ÚVOD





	Hotelový rezervaèný systém DEIMOS  bol vyvinutý pre zariadenia hotelového typu a je urèený tak pre mestské hotely ako aj pre rekreaèné zariadenia. 


	Rezervaèný systém DEIMOS pracuje v grafickom prostredí operaèného systému WINDOWS 95, prièom sú využité možnosti tohoto operaèného systému.


	Pre prácu so systémom DEIMOS  je potrebné, aby obsluha mala základné znalosti o  poèítaèi a systéme WINDOWS 95. Ïalším predpokladom úspešného zvládnutia problematiky je absolvovanie školenia systému DEIMOS. Na školení sú úèastníci oboznámení so všetkými funkciami rezervaèného systému DEIMOS s tým, že majú možnos� aj prakticky si tieto funkcie overi�. Po ukonèení školenia sú jeho absolventi schopní so systémom DEIMOS  samostatne pracova�.











Postup pri inštalácii





	Vložte do CD ROM mechaniky inštalaèný CD disk. Odštartuje program setup.exe. Ïalej sa riaïte inštrukciami inštalaèného programu.


Po ukonèení inštalácie je nutné doinštalova� písmo, ktoré je súèas�ou inštalaèného CD disku.


Po prvom odštartovaní programu sa zobrazia parametre systému, ktoré je potrebné nastavi� pre riadnu èinnos� systému. Po uzavretí okna parametrov systému je potrebné program ukonèi� a znovu odštartova�, aby sa zmeny v nastaveniach aktualizovali.


	Doporuèujeme, aby inštaláciu progamu vykonali autorizovaní pracovníci firmy SOFTIP.








�
1.ÈÍSELNÍKY





	Hotelový rezervaèný systém DEIMOS umožòuje pomocou èíselníkov definova� štruktúru hotela, obchodných partnerov (firmy a cestovné kancelárie), cenník ubytovania, sezóny, platobné karty,...


	Všetky èíselníky majú rovnaký vzh¾ad a rovnaké základné funkcie. V ¾avej èasti je prezeracie okno èíselníka, v pravej èasti je zobrazený detail položky èíselníka, na ktorú je nastavený kurzor. Zároveò v pravej èasti je možné údaje editova�.


1.1 Typy izieb


	Èíselník typov izieb definuje aké druhy izeb sú v hoteli a aká je základná cena za jednu noc pre daný typ izby. 





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �1� - typy izieb


Pri zadávaní nového typu izby, stlaète tlaèidlo Nový záznam. V pravej èasti obrazovky sa zobrazia prázdne položky èíselníka. 


Typ izby	- pole oznaèuje skratku typu izby (napr. 2L - dvojlôžková izba, AP - apartmán)


Názov slovensky 	- názov typu izby v slovenskom jazyku


Názov nemecky	- názov typu izby v nemeckom jazyku


Názov aglicky	- názov typu izby v anglickom jazyku


Pultová cena sezónna	- cena za noc v sezóne


Pultová cena mimosezónna - cena za noc mimosezónna


Všetky položky sú povinné. Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, a tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.


�
1.2 Izby


Èíselník izieb definuje konkrétne izby v hoteli so všetkými atribútmi každej izby.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �2� - izby





Èíslo izby	- skutoèné èíslo izby


Typ izby	- typ izby. Vyberte z èíselníka typov izieb ten, do ktorého je zaradená konkrétna izba 


Poèet lôžok	- poèet lôžok na izbe


Poèet prísteliek - poèet prísteliek na izbe


Telefón	-  èíslo telefónnej linky na izbe


Interval výmeny uterákov	- poèet dní, po ko¾kých sa majú vymeni� uteráky na konkrétnej izbe


Interval výmeny bielizne	- poèet dní, po ko¾kých sa má vymeni� bielizeò na konkrétnej izbe


Násobok ceny za impulz	- násobok ceny za impulz pri telefónnych hovorov z konkrétnej izby (Len od verzie programu 2.00)


Fajèiarska - nefajèiarska	- zaradenie izby medzi fajèiarske alebo nefajèiarske


Mimo prevádzky	- pri vyradení izby z prevádzky z technických príèin zaškrtnite tento údaj. Na izbe nesmie by� ubytovaný žiadny hos� ani nesmie by� rezervovaný pobyt.


Èakacia	- fiktívna izba, na ktorú môžete robi� rezerváciu, ale nemôžete na òu ubytova� hos�a. Takýchto izieb si môžete nadefiova� ¾ubovolný poèet. Èakacie izby slúžia na to, aby ste mohli „prebukova�“ hotel.


