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Instalacja programu KWHotel Standard
(przeniesienie danych z programu KWHotel Free)

1. Kopiowanie pliku klucza licencji ,.licence.xml”

Z otrzymanego e-maila kopiujemy w wybrane miejsce na dysku umieszczony
w zataczniku plik ,licence.xml” (bez wzgledu na rodzaj programu, ktérego uzywamy do
odbioru poczty elektronicznej, istnieje mozliwo$¢ zapisania zalacznikéw na dysku
twardym. Najczgsciej przy wyswietlonym zataczniku widnieje opcja ,,Zapisz” lub
,Pobierz” zatacznik). Jako miejsce zapisu zatacznika ,licence.xml” najprosciej wybraé
»Pulpit”.

2. Pobieranie zamdwionej wersji programu KWHotel Standard

Logujemy si¢ na stronie www.kajware.pl w prawym goérnym rogu, podajac nazwe
uzytkownika i hasto, otrzymane w e-mailu. Wielko$¢ wpisywanych liter podczas
logowania ma znaczenie. Pobieramy wersj¢ KWHotel Standard.

3.Przenoszenie danych z programu KWHotel Free

Punkt nalezy pomina¢ jesli nie chcemy przenie$¢ bazy danych z KWHotel Free do nowo
zainstalowanego KWHotel Standard.

Uruchamiamy program KWHotel, z ktérego chcemy importowa¢ dane. Wybieramy menu
,,Plik” 1 ,,Kopia zapasowa bazy danych”.

Zapisujemy kopi¢ zapasowa bazy danych w wybranym miejscu na dysku twardym
(proponujemy ,,Pulpit”).
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Zamykamy program KWHotel i uruchamiamy zainstalowana wczes$niej wersjg programu

KWHotel Standard, do ktérej chcemy zaimportowac dane.

WAZNE dla systeméw Windows Vista oraz Windows 7

Przy wczytywaniu klucza licencji program KWHotel Standard nalezy uruchomié
poprzez kliknigecie prawym przyciskiem myszy na jego ikonie, znajdujacej si¢ na
Pulpicie, oraz wybranie ,,Uruchom jako administrator”.

W oknie powitalnym klikamy na niebieski napis "Import bazy z innej wersji programu
KWHotel" i podajemy zapisany w kroku wczesniejszym plik kopii zapasowej bazy
danych.

Witamy w programie KWHolel Standard
FRozpocrynajqe prace z programem, nalezy
zorejestowad sig klikajqs na Klawisz
“Rejestrecie’, Po otreymaniu pliku licencii
wczytujenmy go klikajas klawisz "Whrowads

o ] [ reem

3. Pierwsze uruchomienie programu KWHotel Standard i rejestracja

Po uruchomieniu pierwszy raz programu KWHotel Standard pojawi si¢ okno powitalne,
w ktorym wybieramy klawisz "Wprowadz klucz".

Witamy w programie KWHotel Standard
Fozpoczynajac prace z pragramem, naleiy

zarejestrowat sie Kliksjge na klawisz
‘Rejestracis’. Po atrzymaniu pliku licenci
wezytuiemy go Klikaige klawisz W

L
[ Rejestracia | | Wrowadz khuce_J{[__Pézniei

W kolejnym oknie rejestracji, klikamy na klawisz "Importuj z pliku licence.xml"
i podajemy zapisany wczesniej (na Pulpicie) plik "licence.xml". Potwierdzamy klawiszem
"Otworz".

Rejestracja programu KWHotel

U i, = posadass e admnitiaoea systema Widows 8 naseseie
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Jesli plik licencji jest prawidlowy, program poinformuje o prawidlowej rejestracji.
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Instrukcja obstugi KWHotel Standard

1. Tworzenie wiasnej bazy pokoi

1.1 Tworzenie asortymentu, wyposazenia pokoi

Kazdy pokoj posiada podstawowe wyposazenie, tj. tazienka, TV czy lodowka. Aby
stworzy¢ swoj asortyment i wyposazenie nalezy:

1.  Klikna¢ ,,Wykaz Pokoi”, a nastgpnie w ,,Widoku” wybrac¢ ,,Wyposazenie

Iy
pokoi”.

B Pk Kesafiskalna Rsporty Narzedzia Widok Pomoc

Grafik Baza Ksieaa | m[] Raport | # Faktury | Wykaz
'? Rezerwaji ?. Klientéw Meldunkowa | S8 Positkdw.| S - Rachunki.| i | 220¥StYKi Pokoi
Wiidok - zaawansowane
< Dodai nowy przediot
> H s ' Grupy pokoi
B Wyposazenie Viszystie poire i R

Spis stalego wyposazenie do pokol © Whpossrenepokor] € Pakelycenowe oy prcdnio

2. Wybra¢ ,,Dodaj nowy przedmiot™.

3. Uzupehié¢ nazwe przedmiotu.

1.2 Tworzenie grup pokoi

Tworzenie wiasnych grup pokoi ulatwia nadawanie wielu pokojom tych samych
parametréw, jednak nie jest obowiazkowe przy tworzeniu bazy pokoi. W przypadku, gdy
obiekt noclegowy posiada pokoje o tym samym standardzie, tej samej cenie czy liczbie
16zek, pokoje te nalezy przydzieli¢ do jednej grupy. Przy tworzeniu nowego pojedynczego
pokoju nie trzeba uzupetnia¢ kazdorazowo wszystkich danych, wystarczy w ,,Grupie
pokoi” wybra¢ stworzona wezesniej grupg, np. pokoi 3-0sobowych (posiadajacych ta sama
liczbg t6zek i ta sama ceng).

UWAGA! Jesli pokoj zostanie przydzielony do grupy pokoi, nie mozna zmienia¢ w nim
cen. Jesli chcemy, aby cata grupa miata inne ceny nalezy edytowa¢ grupg. Jesli tylko dany
pokdj ma mie¢ inne ceny to albo wcale nie przydzielamy go do grupy, albo przydzielamy
do grupy, ktéra nam odpowiada we wszystkim parametrach.

Dodaj / Edytuj poké] 1 . . I x|
Podstawowe | Wyposazenie / ceny sezonowe | Zaawansowane |
Symbol pokoju: [25 Petro: [0 =]
|Erupa pokai: [~ Nie preydzelona - | I
Ticzba l6zek
(Pojedynczych B o =] Matieriskich (0B): [0 =] Dostawek: [0 = ‘
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Aby stworzy¢ grupg pokoi nalezy postgpowac zgodnie z ponizsza instrukcja.

1.  Wchodzimy w wykaz pokoi, a nastgpnie w pasku ,,Widok” zmieniamy opcj¢
na ,,Grupy pokoi”.

Widok - zaawansowane

© Pakiety cenowe

2. Klikamy na ,,Dodaj nowa grupg™.
Przyktadowo stworzymy nowa grupg o nazwie ,,Pokdj 2-osobowy”, z liczba
t6zek SB rowna 2, z zaznaczona opcja ,,Stala liczba 16zek w grupie” oraz stata
cena za pokdj. Podajemy ceng pokoju, np. 100zt.

Dodaj / Edytuj grupe pokoi

[ iie / ceny sezonowe | ne

Nazwa grupy pokoi: {Fc;l;éj‘ios;‘bowy ‘
Liczba t6zek

@) 2 E fskich (DB): [0 3| Dostawek: [0 =]

Stala liczba 16zek w grupie

Opis
|

Ceny i domysiny sposéb rozliczer pokoi
(® Stata cena pokoju - nie zalezy od liczby oséb w nim mieszkajacych 10000 |
© Stala cena za osobe - zalezy od liczby oséb w nim mieszkajacych

UWAGA! Jesli opcja ,,Stata liczba t6zek w grupie” jest odznaczona, w
pokojach bedzie mozliwa modyfikacja liczby tozek.

3. W zakladce ,,Wyposazenie/ceny sezonowe” istnieje mozliwo§¢ zaznaczenia
dodatkowego asortymentu we wszystkich pokojach, jak rowniez stworzenie
cen sezonowych.

a.  Aby zaznaczy¢ dodatkowe wyposazenie zaznaczamy kratkg obok
asortymentu.

I?odalkgwg wyposazenie pokoju

b.  Aby doda¢ ceng sezonowa:

o Klikamy ,,Dodaj”.
e Zaznaczamy okres w jakim obowigzuje cena sezonowa.
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e Uzupetniamy ceny dla 0oséb dorostych i poszczegdlnych
grup wiekowych dzieci.

Ceny sezonowe @

Cena obowigzuje od: Do:

Pn Wt S Cz Pt So N Pn Wt S Cz Pt So N

1253 %5 57T 234 56 2
8 9 10 11 12 13 14 8 9 101 1213 14
15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 2 2|HEl2 2 23 24 25 26 [l 28

29 30 29 30 4
[1Dzs: 2010-11-27 [1Dzs: 2010-11-27
Stala cena za osobe - zalezy od liczby oséb go wynajmujacych: 0.00 |

. Aby edytowac istniejace ceny klikamy na klawisz ,,Popraw”.

W zakladce ,,Zaawansowane” mamy mozliwo$¢ nadania wszystkim pokojom
w grupie statusu apartamentu, wykluczenie wszystkich pokoi z kalendarza i
rezerwacji on-line na stronie www oraz wykluczenie pokoi ze statystyk.
Ponadto istnieje mozliwo$¢ stworzenia znizki lub zwyzki weekendowej,
wpisujac odpowiedni procent.

Pokd;j o statusie "Apartament”
[ Nie uwzgledniaj pokoju na kalendarzu i rezerwacii ondine na WWW
[ Nie uwzgledniaj pokoju w statystykach

Znizka weekendowa w procentach (0% do -500%) |-10 A
Zwytka weekendowa w procentach (0% do 500%) =

Klikamy ,,Zapisz i dodaj kolejna”, a nastgpnie ,,Anuluj” jesli nie chcemy
kontynuowac.
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Tworzenie 16zek dla Hosteli

1. Po otwarciu programu KWHotel wybieramy zaktadkg ,,Wykaz pokoi”.

2. W prawym gornym rogu zaznaczmy ,,Grupy pokoi”.

3. Nastgpnie klikamy na ,,Dodaj nowa grupg”. Przyktadowo tworzymy nowa grupg o nazwie
,L0zko w pokoju 6-0sobowym”, z liczba 16zek SB rowna 1, z zaznaczona opcja ,,Stala
liczba 16zek w grupie” oraz stata cena za tozko (pokoj).

