test_01 i wciskamy przycisk OK.
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Każda grupa posiada w systemie Fidelio swój unikatowy profil, tzn. dla każdej nowej grupy musimy stworzyć nowy profil grupowy.

Profile Źródeł, Agentów i Firm mogą być wprowadzone wcześniej i mogą być używane dla różnych grup. Oznacza to, że np. profil firmy Netia Polska może być podłączony do rezerwacji kilku grup.

4. Zostaje wyświetlone okno wyszukiwania profili.
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Proszę zwrócić uwagę, że pole Szukaj nazwa jest uzupełnione wcześniej wprowadzoną nazwą naszej grupy a w polu Zobacz wg mamy domyślny wpis Group Master – Fidelio wyszukuje na tym ekranie tylko profile grupowe. Jednocześnie w kolumnie Nazwisko nie pojawiły się żadne wpisy. Oznacza to, że profil grupowy o nazwie Test_01 nie został wcześniej wprowadzony do systemu.

5. Wciskamy przycisk Nowy i wypełniamy profil grupowy.
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6. Po wypełnieniu profilu wciskamy przycisk Zapisz i Zamknij. Pojawi się ponownie okno służące do podłączania profili do rezerwacji grupowej. W naszym przykładzie będzie to firma Netia Polska. W polu Firma wpisujemy nazwę firmy i wciskamy przycisk OK.
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7. Pojawia się znane nam okno wyszukiwania profili.
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Pole Szukaj nazwa wypełnia się automatycznie. W polu Zobacz wg mamy domyślny wpis Firmy. Ponownie widzimy, że nikt wcześniej nie wprowadził żadnego profilu dla firmy Netia. Wciskamy więc przycisk Nowy i uzupełniamy profil firmowy.

8. Po uzupełnieniu profilu wciskamy Zapisz i Zamknij. Wyświetli się okno na którym wciskamy przycisk OK.
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9. Na pytanie stworzyć nową rezerwację odpowiadamy Tak.
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10. Wypełniamy ekran rezerwacji.
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Na tym ekranie mamy rezerwację na 3 pokoje dwu osobowe. Kod cenowy to GRP_PLN z ceną 0.00. Oznacza to, że podczas programu nocnego rachunki gości nie zostaną obciążone kwotami za nocleg a faktura zostanie wystawiona w dniu wyjazdu z PM-astera.

Pole Typ rezerw. wypełnione powinno być odpowiednim wpisem.

Po wypełnieniu powyższego ekranu wciskamy przycisk OK.

11. Po wciśnięciu przycisku OK zostanie wyświetlone poniższe okno.
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Okno to składa się z dwóch części. W części pierwszej mamy rekordy zawierające rezerwacje na więcej niż jeden pokój. W części drugiej mamy rekordy zawierające rekordy z jednym pokojem, np. rekordy powstające podczas wprowadzania listy pokoi.

12. Nasza grupa powinna mieć jeszcze dwa pokoje jednoosobowe. W celu wprowadzenia tej rezerwacji zaznaczamy górny rekord i wciskamy Opcje a z nich wybieramy Dodaj.
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13. Po wciśnięciu przycisku Dodaj potwierdzamy wykonanie czynności Tak.
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14. Wypełniamy ekran rezerwacji dla dwóch pokoi jednoosobowych. Zmieniamy liczbę osób dorosłych  w polu Dorośli i pole Ilość pokoi. Następnie wciskamy przycisk OK.
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15. Nowy rekord z dwoma pokojami jednoosobowymi pojawił się w górnej części ekranu.
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Dla naszej grupy potrzebujemy jeszcze jeden pokój trzyosobowy. Zaznaczamy więc jeden z rekordów w górnej części, wciskamy Opcje i Dodaj. Wypełniamy ekran rezerwacji pamiętając o odpowiednich wpisach w polach Dorośli i Ilość pokoi.