Vybavenie izby	- zaškrtnite tie položky vybavenosti izby, ktoré daná izba obashuje. Spodný riadok umožòuje zada� doplnkové informácie o izbe (napr. výh¾ad na more...)





�  �  �  �  �  �  �  �  �


  WC  sprcha  telefón rádio    TV    satelit minibar video klimatizácia





Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.


�
1.3 Štáty


	Èíselník umožòuje definova� názvy štátov, z ktorých pochádzajú hostia.





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �3� - štáty


		


Názov štátu	- zadajte názov štátu. Doporuèujeme zada� názov štátu tak, ako sa oznaèuje v danom štáte u nemecky a anglicky hovoriacich krajín (napr. Nemecko = DEUTSCHLAND, Ve¾ká Británia = GREAT BRITAIN). V krajinách, kde sa nehovorí nemecky alebo anglicky, zadajte názov v takom jazyku a akom budete vystavova� hotelový úèet.


Skratka štátu	- skratka štátu odvodená od MPZ automobilov.


Vízová povinnos�	- údava, èi hostia z danej krajiny majú vízovú povinnos� voèi SR. Na základe tohoto údaja sa generuje zostava pre oddelenie cudzineckej polície.


Domáci - cudzinci	- údaj definuje, èi sa hos�om z daného štátu bude pride¾ova� cena jako hos�om zo SR alebo jako cudzincom.




















�
1.4 Služby





	Èíselník umožòuje definova� služby, ktoré hotel poskytuje hos�om.





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �4� - služby





Èíslo pohybu		- èíslo služby; je pride¾ované automaticky. V èíselníku môže by� definovaných 999 služieb


Názov po slovensky	- názov služby po slovensky


Názov po nemecky	- názov služby po nemecky


Názov po anglicky	- názov služby po anglicky





Doporuèujeme vyplni� názvy služieb vo všetkých jazykoch, pretože tieto sa zobrazujú na hotelových úètoch!





DPH		- údaje definuje percentuálnu sadzbu DPH


Cena		- definuje cenu, pokia¾ je služba definovaná jako konštantná


Konštantná služba	- pokia¾ je služba oznaèená ako konštatná, je možné takúto službu nadefinova� hos�ovi  a program automaticky pre dennej uzávierke hotelových hostí za�aží úèet hos�a o èiastku, ktorá je nadefinovaná v položke Cena tohoto èíselníka.


Doplnková služba	- pokia¾ je službaoznaèená ako doplnková, môžete túto službu vyúètova� aj hos�ovi, ktorý nie je ubytovaný v hoteli, ale využíva jeho služby. Len od verzie 2.00!





Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.























�
1.5 Združné služby


	Èíselník umožòuje definova� balíky služieb, ktoré sú zlúèené z jednotlivých služieb.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �5� - združené služby


Èíslo		- poradové èíslo balíka služieb


Názov		-  názov balíka služieb po slovensky


nemecky		- názov balíka služieb po nemecky


anglicky		- názov balíka služieb po anglicky


Cena		- cena balíka služieb


DPH		- precentuálna sadzba DPH balíka služieb


	Balík služieb sa definuje nasledovným spôsobom:


Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Vyplòte názov balíka v slovenskom, nemeckom a anglickom jazyku. Zadajte cenu a sadzbu DPH. V okne ponúkaných služieb kliknite dvakrát ¾avým tlaèidlom myši na tých službách, ktoré patria do daného balíka služieb.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.


�
1.6 Ceny





Èíselník umožòuje definova� 99 typov cien izieb.





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �6� - ceny izieb


Èíslo kódu ceny 	- poradové èíslo kódu ceny


Názov kódu ceny	- užívate¾om definovaný názov kódu ceny


Typ prirážky - z¾avy	- údaj, ktorý definuje, èi sa jedná o 


prirážku(z¾avu) absolútnu alebo percentuálnu   oproti základnej cene, ktorá je definovaná v èíselníku typov izieb


Domáci hostia sezóna-mimosezóna	 - definuje výšku 


prirážky(z¾avy) pre domácich hostí


Cudzinci sezóna-mimosezóna	- definuje výšku prirážky (z¾avy pre 


  cudzincov).





Ak je hodnota kladná, jedná sa o prirážku. Ak je hodnota záporná, jedná sa o z¾avu.