4. W pozostatych zakladkach mozna uzupemié¢ informacje dotyczace cen sezonowych,
wyposazenia, zwyzek/znizek itp.

4. Po kliknigciu na klawisz ,,Zapisz”, gdy nie chcemy dodawa¢ nowych grup klikamy na
»Anuluj”.

5. Przechodzimy z powrotem do widoku ,,Wszystkie pokoje”.

6. Dodajemy nowy pokdj, ktory bedzie reprezentowal w naszym przypadku pojedyncze
16zko. Whpisujemy numer pokoju-tozka (,,symbol pokoju” powinien zaczyna si¢ od numeru
pokoju oraz numeru t6zka), w ,,Grupie pokoi” zaznaczamy w jakim typie pokoju znajduje
si¢ nasze 16zko (czy jest to pokdj jedno, dwu czy trzyosobowy itd.)

Jesli na przyklad nasz pokd] o numerze 0l ma 3 1ozka, symbole dodawanych
16zek powinny by¢ nastgpujace:

01-1 (odpowiada pierwszemu 16zku w pokoju nr 01)

01 -2 (odpowiada drugiemu t6zku w pokoju nr 01)

01 -3 (odpowiada trzeciemu 6zku w pokoju nr 01)

1.3 Tworzenie pojedynczeqo, nowego pokoju

1. Klikamy na ,,Wykaz pokoi”, a nastgpnie ,,Dodaj nowy pokoj”.

HE Grafik C Baza \  Ksiega =) Raport s Faktury | ° Wykaz
E @ Rezerwadi | @ Klientéw Meldunkowa | \*%7 Positkéw = ™/ Rachunki | il ‘Stawstyk\ Pokoi
[ o

R Pokoj e‘ >
ipkaz wsayslkich pokci x

2. Jesli chcemy stworzy¢ pojedynczy pokdj postepujemy zgodnie z punktami
ponizej. Jesli natomiast pokdj ma naleze¢ do konkretnej grupy pokoi, nalezy go
przydzieli¢, a informacje na jego temat zostana automatycznie uzupehione.

3. Jedli tworzymy pokdj bez dodania do konkretnej grupy to w zakladce
,Podstawowe” uzupeliamy:

. »Symbol pokoju” wpisujac jego numer. (Pokoje sortowane sa
wedlug kolejnych znakow swoich symboli, dlatego program
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automatycznie postawi pokdj 11 przed pokojem 2. Aby pokoje byty
posortowane w odpowiedniej kolejnosci nalezy:

e przed numerem pokoi jednocyfrowych dodaé¢ ,,0” lub
spacjg — W przypadku, gdy liczba pokoi nie przekracza 99
(np. 02 11).

e przed numerem pokoi jednocyfrowych doda¢ ,,00” lub
dwie spacje, a przed numerami pokoi dwucyfrowych
doda¢ ,,0” lub spacje — w przypadku, gdy liczba pokoi
przekracza 100 (np. 002 i 011).

. Pigtro (pole nie jest obowiazkowe).

= Liczbg t6zek pojedynczych, matzenskich (traktowanych jako
dwuosobowe) oraz dostawek.

. ,,Opis”, ktory umozliwia umieszczenia dodatkowych komentarzy.

. Zaznaczamy jeden z domyslnych sposobow rozliczen pokoju:

e _Stala cena pokoju — nie zalezy od liczby osob go
wynajmujacych”. W biatym polu nalezy poda¢ ceng.

Ceny i domysiny sposéb rozliczeri pokoju
(® Stala cena pokoju - nie zalezy od liczby 0séb go wynajmujacych [ 70:(515
(O Stala cena za osobe - zalezy od liczby 0séb go wynajmujacych

e _Stala cena za osobge — zalezy od liczby osob go
wynajmujacych”. W kolejnych polach wpisujemy
ustalone kwoty. Program daje mozliwo$¢ stworzenia cen
dla czterech kategorii wiekowych.

Ceny i domysiny sposdb rozliczeri pokoju
O Stala cena pokoju - nie zalezy od liczby 0séb go wynajmujacych
(®) Stala cena za osobe - zalezy od liczby 0séb go wynajmujacych

Jednostkowa oplata za osobe dorosla: | 000

Dzecko13 | 000 | Dziecko 410 | 0,00 Emeryci 000

Zaktadki ,,Wyposazenie/ceny sezonowe” oraz ,,Zaawansowane” opisane sg w
grupach pokoi.
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1.4 Tworzenie pakietdéw

Pakiety cenowe stuza do automatycznego okreslenia liczby dni i ceny za pobyt. Moga to
by¢ pakiety weekendowe, z okazji $wiat czy z dodatkowymi atrakcjami. Aby stworzy¢
pakiet nalezy klikna¢ na ,,Pakiety cenowe”, a nastepnie na ,,Dodaj nowy pakiet”.

Widok - zaawansowane

i Pakiety cenowe | O Wsyskepokoe © Grupy pokoi

Po kliknigciu otworzy nam si¢ okno:

—

Opis: |

Liczba oscb: T = Lictba duiwpakiecie: T = Cea [T |

¥ Zablokuj moziwosé zmiany liczby dni w rezenwacii pakictowei Domysiny podatek VAT: 2z =
Domydine posilki powiazane z pakietem I éniadania I obiady I kolacie
Koor obramonenarezewacy: [ |

Dni rozpoczecia pakietu  od  [11  htego 2012 =] do [T tego 2012 =

L 2 datego pakietu fina od domysine)

]

Typ grupy pokoi. w kiérej obowiazuie pakiet |

&2 Zapiszi dodaikoliny | &7 Zopisz | §¢  Anuli |

Uzupehiamy:
e nazwg pakietu

opis pakietu

liczbg 0sob, ktora obejmuje pakiet

liczbg dni, ktora obejmuje pakiet

ceng pakietu

kolor obramowania rezerwacji (po wyborze koloru, na grafiku rezerwacji

rezerwacje pakietowe beda miaty kolorowe obramowanie)

e  okres obowiazywania pakietu (w jakim czasie pakiet obowiazuje, czyli kiedy
mozemy wybra¢ go z listy podczas dokonywania rezerwacji np. cate wakacje,
czyli wpisujemy od 01.07.2010 do 31.08.2010)

UWAGA! Jesli zaznaczymy opcjg ,,Zablokuj mozliwo§¢ zmiany liczby dni w rezerwacji
pakietowej” begdziemy mogli wybra¢ tylko krotnosci liczby dni pakietu, np. jesli pakiet
bedzie 2-dniowy, bedzie mozna wybraé 2, 4, 6, ... dni.

Ponadto, gdy uzupetnimy ,,Typ grupy pokoi, w ktorej obowiazuje pakiet” pakiet bgdzie
mogt by¢ wybierany tylko dla grup, ktore zawieraja dane stowo. Np. kiedy mamy grupg
nazwana ,,pokoj 2-osobowy standard” i wpiszemy w powyzszej opcji stowo ,,standard”,
pakiet bedzie mogt by¢ wybrany dla grupy ,,pokdj 2-osobowy standard”.

Stworzone pakiety cenowe bedziemy mogli wykorzystaé¢, gdy otworzymy okno rezerwacji
w module Grafik Rezerwacji.

Wykorzystywanie pakietow w rezerwacjach — patrz strona 18
8
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2. Modut Grafik Rezerwacji
Baza [ Ksiega ll"] Raport J(" Faktury '. st ki i Wykaz
@b Klientow Meldunkowa \dl Posilkéw | 7 Rachunki ala | 2tk Pokoi

Okno grafiku rezerwacji skfada sig z trzech czgsci:

1. Po lewej stronie — lista pokoi wraz z ich numerami oraz ilo$cia 16zek
i dostawek, zapisanych mniejsza czcionka, a takze filtrem wyszukujacym
pokoje nalezace do danej grupy pokoi i statusem czystosci w pokoju.

Fitr grup pokoi
[FWezsice - =] =

pokdj Tosobowy
Pokgj 2-osobowy
Pokdj 3-osobowy

03 : @
04 2 @
05 2 @

Status czystosci mozna zmieni¢ poprzez dwukrotne kliknigeie na kropke
oraz wybranie odpowiedniego statusu.

Tworzenie grup pokoi — patrz strona 3
Tworzenie pokoi — patrz strona 6

2. W centrum okna — grafik podzielony na dni i miesiace (soboty sa
zaznaczone na niebiesko, niedziele na czerwono). Dni wczesniejsze od
obecnego sa zaznaczone na szaro.

sierpieni 2010
wt Sr Cz Pt So M Pn
3 4 5 6 7 8 9

3. Nadole ekranu — pasek zadan.

a. W lewym rogu znajduje si¢ pasek do przewijania dni, miesigcy i lat.
Aby przesunaé grafik o wigksza ilos¢ dni nalezy przytrzymaé
weisnigty lewy klawisz myszy na strzalce.

B >

listopad >
| 2000 |2

IS

~
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b.  Na dolnym pasku zadan jest opcja ,,dzisiaj”, po kliknigciu na ktora
program  automatycznie przechodzi do obecnego  dnia,
podswietlonego na zotto.

c. Dwa paski ,Liczba dni” oraz ,,Wysokos¢” stuza do rozplanowania
grafiku zgodnie z upodobaniami. Poprzez przeciagnigcie biato-

wysokos¢ komorek grafiku.

_11—_ dzisiaj —3
l 7 — 33| Liczhadngl S R A A RIS

Li_zcnu > ) WysokoS@ i Mo

d.  Przyciski ,,Zarezerwuj” i ,,Rezerwacja grupowa” stuza do rezerwacji
danego pokoju, lornetka i lupa ulatwiaja wyszukiwanie klientow

oraz rezerwacji.
¥5Rezerwacja grupowa
:

e. W prawym dolnym rogu znajduje sig¢ legenda. Klikajac dwukrotnie
na jeden z wielu paskéw istnieje mozliwos¢ zmiany koloru
rezerwacji oraz stanu pokoju.

WAZNE

Drukowanie grafiku jest zgodne z tym, co jest widoczne na ekranie. Je$li chcemy umiescié
wigcej dni lub informacji o rezerwacjach nalezy postugiwac si¢ paskami ,,Liczba dni” oraz
,,Wysoko$¢” (Zaleca sig sprawdzanie pola wydruku w ,,Podgladzie wydruku”).