16. Po zapisaniu rezerwacji dla pokoju trzyosobowego wyświetli się poniższa tabelka.
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Składa się ona z dwóch części, w pierwszej mamy rekordy rezerwacji dla więcej niż jednego pokoju (3 pokoje 2-osobowe, 2 pokoje 1-osobowe), w drugiej mamy rekord rezerwacji dla jednego pokoju 3-osobowego.

Rezerwacja w takiej postaci może zostać w Fidelio do chwili otrzymania listy pokoi lub dnia przyjazdu grupy.

W chwili wprowadzania rezerwacji nie posiadamy listy gości, wciskamy więc przycisk Zamknij i na następnym ekranie również zamknij.

17. Otrzymujemy listę gości dla naszej grupy Test_01. W celu wprowadzenia listy gości należy wyszukać naszą grupę przez Rezerwacje ( Grupy, przycisk Standard. W polu grupa wpisujemy nazwę naszej grupy i Wciskamy przycisk OK.
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Zostaje wyświetlony ekran wyszukiwania profili grupowych, wciskamy przycisk OK i  na kolejno wyświetlonym ekranie również OK.
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18. Zostaje wyświetlony ekran z którego możemy rozpocząć wprowadzanie listy gości naszej grupy.
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Zaczynamy od pokoi 1-osobowych. Zaznaczamy odpowiedni rekord i wciskamy Op. Grupy
z których wybieramy Lista pokoi.
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19. Po wciśnięciu przycisku Lista pokoi zostanie wyświetlone poniższe okno pozwalające wprowadzić listę gości z grupy.
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Na powyższym ekranie wprowadzamy nazwiska gości mieszkających w pokojach 1-osobowych. W poziomie poruszamy się klawiszami strzałek ((. Po wpisaniu pierwszego nazwiska wciskamy klawisz enter i wpisujemy drugie nazwisko. Po wpisaniu nazwisko gości mieszkających w pokojach 1-osobowych wciskamy przycisk Zapisz i Zamknij.

20. Po tej czynności zostanie wyświetlony poniższy ekran.
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Proszę zwrócić uwagę, że rekord rezerwacji zawierający dwa pokoje 1-osobowe. Pojawił się natomiast rekord PM-astera.

Na dolnej części ekranu mamy poszczególne rekordy pojedynczych pokoi z wprowadzonymi nazwiskami. Nie dotyczy to rekordu Test_01 ponieważ dla niego trzeba zrobić ewentualnie Shera.

21. Wprowadzamy listę gości mieszkających w pokojach 2-osobowych. W tym celu zaznaczamy w górnej części ekranu rekord rezerwacji dla 3 pokoi 2-osobowych, wciskamy przycisk Op. Grupy i wybieramy Lista pokoi. Zostanie wyświetlony poniższy ekran.
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Ekran ten pokazuje wprowadzone już nazwiska gości.

Wprowadzając nazwiska gości możemy już tworzyć shery:

· wpisujemy pierwszą osobę mieszkającą w pokoju, zmieniamy liczbę dorosłych na 1, wciskamy przycisk Share (będzie aktywny), następnie enter w celu wprowadzenia drugiej osoby i od razu przycisk Share (będzie nieaktywny) i wprowadzamy drugą osobę pamiętając o zmianie dorosłych na 1. Następnie enter w celu wprowadzenia nazwisk osób mieszkających w drugim pokoju.

Proszę zwrócić uwagę, że w polu Pokój powinien pojawić się wpis S/numer – dla obu rekordów mieszkających w jednym pokoju ten sam, np. S/1.

· czynność powyższą powtarzamy dla każdego pokoju.

· jeżeli mamy tylko jedno nazwisko to możemy zostawić jeden rekord z dwoma osobami dorosłymi, nie robiąc Shera, np. dla Familie Konig.

Jeżeli po naciśnięciu klawisza enter popełniliśmy błąd możemy wcisnąć przycisk Cofnij w celu usunięcia ostatnio wprowadzonego rekordu.

Po wprowadzeniu wszystkich pokoi wciskamy przycisk Zapisz i następnie Zamknij.