10
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3. Dokonywanie rezerwacji

3.1 Rezerwacje pojedyncze

Aby dokona¢ nowej rezerwacji nalezy wykona¢ jeden z ponizszych punktow:
. zaznaczy¢ wybrany okres na grafiku rezerwacji, a nastgpnie klikna¢ na
Zarezerwuj” w dolnej czgsci okna lub klikna¢ Enter,
. dwukrotnie klikna¢ na pierwszy dzien rezerwacji (datg rezerwacji poprawiamy
w otwartym oknie ,,Edycji rezerwacji”).

Okno rezerwacji
Okno rezerwacji sktada sig z czgsci opisujacych:
1. Dane pokoju
e  Symbol pokoju

DANE POKOJU

6zka (SB): 2 (DB): O Dostawek: 0
Symbol: | 003 b Qa cena osoby zadobe  20.00
‘Wyposarzen 001

002 AP

004
OKRES 005
Dzien rozpog 006 Dzien korica rezerwaciji: Dni:

1 siepnis 2070 v [ 2 siempnia 2010 o [ 1]

Aby przenie§¢ rezerwacj¢ do innego pokoju nalezy klikna¢ na strzatk¢ obok numeru
pokoju i wybra¢ interesujacy nas pokoj z listy.

. Liczba 16zek, dostawek

DANE POKOJU

tézka(SB): 1 (DB): O Dostawek: 0 I
it 0012 T
Sugerowana cena pokoju za dobe  50.00
Wypozarzenie Opis
Lazienks, Umywaks, TV Pokdj zwykly. Na stane jest dodatkowo: czajnik..

11
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. Sugerowana cena pokoju za dobg

DANE POKOJU
t6zka(SB: 1 (DB} 0 Dostawek: 0
Symbol: (001 V‘ 3
L ISuqemwana cena pokoju za dobe  50.00 I
Wypaosarzenie =
tazienks, Umywaks, TV Pokdjzwykfy. Na stane jest dodatkowo: czajnk..

Sugerowana cena pokoju za dobg jest ustawiana w ,,Wykazie pokoi”, jednak cena moze
by¢ modyfikowana w prawej czg$ci okna rezerwacji.

e Wyposazenie i opis wybranego pokoju

DANE POKOJU

t6zka(SB: 1 (DB: 0 Dostawek: 0
Symbol: (001 B o : c 5000
Wyposarzenie Opis
tazenkz, Umywaks, TV Pokdjzwykly. Na stane jest dodatkowo: czajnk..

2. Okres pobytu

e Dzien rozpoczgcia i konca rezerwacji

OKRES POBYTU
Dzier rozpoczecia rezerwacii: Dzieri korica rezerwacii:
31 lpca 2010 ¥ 3 2010

sierpnia

[l siempien 2010 [B3
DANE GOSCI: £ X
e lph W 5¢ G2 P 'So N
Nazwisko i imig: | Wiodarczyk 26 27 28 23 30 31 1:] Dz
) 2 i 5 Ig s
Fima: | 9 10 11 12 13 14 15
1617 18 19 20 21 255
odarcz 23 24 25 26 27 28 29
30 AN 2. % 4 T &
Dzis: 2010-07-29
1T

Dni nalezy ustali¢ poprzez kliknigciu na strzatke obok daty, rozwinigcie kalendarza
i zaznaczenie odpowiedniego dnia. Dla ulatwienia program zaznacza aktualny dzien
czerwona obwodka.

Datg mozna réwniez zmieni¢ poprzez zaznaczenie dnia, a nastgpnie wpisanie daty z
klawiatury, np. 1 luty 2012 wpisujemy 1.2.12 enter.

12
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. Dni
OKRES POBYTU
Dzuen mggg:}scta rezery@::g : B Dznen konf:? nejerwacp _ Dn{ S
_29 lipca 2010 v ‘ 31 lipca 2010 \ 2 \

,,Dni” przedstawiaja czas pobytu klienta. Zmieniajac ich liczbg, program automatycznie
zmieni dzien konca rezerwacji, dopasowujac go do czasu trwania pobytu.

3. Dane gos$ci

DANE GOSCI:
Nazwisko i imig |Pi01mwska Janina Telefon |5D1399
Firma I E-mail Ipiotmwska @qqpl

Pole ,,dane go$ci” stuzy do szybkiego wprowadzenia podstawowych danych osoby
rezerwujacej (imig i nazwisko, telefon, e-mail). Jesli klient o podanym imieniu i nazwisku
znajduje sig juz w bazie, program poinformuje nas o tym wyswietlajac nazwisko pod
uzupelniang tabelka.

DANE GOSCI:
Nazwiskoiime | Telefon [
Fima [ Email |

Edy\uJ Klierta
Usun Kienta

Aby chcemy wprowadzi¢ wszystkie dane klienta lub rezerwacji dokonuje wigksza liczba
0sob, klikamy na ,,Dodaj nowego klienta”. Jesli klient jest juz zapisany w bazie mozna go
odnalez¢ postgpujac zgodnie z punktami podanymi w tabeli ponizej.

Po kliknigciu pojawi si¢ okno, w ktorym uzupetniamy wszystkie konieczne dane zardwno
osoby prywatnej jak i firmy. Istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia opcji ,,dziecko, staty klient,

niechciany klient”. Ponadto z poziomu tego okna mozna wystawi¢ kartg meldunkowa.

Po uzupetnieniu danych osoby prywatnej mozemy doda¢ do niej firmg, klikajac na zolty
plus obok okna ,,firma”.

13
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x|
Dane osobowe | Wyszukiwane

Status kiienta  Osoba prywatna " Fima
Nazwisko i imig: ||
Fima ’ |
Pesel [
Adres: I Bl

Bl

Historia rezerwaci

Telefon: [ Emall |
Nrdowodu [ Nerodanosé: [Polska |
Data urodzenia: | =l
Migjsce urodzenia
Unagi
Sa| ;

[

™ Ddecko I Statyklent, [~ Niechciany ket

Wyczysé - Nowy | () Karta meldunkows o Zspszidodsikolenego | o7 Zapez | 38 Anuy |

Jesli klient jest juz zapisany w bazie program po wpisaniu pierwszych czterech liter
podpowie nazwisko. Nalezy raz klikna¢ na nazwisko klienta, ktore pojawito si¢ w prawej
czgséci okna, a KWHotel uzupelni dane.

Dane osobowe | Wyszukiwane
Status klisnta: % Osoba prywatna " Fima
Nazwisko i Imig: ~ kowal

Fima | |

Dodatkowo po uzupetnieniu danych pojawia si¢ wszystkie rezerwacje i pobyty klienta w
os$rodku noclegowym.

Dane osobowe | Wyszukiwane

0 Ewp—
Pokij | Prayjazd
Nazwiskoi mig:  [Kowalski Jan 02

Fima: | | |

Status kierta: 13') Gsoba prywatna ! Fma

Nie rozliczona

14
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WAZNE

Gdy klient jest juz zapisany w bazie program poinformuje nas o tym komunikatem:

Klient juz istnieje

Wybierz:
Tak - aby wybrad istniejgcego klienta.
Nie - aby dodac nowego kiienta do bazy.

D) Klient o takich samych danych istnieje juz w bazie.
?) :

Aby doda¢ kolejnego klienta do danej rezerwacji nalezy jego dane uzupehi¢ juz
w ,,Dodaj nowego klienta”.

Przy dwoch lub wigcej klientach przypisanych do jednej rezerwacji, na grafiku
rezerwacji bedzie pojawiaé si¢ nazwisko zaznaczonego klienta.

DANE GOSCI:
Nazwisko iimig: |Kowalski Jan
Firma: | l Telefon:
Kowalski Jan [ [m I
Witkowski Pawet =] < KowalskiJan 20s- >
[ \ i
DANE GOSCI:
Nazwisko iimig: | Witkowski Pawel
Firma: l ‘ Telefon:
Kowalski Jan ‘ “:] [ 1 |

|
Witkowski Pawel ‘ K Witkowiski Pawet -205-
| T

15
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4. Uwagi
e  Przypomnienia

Program daje mozliwo$¢ ustawienia przypomnienia na konkretny dzien oraz godzing.
Aby ustawi¢ przypomnienie nalezy zaznaczy¢ kratke obok daty. Dat¢ mozna zmienia¢
poprzez rozwinigeie kalendarza (klikajac na strzatkg po prawej stronie) lub klikajac na
dzien, miesiac, rok lub godzine i wpisujac odpowiadajaca date i czas. Opcja ta stuzy np. do
przypomnienia o zamOwionym budzeniu. Po uptywie okreslonego czasu program
wyswietli okno przypomnienia z mozliwoscia szybkiej edycji rezerwacji. Polecamy
w uwagach rezerwacji umiesci¢ krotka adnotacje na temat celu przypomnienia, poniewaz
bedzie ona wy$wietlana w oknie przypomnienia.

UWAGI
]
O
Przypomnienie do rezerwaciji: 7 listopada 2010 15:52 v
< stopad 2010 >
& Positki | |8 Tow: aw dokurl o Ve, Pt So N Ceny-dni
192 8 4 5 6
8 9. 10 11 12
15 16 17 18 19
2 23 24 25 26
29 30 1 2 3 4
Dzis: 2010-11-27

e Uwagi do rezerwacji

UWAGI

dodatkowe uwagi do rezerwagiji...

. Dodawanie dokumentow

Do kazdej rezerwacji istnieje mozliwo$¢ dopisania wigkszej ilosci uwag w pliku
tekstowym, np. tresci umowy.

UWAGI

16
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e  Pojawienie sig pierwszej linijki uwag w pierwszej linijce uwag na grafiku

Zaznaczajac kratkg obok wykrzyknika pierwsza linijka uwag zostanie przepisana do
pierwszej linijki uwag na grafiku. Kolejne linijki, jesli nie chcemy aby byly pokazane,
nalezy oddzieli¢ enter. Stuzy to przede wszystkim do szybkiego uzyskania waznej
informacji.

UWAGI

Klient przyjedzie z psem,
Dodatkowo zamowil jedna obiadokolacje.

I I | I I

Kazmierski Tomasz -30s- ! Klient przyjedzie z psem, !

5.  Rozliczenie

W oknie istniejq trzy opcje (aby wybrac¢ jedna z nich nalezy klikna¢ na kotko obok opisu
lub wypetni¢ ceng). Program daje mozliwos¢ ustalenia:

. Cena pokoju za dobe

| Roziczerie |
sna zaosobodoby (O ol
Dorostych Dziecko 1-3  Dziecko Emenyci
o 3 ] (0] [0] [0] sommism
Cena [ 000 | | 000 | 000
Liczba dni x J
Cena za noclegi - 0.00
Dokorane wpiaty przez kienta Cena za positki 5 000
Dodatkowe towary i ustugi &+ 0.00
Nali = 0.00
Viplata:
o T
Zaliczka: 0.00
Pozostalo do zapt:
Dofinans : 000 SEEBE G oo
Oplaa o | Oplata migiscowa + 600
s Pozostalo do zaplaty 5 600
2 oplata miejscowa

Zaznaczajac ta opcje cena pokoju nie bedzie zaleze¢ od liczby 0sob go wynajmujacych.

W tym przypadku mamy mozliwo$¢ wpisania:
. Liczbg 0sob dorostych

= Liczbg dzieci
. Ceng za dobg, jesli jest inna niz ustalona w ,,Wykazie pokoi”

17
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Rozliczenie |
O cena poko 3 dobe OlF
Dziecko 1-3  Dziecko i
W o
Cena w0 | 0.00 | | 0.00]
Liczba dni x 1
Cena za noclegi = 0.00
Dokonans wpiaty przez kienta Cena za positki + 0,00
Dodatkowe towaryiustugi & 0.00
:
Naliczono = 0.00
Whlata:
I
: _ Pozostato do zaptaty 0,00
Doors: :
Oplata ’QT} Oplata miejscowa + 0.00
Pozostalo do zaplaty = 0,00
2z oplata miejscowg

Zaznaczajac ta opcje cena pokoju bedzie zalezata od liczby osob go wynajmujacych.

Mamy mozliwo$¢ wypetnienia ceny oraz wpisania w oknie wykazu pokoi:

" Liczbg 0sob dorostych

= Liczbe dzieci

- Ceng za osobe dorosta

"  Sumg cen za dobg za dzieci i emerytow, jesli maja inne ceny od 0sob

dorostych
Pakiety
Oc
Liczba
Cena 40,00
x 10
Cena za noclegi = 1200.00
Rty Cena za positki + 0.00
S s
lacono
Naliczono = 1200.00
Wplata:
Koo do ooty
- Pozostalo do zaplaty 1200
Dofrens: e
OpJaia 0.00 Oplata migjscowa + 11.00
Pozostalo do zaplaty = 121100
2z oplata miejscowa

18
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Przy pakietach mamy mozliwos¢ ustalenia tylko daty poczatku pakietu.
DANE POKOJU Rozliczenie |
toka(sH) O (B) O Dostawek O
Symbot (08 ) eysa e 4000 e e o TECEIEED
Wypasazenie Op Dorostych  Driecko 1-3  Dziecko Emenvci
Liczba 1 [o] [o] 0 | sumazaitdzen
Cena | 0| 0 | 0,0000]
Liczba dri x 10
Dri Cena za nodegi - 1200
EETEEE | e e ol L)
g+ 000
[ oo ] Moo . 2000
Po Wk S Cz Pt So N O R B
s w1 2345 | o Wota: [0 [ i)
6 7 8 SHEN 12 T [t o iy, LD
13 14 15 16 17 18 19 | Toeton | I Zaliczka: 000 e
22 2B %5 % ozostalo do zaplaty 120000
27 28 29 30 3 (£ Dodikenta] | Dofrans. i
' [ o) e [0 -
[ 1Dzis: 20101127 o = Ponostalodozaplaty - 121100
T 2oplata miiscona
WAZNE

Jesli podczas dokonywania nowej rezerwacji lub edytowania istniejacej bedzie widoczny
na czerwono komunikat ,,Aktualne obliczana cena jest r6zna od domyslnej” znaczy to, ze
zostal przez nas ustalony, inny od domyslnego, sposob rozliczenia rezerwacji lub zostata
zmieniona domyslna cena rezerwacji. Klikajac na klawisz ,,Ustawa ceny domyslne”
mozemy przywroci¢ domyslny sposob rozliczania oraz domyslne ceny dla wybranego
pokoju. Nie jest to jednak opcja obowigzkowa. Program zapisze ceny ustalone przez

uzytkownika.
Rozliczenie 1
() cenapokojuzadobg (O cenazaosobodoby (O Faiet Zmowy 2010
Dorostych Dziecko 1-3  Dziecko Emeryci
bewa [0 | [0 ] [0o] [0] smemides
Cea [ 000 | | 0.00 | | 0.00
et T
Ustawione ceny sa rézne od domysinych. Cena za noclegi = 0.00
Dokanane wplaty przez kiienta Cena za positki * 0.00
Dodatkowe towary i ustugi 0.00
Naliczono = 0,00
W [ om |
ot do oty
-
P 1 t
Dofinans.: 0.00 czeatalgdomplaly 0.00
Oplata 0.00 Oplata migjscowa + 0.00
Pozostalo do zaplaty = 0.00
z oplata migjscowa
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Jezeli bedziemy chcieli zarezerwowaé wigcej 10zek niz jest ich obecnie w pokoju program
zapyta sig¢ czy na pewno chcemy to zrobi¢ wyswietlajac komunikat:

(] Pokdj nie posiada wystarczajacej liczby 16zek.
. Czy mimo to chcesz przypisac tyle oséb do tego pokoju?

6. Dokumenty ksiegowo-fiskalne

Roziczerie  Dokumerty | Karta kredytowa | Pozostale |
| “Faktura ~ || “Rachunek - | “Proforma - || “Paragon | |- |Edytujzazm,
| Data [i—= [ | Waros bt | F

Program umozliwia z poziomu rezerwacji wystawianie dokumentow, tj. faktur, rachunkow,
proform oraz paragonéw. Wystawiony dokument bgdzie widoczny zardwno w rezerwacji,
jak i w module Fiskalno — Ksiegowym. Dokumenty wystawione z poziomu modutu
Fiskalno — Ksiggowego nie beda podtaczone do konkretnej rezerwacji, dlatego polecamy
wystawianie dokumentow z poziomu rezerwacji.

7.  Karta kredytowa

Fotscrane | Dotamarey Kata krechiona | Pusoesie |

oui o kot omytowych kascrwana 35;
2 i s oty
Pl 10 od HRGAEI4S TSRS,

AR o33 b ot 2 DAty Ui dane kasy

Program umozliwia zapisywanie danych na temat kart kredytowych. Wazne jest jednak,
aby przed uzupehieniem tych danych utworzy¢ klucze szyfrujace w ,,Konfiguracji”.

Tworzenie kluczy szyfrujacych — patrz strona 41

8.  Pozostale

W tym miejscu wpisujemy numer rezerwacji Internetowej oraz informacje skad klient do

nas trafit.
Informacja skad klient trafil do naszego obiektu
booking.com

Numer rezerwagji ondine  NXR543]
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9.  Status rezerwacji

Status rezerwacji zalezy od terminu rezerwacji, jak rowniez wplaty dokonanej przez
klienta. Po wybraniu statusu, na Grafiku Rezerwacji rezerwacja pods$wietli si¢ na wybrany
kolor.
e Status przeszty. Jesli uplynat termin konca rezerwacji mamy do wyboru statusy:
Zakonczony nierozliczony”, ,Pobyt zakonczony”, ,Zakonczony nadptata”
(kolumna po lewej).
. Status terazniejszy. Jesli okres trwania rezerwacji jest aktualny mozemy wybrac
jeden ze statusow ,,Zajety” (Srodkowa kolumna).
. Status przyszly. Rezerwacja planowana w przysztosci moze by¢ jedna z zakresu
~Rezerwacji” (kolumna po prawej).

W przypadku, gdy klient nie zaptacit za pobyt lub nie wptacit zaliczki mamy do wyboru
rezerwacje potwierdzone, niepotwierdzone oraz anulowane.

Po zaznaczeniu rezerwacji anulowanej i zapisaniu rezerwacji zostanie ona usunigta.

Przy wypelnieniu pola zaliczki lub wplaty statusy zmieniaja si¢ na ,,Rezerwacja+zaliczka”.

STATUS REZERWACJI

STATUS REZERWACJI

Rezerwaciapotwierdzona ** Rezerwacja anulowana - Usun! **

** Rezerwacja anulowana - Usun! **

W przypadku wplaceniu calej kwoty status zmienia si¢ na ,,Rezerwacja+petna wptata”.

Dokonane wpiaty przez kiienta Cena za positki = 0.00
Dodatkowe towary iustugi  + 0,00
Zaplacono
Naliczono _ 100,00
[ Whlata: 100,00 ]l
Kwota do zaplaty 100.00

Zaliczka: 0.00
Dot Pozostalo do zaplaty 0.00

Optata 400 Oplata mieiscowa + 400
miejscowa: _
Pozo: faty = 0.00
z owg

Widoczny status rezerwacji uzalezniony
jest od daty rezerwagiji (przyszla,
terazniejsza, przeszta) oraz

dokonanych wplat.

Rezerwacja anulowana - Usun! **
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W razie pytan i watpliwosci program oferuje pomoc.

STATUS REZERWACJI

Widoczny status rezerwaciji uzalezniony
jest od daty rezerwaciji (przyszta,
terazniejsza, przeszla) oraz

Rezerwacja potwierdzona

** Rezerwacja anulowana - Usuni! ** dokonanych wplat. |
Pomoc - status

10. Termin wpflaty zaliczki

Po wypehieniu daty wptaty zaliczki program, bgdzie przypomniat w ustawionym dniu, ze
zaliczka powinna by¢ juz wplacona.

STATUS REZERWACJI

Widoczny status rezerwaciji uzalezniony

& - jest od daty rezenwacii [przyszla,
Rezerwacja potwierdzona terainiejsza, przeszla) oraz

** Rezerwacja anulowana - Usuni! ** dokonanych wplat.

| Temin wplaty zaliczki [¥[26 siepnia 2010 v

Jesli data wptlaty zaliczki minie program podswietli rezerwacj¢ na Grafiku Rezerwacji
na kolor czerwony.

11. Opcje dodatkowe

Do kazdej rezerwacji istnieje mozliwo$¢ dodania positkow lub towarow.

= Positki | & Toway

Positki w rezerwacji — patrz strona 29

Tworzenie asortymentu oraz bazy towaréw — patrz strona 33

Mozna wystawi¢ dokumenty takie jak: fakturg, faktur¢ proformg, rachunek, zaliczkowa
fakturg VAT, zaliczkowa proforme, a takze potwierdzenie rezerwacji.

Wysylanie i wyglad potwierdzenia rezerwacji — patrz strona 40

Opcja ,,Historia” umozliwia podglad rezerwacji przed wprowadzonymi zmianami.

Gdy rezerwacja jest wiele razy zmieniana i zapisywana w nowej formie (np. zmieniana jest
data rezerwacji, liczba 0sob) opcja ta umozliwia podglad rezerwacji w wyjsciowej formie,
przed wprowadzonymi zmianami.

Po uzupehieniu wszystkich danych klikamy na ,,Zapisz”.

Po dokonaniu rezerwacji na Grafiku Rezerwacji po najechaniu myszka na dang rezerwacjg
wyswietla si¢ podstawowe informacje oraz uwagi.
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3.2 Rezerwacje grupowe

Aby dokona¢ rezerwacji grupowej zaznaczamy caly okres pobytu lub pierwszy dzien
pobytu i klikamy na ,,Rezerwacja grupowa” w dolnej czgsci okna.

Zarezerwuj

*>Rezerwacja grupowa

% Duky llg

Okno rezerwacji grupowych sklada sig z kilku czgsci:

1. Okres pobytu

W rezerwacji nalezy uzupetnic:

. Dzien rozpoczgceia rezerwacji (kalendarz po lewej stronie)
e Dzien konca rezerwacji (kalendarz po prawej stronie)

Kalendarze rozwijaja si¢ po kliknigciu na strzatke obok daty. Dni mozna zmieniaé¢ poprzez
kliknigcie na wybrana date (dla ufatwienia program zaznacza aktualny dzien czerwona
obwodka), a miesiace klikajac na jedna ze strzalek obok nazwy miesiaca.

~OKRES POBYTU

— — Dn
[11 tego 2012 |£||12 lutego 2012 I;Ill 1 =

Driefi ozpoczecia rezenmaci Daieri korica rezerwaci

Aby zmieni¢ szybko miesiac klikamy na nazwe miesiaca, po czym rozwija si¢ lista
wszystkich miesigcy.

~OKRES POBYTU

Driefi rozpoczecia rezemwac

Obok znajduje si¢ pasek wyswietlajacy ilos¢ dni pobytu.
Mozna réwniez zaznaczy¢ dzien rozpoczgeia rezerwacji, a w polu ,,Dni” wpisa¢ czas
pobytu klienta. Program automatycznie ustali datg kofica pobytu.

2. Dane go$cia — patrz strona 13

3. Status rezerwacji — patrz strona 21
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Termin wptaty zaliczki — patrz strona 22

Uwagi, przypomnienia — patrz strona 16

Rozliczenie, dokumenty, pozostate — patrz strona 17-20

Opcje dodatkowe — patrz strona 22

Wykaz pokoi

Opcje powyzej wykazu pokoi stuza do wyszukiwania i zaznaczania pokoi. Filtr
stuzy do wyszukiwania pokoi poprzez wpisanie cyfry, a opcja obok do
wyszukiwania pokoi w konkretnych grupach.

Zarmacz wszystkie Odznacz wszysthie Filr | |-al - =

Zaznaczamy, ktore pokoje bgda przez dana grupg wynajmowane.

Dostepne pokoje w wybrarym teminie. (Zaznacz
Zamacz wszystkie Odznacz wszystiie
DODAJ Symbol Osob | Driecil | D

Nastgpnie podajemy ilo$¢ osdb oraz dzieci wpisujac odpowiednio liczby w
komorkach.

Dostepne pokoje w wybrarym temiie. (Zaznacz pokdj, ktéry choe
Zaznacz wszystide Odznacz wszystiie
e —

L. Symbol Osob | Dziecil  DaieciZ | Dzieci3

DODAI
1o |1 ]
: 2 1 [ o [ e

Podajemy ceny za osoby doroste oraz dzieci. Program automatycznie
zaproponuje ceny, je§li wcze$niej beda one zdefiniowane przy tworzeniu
danego pokoju. W oknie rezerwacji mozna je dowolnie modyfikowaé, wpisujac
interesujaca nas kwotg.

Osob | Daiecil | Daieci2 | Dziecid | Cena | CenaDzieci

1 [ o | 10000 5000
K 6000 | 0.00

Datg poczatku i konca rezerwacji ustalamy na kalendarzach powyzej. Nie da si¢
jej zmienic¢ na liscie pokoi w szarych polach.
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. W kolejnych kratkach program automatycznie oblicza sumg¢ za noclegi oraz
towary i positki, ktore sa uzupetniane po kliknigciu na klawisz ,,Positki” oraz

»Towary” w lewym dolnym rogu.
Sum-Moclegi | Sum-Posilki | Sum-Towary | SB | DB | EB | ZaPokej | ZaOsobe

111,00 85.00 1333

120,00 55.00 26,67

e Pig¢ ostatnich kolumn jest zablokowana. Przedstawiaja domysIne ceny za pokdj
ustalone podczas tworzenia bazy pokoi w zaktadce ,,Wykaz pokoi”.

e Pouzupehieniu wszystkich informacji klikamy na ,,Zapisz”.

WAZNE

W przypadku rezerwacji grupowej nalezy bezwzglednie zacza¢ od ustalenia daty
rozpoczgceia i konca rezerwacji, a dopiero pozniej wyboru pokoi. Jesli chcemy np. aby
niektore pokoje byly rezerwowane z inng data niz pozostate, ale wciaz byly zawarte
we wspolnej rezerwacji grupowej nalezy:

1. Ustali¢ pierwsza datg poczatku i konca rezerwacji.

Lo B
BASHE &

Dane okresu i statusu rezerwacji
Dzieri rozpoczecia rezerwacii:

Dzieri korica rezerwacii:

13 14 15 16 17 18 19

s

0113 14 15 16 17 18 19
1

Pn Wtk Sr Cz Pt So Pn Wt S Cz Pt So N
23 1 2 3 4 8129 30 1 2 3 4 5
6 78 9 101 9|6 7 8 9 10 11 g

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

Dzs: 2010-11-27

o oo b

20 21 22 23 24 25 26
2(27 28 29 30 31 1 2

[C1Dzs: 2010-11-27

2. Wybra¢ pokoje zarezerwowane w tym okresie.

Dziecil | Dzieci2 | Daieci3

Cena | CenaDzeci | DataOd | DataDo | Sum-Noclegi | Sum-Posiki | Sum-Towary | S8

5000 000 [20104205[20101212] 700.00
50.00 0,00 12010-12052010-12-12|  700.00

ol
ole

2500 000 |20101205|2010-12-12| 105000
6000 000 |2010-1205[2010-12-12| e40.00

o|e
ole

000 [ oo [0i07205[20101272] 000

3. Zmieni¢ datg poczatku i kofica rezerwacji dla kolejnych pokoi.

DB | EB | ZaPokoj | ZaOsobe
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Dane okresu i statusu rezerwacji
Dzieri rozpoczecia rezerwacii: Dzieri korica rezerwaciji:
grudziers 2010 grudziert 2010

Pn Wt S Cz Pt So N Pn Wt & Cz Pt So N
481292021 2 3 4 5  (48(29 30 1 2 3 4
496?89101112 49]6 7 8 9 10 11
5013714715 16 17 18 19 50(13 14 15 16 17 18
51(20 21 22 23 24 25 26 51(20 21 22 23 24 25 26
52(27 28 29 30 31 1 2 52(27 28 29 30 AN 2
1 56 7 8 9113 45 6 7 38
[]Dzis: 2010-11-27 []Dzis: 2010-11-27

4. Ustali¢ ktore pokoje bgda wynajmowane w tym okresie.

Osob | Dzieci | Drieci2 | Dzieci3 | Cena | CenaDzieci | DataOd | DataDo | Sum-Noclegi | Sum-Posiki | Sum-Towary | SB_ | DB | EB | ZaPokoj | ZaOsobe
2 0 ) 5000| o000 | 70000 0 [
2 [ 0 0 [s000] 000 [20101207|20104212] 50000 0 [
6 [] 0 0 [2500] o000 [20104205[20101272 1050.00 0 [
2 [] 0 0 [e000| 000 [20101207[201042:12] 600,00 0 []
3 0 [) 0 [o000| o000 [0104207|20104242] 000 0 0

Jesli przyjrzymy si¢ data wynajmowania pokoi to kazdy pokdj ma datg przypisana
taka jaka ustalilismy.

DO

| Symbol | Osob | Dziecil | Dzieci2 | Dzieci3 | Cena | CenaDzieci | DataOd | DataDo
0 0 0o |s000| o000 0-12-05 | 2010-12-12
5000 | 0,00 10-12-07 | 20101212
2500 000 f2010-12:05 |2010-12-12
6000 o000 [20101207 20101212
0,00 0,00 712010-12-

o
<K |E(E 2

WIN[D (NN
olololo
olololo
olololo

Edycja rezerwacji grupowej

Klikajac na pojedyncza rezerwacjg z rezerwacji grupowej mozna otworzy¢ okno rezerwacji
grupowej lub konkretnej rezerwacji pojedynczej.

Rezerwacja grupowa 1[

A ?) Rezerwadja nalezy do grupy. Kliknij tak jesli cheesz edytowad calg grupe.

==

Rezerwacje grupowa rozpatrujemy najczesciej przy jej dokonywaniu. Jednak po
przyjezdzie klientow do konkretnych pokoi rezerwacjg edytujemy jako pojedyncza i
uzupetiamy dane klientow, ktorzy beda mieszkali w pokoju.

Whtaty w rezerwacjach grupowych

Gdy w rezerwacji grupowej zostanie uzupehione pole ,,Wptata” lub ,,Zaliczka”, a
nastgpnie jedna z rezerwacji zostanie otworzona jako pojedyncza, program dzieli wplatg w
zaleznosci od liczby osob lub pokoi.

26



oy KWHotel
Standard

Np. Jesli zarezerwowane sa 3 pokoje 1-osobowe (100 zt za dzien) na 10 dni, optata za
rezerwacjg grupowa wynosi 3000 zt. Przy wplacie zaliczki 1500 zl, zostanie do zaptaty
1500 zt. Gdy otworzymy pojedyncza rezerwacjg w oknie zaliczka wyswietli si¢ kwota 500
zk (czyli 1500 zt na 3 pokoje, po 500 zt na kazdy pokdj).

Obliczenia sa bardziej skomplikowane w przypadku, gdy potowa pokoi rozliczana jest od
pokoju, a druga potowa od 0s6b go wynajmujacych.

4. Opis modutu Bazy Klientow

HE: Grafik Baza \ Ksiega B 7 Raport s Faktury ' Wykaz
HI A =3 o = (> 8 t:
] 4 Rezerwadi Klientow Meldunkowa | \*27 Positkéw ~/ Rachunki ila ‘S atystyki Pokoi
| L
Szuksj kierta po nazwisku = Dodai nowego kiierta
[«] Kli H ¥ Edvtul zaznaczoneqo Kierta @ ChEET
& Edvtui zaznaczoneqo Klierta
9 1enci ST e s Siien font ((: B0 cstani dodanychdobazy )
wszyscy wezytywanie moze potrwa parg minut)

Baza klientdw | % Exort do pliku csv (Bxcel

Modut umozliwia szukanie klientéw zaréwno po adresie jak i nazwisku. Ponadto w tej
czgsci programu istnieje mozliwo$¢ dodawania nowego klienta, edytowania oraz usuwania
danych personalnych klientow zapisanych wczesniej w bazie.

Do wyboru sa trzy opcje wyswietlania: ,,60 ostatnio rezerwujacych” klientow, ,,60 ostatnio
dodanych do bazy” lub wszystkich znajdujacych si¢ w bazie danych (wyswietlenie
wszystkich klientow z bazy, przy duzej ich liczbie, moze potrwa¢ kilka minut).

Aby doda¢ nowego klienta nalezy klikna¢ na ,,Dodaj nowego klienta” obok zottego plusa.
Po kliknigciu otwiera si¢ okno, w ktérym nalezy wypeli¢ wszystkie dane. Kazdy
z klientow moze otrzymac jeden z trzech statusow ,,Dziecko”, ,,Staty klient”, co moze by¢
przydatne przy znizkach i promocjach oraz ,Niechciany klient” w przypadku niemile
widzianych gosci. Przy opcji ,,Dodaj nowego klienta” istnieje mozliwo$¢ wydrukowania
karty meldunkowej klikajac na ,,Karta meldunkowa”.

Dodatkowa opcja jest ,,Usun duplikat klienta”, ktéra pozwoli na uporzadkowanie bazy
danych klientow, ktorzy byli wpisani kilka razy.
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5. Opis modutu Ksiggi Meldunkowe;j

i Grafik Baza \ Ksiega mJ Raport | /Wy Faktury | Wykaz
il 14 Rezerwadi 9 Klientéw L!A Meldunkowa | \®2 positkéw | 7 Rachunki -i_‘Stab/stykl Pokoi

Widok

I\ Ksigga meldunkowa [ T Ades
Ksiatka uzupsinia sig automatycznie po dokonaniu rezenwagii F Fima ¥ Mieisce ur P Uwagi o ik
Bksport do plku csv (Fxcel)
o B | & | "k [keamamadnon Il P Ddeod @ Dataur Meldui osobe
Setup | Preview | Pt | Dot [10 itego 2012 7| [10 itsgo 202 x| M Datade ¥ Nrdowods Meldsi qupe

Na gornym pasku znajduja sig kolejno:

»,Setup” otwierajace ustawienia strony.
,Preview” otwierajace podgladu wydruku.
,Print” stuzace do wydrukowania listy gosci.
Program daje mozliwo$¢ wyswietlenia réznych opcji w ksiedze meldunkowej:
e Wszystkich osob w hotelu w dniu”, ponizej nalezy zaznaczy¢ na
kalendarzu interesujacy dzien.
e Osob, ktore przyjechaly do hotelu w dniu”, réwniez nalezy
zaznaczy¢ interesujaca date.
,,0soby, ktore opuscily lub opuszcza hotel w dniu”.
~Rezerwacje na dzien”.

oo

e.  Widok daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji, ktore sa w danej chwili
niezbgdne lub ukrywania tych mniej potrzebnych. Aby ukry¢ konkretna
informacje nalezy odznaczy¢ dana kratke.

f.  ,Melduj osobg” oraz ,,Melduj grupe” stuzy do wpisywania kolejnych gosci.

Wszystkie osoby na ktore dokonana jest rezerwacja sa zameldowane i mozna ich dane
odnalez¢ w ,,Ksiazce Meldunkowej”.
6. Opis modutu Raportu Positkow

E‘ Grafik Baza \ Ksiega Mﬁ Raport |, #s  Faktury " Wykaz
il 14 Rezerwadi gKllento'w Meldunkowa |\ positkéw | 7 Rachunki .i_‘stab/stykl Pokoi

Na ekranie znajduja sig:

a. ,Positki z dnia”. Ponizej nalezy rozwinaé¢ kalendarz i zaznaczy¢ interesujacy
dzien.

»Setup” otwiera ustawienia strony.

~Preview” otwiera podgladu wydruku.

,Print” stuzy do wydrukowania listy positkow.

,,Liczba positkow w zaznaczonym dniu” przedstawia doktadny wykaz positkow
w konkretnym dniu. Jesli opcja ,,Uwzgledniaj positki tylko w rezerwacjach

PoooT
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o statusie: Zajety” jest zaznaczona, program wyswietla positki klientow obecnie
znajdujacych si¢ w obiekcie.

Edycja positkow w rezerwacji

Przy kazdej rezerwacji istnieje mozliwo$¢ dodania positku. Aby to uczyni¢ nalezy klikna¢
na positki w lewym dolnym rogu okna. W otwartym oknie mozna edytowaé liczbg osob
jedzacych peten positek lub potowe positku. Ponizej nalezy zaznaczyé, ktore z trzech
positkow zostaly wykupione oraz wpisa¢ ceng za positek. Program automatycznie oblicza
sumg koncowa. Mozna jednak modyfikowaé positki osobno dla kazdego dnia, zmieniajac
liczbg w biatych/niebieskich polach.

Edycja positkow

Linzba nsdh jsdzacyoh petny postek:
Liczba 08 jsdzanych potowg poskku
Zaznacz gupe positkiw lub wprowads liczhy pasT o bezposredria do grafiku panizel

Petrych: Cena  Foldwek: Cona  Suma

Olfsriws [0 ] Col

Ofoses 7] (| [0 sumakoreons
—
20100313 20100314 20100316 | 20100316 20100317 | 2000318

¥ Sriadanie | o | 0 0 o i o
Sriadarie 1/2 0 0 0 0 0 i
Obiad 1 0 0 0 0 0 0
Obied 1/2 0 0 0 0 0 0
Kolacia 1 0 0 0 0 0 0
Kolacia 1/2 0 0 0 0 0 0
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7. Modut fiskalno - ksiggowy
(TR ook @ o= | A e | B reeot JORy ey | P sy | ) e

Modut fiskalno-ksiggowy daje mozliwo$¢ wystawiania r6znego rodzaju dokumentéw oraz
tworzenia bazy asortymentu. Sa dokumenty ksiggowe (faktury, proformy, rachunki i
korekty faktur), fiskalne (paragony fiskalne) oraz kasowe (kasa wydata, kasa przyjgta, bank
przyjal, bank wydat).

We wszystkich dokumentach mozna wybiera¢ roézne formy platnosci, a takze ptaci¢ czgsé
w innej formie.

Dokumenty ksi¢ggowe
Faktury
il Rok <
¢ 7 Dodai nowa fakdure: 02 o
& Faktury s
- #) Bt zamacrona rekture Fitr [ —Fitr ow— ¥ ~ Dodai
e (3 sut zaznaczona fakdure # Haport
= Dokamerty keizgone T =11
- Fakiury HEE
- Profomy Datasprzedary |10 lutego 2012 -
e [FS] [ (auTo)
. Korsky faktur = Datawystawienia |10 htego 2012 -
=)+ Dokumerty fiskalne =0
Paragony fiskaine e e R ey [ 4 Dada,knmnmal
ykasowe (o wpisaniumin 4 k) pges
Kasaprzyigta | " Edytuj dane kontra.
Kasawydala Asortyment e
- Bank t -
Bttt Io ‘ Nazwa towanu/ushug SWW/KU) ‘ PRIIU | losé ‘jm ‘ Cenanetto ‘ ot ‘ ﬁ‘}Tl Watoéé netto | WS
Towary i ushugi | | | | | [ [ [
- Asortyment
*. Grupy asotymertu
] Usuh zamaczona porydie '@ Znie ek zamacon ] Suma netto 000
Tomin Platnoici  [10ldego 2012 ] /i e 2ldu 28 mesic [ Dukuguwag I™ Dokumert zostal wychkowzany
Foms platnoéci 1 [Gotowka - 000 Uneg
Forma platnosci 2 [Przelew ~ 000
Usteomrik: [Admiristratar =l ¥ Zeplacone & zapisz | $§ At

Po kliknigciu na klawisz "Zapisz" automatycznie otwiera si¢ okno wydruku. Gdy w danej
chwili nie chcemy drukowa¢ dokumentu, nalezy klikna¢ "Zamknij".

Jesli opcja ,,Zaptacono” jest odznaczona, a termin ptatnosci minal, na liscie faktura
podswietli sig na czerwono.
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Proformy

Po zaptaceniu przez klienta faktury proformy bezposrednio z okna proformy mozna
wystawi¢ fakture klikajac na ,,Wystaw fakturg¢ VAT”.

_ 1ol
Dataspriedazy |10 hnego 2012 v
Numer | (AUTO) ORI
@ wystawienia o -
I zalictkowa =
Wysauis zzpisanego koniraherta [ &
{powpisaniumn 4 znakéw ) pymg |
2
Peorment  Edviyj dane korira.
i3 ‘ Nazwa towan/ushugi (SWW/KU) ‘ PU ‘ osé ‘m ‘ Conarneto | et ‘ ['f:ﬂ Wartoéé netto |m:‘:’°
W Usui zzmacsonaposviie @ Zumieit nak zaznaczone] porveii Suma netto: 0.00
Temin Plainosci  [10 ltego 2012 =] 7dni 1adn 2idni 28dni mesac T Drdasjuwag = Dokmert zostal wydnkowzny,
Forma phainodei 1 [Gotonka = 0.00=] Uwag! I
Fomaplatnosci 2 [Presiew 12 0002
Usythownik: e B e Viystawfaktug VAT | &7 Zapisz | 3¢ ki

Numer faktury proformy na liscie jest podswietlony w zaleznosci od jej statusu:

®  Rozowy — faktura proforma niezaptacona. W tym przypadku termin zostaje
podswietlony na czerwono.

Zielony — faktura proforma zaptacona.
Niebieski — faktura proforma anulowana.

Rachunki

ol x|
Data spredazy lego 2012 -
wuro) 5 i
@ wystanienia ltego <
™ zaliczkowa o =
s mre e [ 2 Dodaj koriraherta
(powpisaniumin nakéw )  peg |
@
P Edyuj dane kortra
Lo, | Mazwa towansstug SHWI/KL) [Py [iose [im | conabusto | 2o YAT| wartosé nto | Matose
Tl Usur sazmaczona pozycle & Znie ke zamacaones pozvel Sums netto 0.00
Temin Platnosci  [10 htego 2012 v| Zoni ldu 2ldn 20en mesac [ prujumagi [ ey
Foma phainodci 1 [Gotwha =] 000 Uwag! |
Fomaplatnosci 2 [Praslew = 0.00=
Usytkowrik [rdministrator 2 V¥ Zaplacono &7 Zaps | 3§ Anul
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Korekty faktur

Wazne jest, aby w korekcie faktury najpierw wyzerowac wczesniejsza pozycje, a nastgpnie
uzupetni¢ poprawne dane.

ST
Daasasdaty [0 guse 21 =]
o R To—
acoma
Pwsezoe i+ Doda keetaherta
o, s rhtnl, 12456789 vzm-*l
1o, | Moo tomaratabsy S0 Py |tk | \o...qg-\mm_. e
1| Pobyt wpokons T3 (55100 | 100 [dobe | 0| 4000 _ex|
- Horta. |s510 | 100 [deba | o] o
P kankon: [ss1m0 | 100 |abe | %

TomnPlacid [0 guie 2011 3] i Wiy 2t 2 e | Onejowsg. 7 Ooarmert sostal wrsrmimy
Fomsplanoicl [Gatwa =] 0002 Ung

Fomaplianoki2 [Foew 3] 0502

Unpowk [ 2] oama a1 o |

UWAGA! W przypadku zmiany stawki VAT nalezy:
1. W polu "Iloé¢" wpisaé 0

2. Doda¢ ponizej ustugg o tej samej nazwie.

3. Wpisa¢ poprawng stawkg VAT.

e (ES]_uro) [aors]

Vynaka upanngo bortbrts e

e Iw-—-n IOV KkdwliP 123456788
ooyt

TemnPlacis [0 guwe 211 ] Jon Wi 2idn 4% e [ Duagowsy. [l ——"
Fomoplamoic 1 [Gabwa 7] 00024 Uwog

Fomaplwoda2 [Foaee ] 000

Ungowk:  [Gmmme 7] P osms 2o | % k|
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Paragon fiskalny
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e lmix
P —
e
—

PRp————— o [ Grminte | B | et | B
© Jom T e [0 5| al o am
FRE==r=—=— NS RN T
3 [cotne a2 EER ve o B na|  awm

et W

Fuma planedel 1[Gt - am=
Fora g2 [Fata isbecza - m=

T~ s gl (H e
Uvest

Wt VAT | wf Zmme | 36 anay

Dokumenty kasowe

Kasa przyjeta
Kasa wydata
Bank przyjat
Bank wydat

T ity

Fomaplaneic: [ pianes =
[ree—

= o] A o | W s

Asortyment

W programie KWHotel mozemy tworzy¢ grupy asortymentu (np. ustugi, towary), a takze
wlasny asortyment, ktory utatwi nam pracg w przysziosci. Asortyment moze by¢ wybrany

przy tworzeniu dokumentow.

x

Nazwa

¥ Aldywny

Grupa: Uslugi | Jednostka miar: szt
PHOAG U Podatek: 2 %
Cena netto: 0,00 3: Cena brutto 0,00 3‘

i

33



M <KWHotel
Standard

8. Opis modutu Statystyk

Grafik Baza / Ksiega 'f Raport [} Faktury " | Wykaz
E 12' Rezerwadji 9 Klientéw JA Meldunkowa \’fiﬂ Positkdw \/ Rachunki _kStatystvkl

Pokoi

'l; Statysty ki Okres obliczen - liczba noclegaw: 13 pe—— widok

1 lpca 2010 = @ Graficzny rezerwaci
foec ) Finansowy rezenwaci
13 lipca 2000 3| siosier

) Rejest sprzedazy

Modut Statystyki przedstawia:
= Graficznie rezerwacje, z uwzglednieniem podziatu:
e caly wybrany okres
e poszczegdlne pokoje
e dni
. miesiace

z uwzglednieniem obtozZenia.

Graficzne rezenwaci | Finanse rezeiwac | Rejestr sprzedazy |

Padzish

Obkozenie Obliczenia w

@ Caywbayokes O Dni @ Z unzglednieniem liczhy Fazek w pokoiach [bez dostawek). | ) Procentach [%]
O Paszcasgéinepokoie O Missisce | (O Rezerwaci v pokojach [ pake zaiety 7 pakéi woly )

O Satukach [sat ]

= Finanse rezerwacji

Graficzne rezerwacji | Finanse rezenwacii | Rejestr sprzedaty |

W wybranym okresie czasu hotel odwiedzilo Srednia
Doroslych Export do piku csv (Excel) Liczba gosci w hotelu na dobe: 0.00
Daieci: Minitabela do GUS Kwota wplat na dobe za noclegii positki: ~ 0.00
Liczba
Moliwych noclegéw = liczba dni *iczba I6zek (bez dostawek). 513
Zajetych noclegéw = liczba ossb doroslych * noclegéw: 0
Zajetych noclegéw = liczba dziecil * noclegéw: 0 dzieci2: 0 dzieci3: 0
Ekspott do pliku csv (Excel) Uwage:
Dane osobowe o . jej koszty
Re: i 53 dzielone proporcjonainie do biczby dni rezerwacy.
Rezewadie, ceny, dane osobowe

Dodatkowa opcja sa rozpisane réznych optat klientéw z uwzglednieniem osoby, ktora je
przyjmowata.

‘W sumie pobrano optat

0.00 Yeoon
Za nodlegi 0.00 rezenwack, &
cbiczes, wperwszei
23 posilki 0.00 kolnode roziczane
pos

Nierozliczone: 0,00
Pozostalo do zaplaty z rezerwaci:  0.00

Uskonnic v

34



Rejestr sprzedazy

Graficzne rezemvac | Finanse rezerwacii| siests spizedazy

Mini tejestr spreedarzy v vpbranym okresis czasu

KwWwHotel
Standard

Wikaz wszystkich
Dikurnent Netto WAT Bnitta
3472 7364 408,36
Proformy 1754.00 385,88 213388
Suma 208872 45952 254824

Szezegétomy wykaz wybranego dokumentu
Faktuy Rachunki Proformy

Export do pliku 3w [Excell

9. Opis modutu Konfiguracji

Konfiguracja znajduje si¢ w géornym pasku w ,,Narzgdziach”.

Narze
&

-8

(&

dzia | Widok Pomoc

Dane obiektu ctrl+D r
'l

Przypomnienia Ctri+P E

Konfiguraga drukarki fiskalnej

Konfiguraga Ctrl+0 I

Okno konfiguracji skfada sig z zaktadek:

Grafik Rezerwacji
Podatki

Faktury

Positki

Uzytkownicy

E-mail

Wyglad dokumentow
Bezpieczenstwo
Pozostate

KWHotel Api — synchronizacja z portalami on-line

35



o KwWHotel
Standard

. Grafik rezerwacji

Wybierajac t¢ zaktadke istnieje mozliwo$¢ zmiany wygladu grafiku. Program umozliwia
wybor koloru linii i napiséw, zmiang ksztaltu rezerwacji oraz cieniowanie kolorow
rezerwacji. Ponadto na grafiku moga wyswietla¢ si¢ dodatkowe informacje tj. liczba 0sob
rezerwujacych, adres oraz uwagi. Aby wybra¢ jedna z opcji wystarczy zaznaczy¢ kratke
obok preferowanej opcji. Dodatkowo mona ustali¢ grubo$¢ obramowania dla rezerwacji
specjalnych. Klawisz ,,Przywro¢ ustawienia domysle” umozliwia powr6t do ustawien
poczatkowych programu.

Przywr¢ ustawienia domysine
Ustawienia rezerwacii na grafiku
(s
E— e

el T
D o D

Cieniowane kolory rezerwadji Ostre krawedzie

Kolortni  [INDMMNNN  Kolor napisiw menu

Etykiety rezenwacii na grafiku
Liczba 0séb [ Adres [ Uwagi

%>

Domyéina grubosé rezerwacii biura podrézy) 3

. Podatki

W programie mozna ustawi¢ domysle podatki za noclegi, positki oraz towary.

Nazwa % / kwota Noclegi Positki Towary
VAT [ 700 F[ 7m0 F[ 2w 3

Nastgpnie nalezy poda¢ kraj i walutg.

| Kraj | Polska v | Symbol waluty zl v l |
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Standard
Oraz sposéb obliczania cen na podstawie cen netto lub brutto.
Sposdb obliczania ceny brutto na fakturach VAT =
Zmiana tej opcji spowoduje zmiang sposobu
® Zgodny zustawa. . ! obliczania ceny brutto na wszystkich fakturach.
Obliczany na podstawie ceny netto do 2 migjsca po przecinku. Cena brutto na istigjacych fakturach zostanie
skorygowana.
Przyblizony.

O Obliczany ﬁa podstawie ceny netto do 4 miejsca po przecinku.
Uzycie tej opcii jest na wlasng odpowiedzialnosé uzytkownika programu.

Ponizej mozna réwniez ustali¢ sposob naliczania oraz ceng optaty miejscowe;.

Oplata migjscowa

0 % | Sposéb naliczania ( 0 - kazdy dzieri, 1 -kazda doba, 2 - od drugiego dnia...)
Jednostkowa oplata za osobe doroslg Dziecko 1-3

Dziecko 4-10 Emeryci

= Faktury

W tej zakladce nalezy wybra¢ numerowanie faktur: numeracja roczna/numeracja
miesigczna. Istnieje mozliwo$¢ uzupelnienia przedrostkéw dla wystawianych faktur
i rachunkow. Istnieje rowniez mozliwo$¢ zmiany domyslnych opiséw asortymentow oraz
wstawienia loga na fakturze. Ponadto mozna zmienia¢ formy platnosci oraz wypeic
miejsce wystawienia dokumentow, jesli jest ono inne niz adres o$rodka.

‘Skrécona nazwa numeru identyfikacji podatkowe] / biznesowej
Opisy na wydrukach dokumentéw ksigowych
Faktury Profomy . Korekty .
[Fakm.a VAT 7| [Profoma v.‘ [Faktura VAT konyguiaca v

System numeracii

® Numeracia roczna fip. 32/A/2010) © Numeracia miesigczna {np. 32/A/06/2010)
Domysiny preedrostek dla wystawianych fakiur (1/ NP /2009)
Domysiny przschostek dia wystawianych rachurkéw (1/ NP /2008) 1
Praedrostek w praypadku oddzielnej numeracii dia faktur zaliczkowych [ |
Domysiny opis nazwy dia noclegéw (*{0} - data od. {1} -data do)
[Noclegiod {0} do {1} | Domygrepkwiu [ ]
Domysiny opis niazwy dia posikéw
[Posiki | Domysine PKWiU

Aby umiescié logo fimy na wydnukach faktur, nalezy podmienid istniejacy plik jpg w katalogu
C:\KajWare\KW Hotel Standard\Doc\pINogo jpg |

Fommy platnosci Miejsce
dh Dodaj
@ Byt
X Usuiy
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. Positki

W programie istnieje mozliwo$¢ nadania nazw trzem positkom wedtug uznania.
Nastgpnie nalezy uzupelni¢ domysle ceny za poszczegodlne positki.

Domysine nazewnictwo dla grup wiekowych

Posi
Sugerowane ceny positkéw
Pelnych
. e -
Poléwek
iadanie Obiad 15,00 Kolacja 10,00
Liczba dni po uplywie ktdrych, zostanie usunieta z bazy szczegétowa lista dziennych positkéw (min 3) I}
= Uzytkownicy

Program daje mozliwo$¢ ustawienia réznych praw dostgpu dla réznych osob. Wyrdznia
sig cztery kategorie: obserwator, miodszy recepcjonista, recepcjonista oraz administrator.
Szczegdtowy opis uprawnien w programie.

Uzptkownicy | ich prawa dostepu da rd2rwch opeiji programu

UserD Imig | nazwiska Murmer Lagin

E T admin

oh Dodaj noweqo uzytkownika ’-‘2 Edvtuj zaznaczonego uzptkownika X Usur zazhaczoneqo uzyt

Uzur wezpstkich uiptkownikdw poza pienwszpm administiatorem aby pragram podezas uruchomienia
nie wyrmagat logowania.
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. E-mail

Opcja ta daje mozliwos¢ wysylania e-maili z domyslnego programu pocztowego lub
poczty klienta KWHotel. Wybranie drugiej opcji wymaga uzupelnienia danych
w programie.

Konfiguracja domysinego programu pocztowego dla programu KW Hote!

& Wysylaj wiadomosé z domysinego programu pocztowego systemu Windows
O Wysylaj wiadomosé z klienta poczty programu KWHotel

|
|
|
|
|

Port [ Szyfrowane polaczenie (SSL)

Potwierdzenie wystania maila z potwierdzeniem rezerwacji

® Tak O Nie

Ponadto istnieje mozliwo$¢ wystania maila z potwierdzeniem rezerwacji. Jesli zaznaczymy
te opcje w oknie kazdej rezerwacji ,, Wystaw dokument” bedzie pod$wietlony na czerwono
— jesli nie zostalo wystane potwierdzenie lub zielono — jesli zostalo. Istnieje rowniez
automatyczne wysytanie potwierdzen.

[~ Pozostale

Przesylaj réwniei kopie e-maili na adres

‘otwierdzenie wyslania maila
potwierdzeniem rezerwacii
- Automatyczne wysylanie
potwierdzen rezerwacji

Nie wystano maila z potwierdzeniem rezerwacji:

[a Positki ] [.5 Towary][Wysawdoku'nert \'] @'Kalkulator][ Cenydm]
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Wystano maila z potwierdzeniem rezerwacji:
[a Positki ] [5 Towary ] [Wystaw dokument = ] [ = Kalkulator J[ Ceny-dni ]

Wysytanie potwierdzen rezerwacji e-mailem

Wysylajac potwierdzenie w ,,wiadomosci z domyslnego programu pocztowego programu
Windows” program wstawia tekst bezposrednio do wiadomosci, co nie zawsze daje
zadowalajacy wyglad. Jesli chcemy, aby potwierdzenie bylo wysylane w zataczniku w
formacie pdf, nalezy uzupehi¢ wszystkie dane w ,,wysylaj wiadomo$¢ z klienta poczty
programu KWHotel”.

Za dodatkowa optata firma KajWare moze wykona¢ dowolnie wygladajace potwierdzenie
zawierajace takie elementy jak logo firmy, mapka dojazdu i wiele innych zaleznych od
gustu i zyczen klienta.

- Wyglad dokumentow

W tym oknie mozemy ustali¢ informacje dotyczace faktur i proform, potwierdzenia
rezerwacji oraz karty meldunkowej. Mozemy zmienia¢ formatki dokumentow, a takze
ustali¢ jak program powinien traktowaé zero procentowy VAT.

Jesli chcemy aby do potwierdzen rezerwacji byt dotaczany regulamin obiektu, nalezy go
napisa¢ w tym miejscu.

. Bezpieczenstwo

Kopie bezpieczeristwa bazy danych

Pytaj o zrobienie kopii zapasowej przy zamykaniu programu.

O tworzenie kopii podczas wylac programu. Podaj domysing lokalizacje kopii zapasowej
(dia wigkszego bezpieczeristwa kopia powinna by zapisana na innym dysku niz program KWHotel).

[[] Automatyczne tworzenie kopii zapasowej bazy co 30 minut do jednego pliku o nazwie backup.

Odswiezanie
Automatyczne odswiezanie okien, tworzenie kopii iierd | rezerwadji I ych. Domysinie co
60 sekund. Skrécenie czasu moze spowodowac zwolnienie pracy programu.

60 3| sekund

Zmiana tego parametru wymaga ponownego uruchomienia programu.
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Szyfrowanie numerdw kart ptatniczych
Szyfrowanie numerdw kart platniczych
klucz podstawowy Kucz dodatkowy
Regulami
Zaplsywane w bazie danych programu KWHotel numery kart platniczych sa stwans dwoma powyzszymi haslami. Numery
kart wyswietlane sa kazdej osobie znajacej oba wyzej ma kazda
osoba majaca dostep do bazy danych lub jej kopi. Decydujac sig na zspwwwsme ‘numeréw kart kredytowych w programie
KWHotel, uzytkownicy programu KWHotel maja obowiazek zadbac o bezpieczeristwo zardwno bazy danych fej kopii i danych
wyzej hasel szyfrujac lucze szyfrujac skladac sie z co najmniej
8(6) znakow a w tym maby:h i duzych Iter, cyfr oraz znaken specialnych. Fima Kaj\Ware i ponosi odpowiedziainodci za
i zwigzanych z tym

[] Potwierdzam i akceptuje powyzszy regulamin.

Zaréwno klucz podstawowy, jak i klucz dodatkowy musi zosta¢ wymyslony przez
uzytkownika. Klucz podstawowy musi sktada¢ si¢ z 8 znakow, natomiast dodatkowy z 6
znakow.

Klucz podstawowy zostaje zapisany na komputerze i nie trzeba go kazdorazowo
uzupetniaé, natomiast klucz dodatkowy nalezy poda¢ przy kazdym szyfrowaniu i
rozszyfrowaniu numeru kart ptatniczych

. Pozostate

W programie mozna ustali¢ wlasne nazwy trzech przedzialéw wiekowych.

Domysine nazewnictwo dla grup wiekowych

Pienwszy przedzial | Driecko 13 ] Drugi przedzial ‘Driecko 410

Trzeci przedzial { Emeryci

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ przerezerowania obiektu. Gdy zaznaczymy ,,Tak”, na
grafiku rezerwacje beda mogty na siebie zachodzi¢ i si¢ naklada¢, co stuzy do rezerwacji
pokoju w tym samym czasie przez kilka osob.

iy tym samym czasie i pokoju ).

O Nie

Mozliwosé przerezerwowania obiektu ( dokonywania kli

Przy rezerwacji program bgdzie si¢ upewniat czy na pewno chcemy zarezerwowa¢ dany
pokéj w tym samym czasie. Pokaze nam si¢ komunikat, na ktérym nalezy zaznaczy¢
,,Tak”.

Rezerwacja niemozliwa

W wybranym pokoju i w okresach:
2) wwosss: oioes:
jest juz dokonana rezerwadjal
Czy mimo to przerezerwowac poksj?
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Widok na grafiku rezerwacji:

Przy zaznaczeniu kwota dofinansowania w oknie rezerwacji bgdzie mozliwo$¢ wpisania
kwoty dofinansowania, ktéra odejmuje si¢ od ,,Kwoty do zaptaty”.

Dofonane Wplaty ez Kiesta = 750,00 Suma

[ Zaplacono ] ‘ 750(!(1‘ Kwota do zaplaty
Whlata: ‘ 750.00 Pozostato do zaplaty
Zaliczka: i 0.00

Opl_ata BT = 800,00 Pozostalo do zaplaty z oplata
miejscowa: 1

miejscowg,
Okno edycji rezerwacji

Okno edycji rezerwacii
[T Jesli suma wplat bedzie mnigjsza od calkowitej kwoty do zaplaty, przenies kwote wplaty do kwoty zaliczki
- Wymus wy ienie dokumentu ksig: po kaidej wplacie

- Obowigzkowe meldowanie goscia (koniecznosé wp lia nr dowodu i r

[ Obowigzlowe wymeldowanie goscia

. KWHotel Api — synchronizacja z portalami on-line (dostepne tylko w KWHotel

Pro)

Modut ten stuzy do podiaczenia programu KWHotel Pro do systemdw rezerwacji on-line.
Dzigki tej mozliwosci nie trzeba r¢cznie wpisywaé danych do portali, poniewaz KWHotel
Pro wysyla je automatycznie. Gtdownym partnerem firmy KajWare jest YieldPlanet
umozlwiajaca podtaczenie do kilkudziesigciu portali (np. Booking.com, Expedia, hotel.info
itp.). Dodatkowe informacje na stronie
http://www.kajware.pl/program-hotelowy/moduly/premium.html .
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10. Opcje dodatkowe

Drukarka fiskalna

Program KWHotel posiada mozliwo$¢ wspotpracy z drukarkami fiskalnymi pracujacymi
na protokotach Postnet Thermal. Aby podtaczy¢ drukarke nalezy wybra¢ ,,Narzedzia”, a
nastepnie ,, Konfiguracja drukarki fiskalnej”. W otworzonym oknie nalezy uzupetnic¢
wszystkie potrzebne informacje.

Narzedzia | Widok Pomoc

@ | Dane obiektu Ctrl+D
« @ | Pzypomnienia ctrl+p

[&5 1 Fonfiguraa drukark fiskalner |
| | Konfiguraga Ctrl+0
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