Cena sa definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Program automaticky priradí ïalšie èíslo kódu ceny. Vyplòte údaj názov kódu ceny, zvo¾te o aký typ prirážky (z¾avy) sa jedná a vyplòte príslušné hodnoty.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.









































�
1.7 Základné parametre





Parametre systému umožòujú definovanie základných nastavnia systému.


Sú rozdelené na pä� základných èastí.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �7�- parametre systému 1








Základné parametre 1


Hotelový úèet	- posledné èíslo hotelového úètu


Zmenárenský úèet	- posledné èíslo zmenárenského odpoètu


Telefónny úèet	- posledné èíslo telefónneho úètu


Úèet doplnkových služieb	- posledné èíslo úètu doplnkových služieb


Úèet doplnkového predaja	- posledné èíslo úètu doplnkového predaja


Pokladnièný doklad	- posledné èíslo pokladnièného dokladu


Hodnota DPH 1	- percentuálna hodnota DPH


Hodnota DPH 2	- percentuálna hodnota DPH


Kód meny		- skratka kódu meny


KTX domáci		- hodnota KTX pre domácich hostí


KTX cudzinci	- hodnota KTX pre cudzincov


Interval výmeny uterákov	- poèet dní medzi jednotlivými výmenami uterákov


Interval výmeny bielizne	- poèet dní medzi jednotlivými výmenami bielizne


Poèet dní archivácie úètov	- poèet dní, po ko¾kých sa zmažú textové súbory úètov


Tlaè úètu položkovite	- vo¾ba, èi sa majú položky na úète tlaèi� po položkách alebo sumárne


Magnetické karty	- vo¾ba, èi je k poèítaèu pripojený snímaè mg. Kariet


Maximálny poèet izieb	- zobrazí údaj, pre ko¾ko izieb bola zakúpená licencia systému DEIMOS


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �8� - parametre systému 2








Základné parametre 2


Cena za raòajky domáci hostia	- cena raòajok pre domácich hostí


Cena za raòajky cudzinci	- cena raòajok pre cudzincov


Prvú noc KTX	- vo¾ba, èi sa zapoèítava KTX v prvú noc pobytu


Poslednú noc KTX	- vo¾ba, èi sa zapoèítava KTX v poslednú noc pobytu


Provízia pre nákup VA a DE	- percentuálna hodnota provízie pri zmenárenskej èinnosti


Provízia pre nákup VA a DE	- korunová hodnota provízie pri zmenárenskej èinnosti


Provízia VA pre odvod banke	- percentuálna hodnota provízie banky pri odvode valút


Provízia DE pre odvod banke	- percentuálna hodnota provízie banky pri odvode devíz


Uzávierka hotela najneskôr o	- èas, kedy nejneskôr je potrebné urobi� dennú uzávierku hotelových hostí


Adresár DEIMOS	- adresár, do ktorého je nainštalovaný sustém DEIMOS


Záloha dát	- adresár, kam sa ukladá archívny súbor pri zálohe údajov


Pripojenie tlaiarne úèteniek	- port, na ktorý je pripojená tlaèiareò úèteniek pre doplnkový predaj


Typ tlaèiarne úèteniek	- vo¾ba, aký typ tlaèiarne úèteniek je pripojený k poèítaèu


È. strediska	- èíslo odbytového strediska Rcepcia


Po vytlaèení odriadkova�	- poèet prázdnych riadkov po tlaèi úètenky doplnkového predaja


Po vytlaèení odstrihnú� úèet	- vo¾ba, èi sa má úètenka po vytlaèení odstrihnú�


Rýchlos� tlaèiarne


Ve¾kos� vysielacie buffra








�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �9� - parametre systému - ústredòa





Ústredòa


Typ ústredne	- vo¾ba typu ústredne pripojenej k poèítaèu


Cena za impulz vlastná	- cena hotela za jeden impulz


Cena za impulz telekomunikácie	- cena za jeden impulz od telekomunikácií


DPH tlf. hovorov - prirážka	- hodnota DPH pri prirážke za telefónny hovor. 


DPH tlf. hovorov - telekomunikácie	- hodnota DPH pri prirážke za telefónny hovor od telekomunikácií. 


Paušálny poplatok do cudziny	- hodnota poplatku pri hovore do cudziny


Datový súbor ústredne	- názov výstupného súboru poboèkovej ústredne


Formát dátumu ústredne	- vo¾ba formátu dátumu ústredne





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �10� - parametre systému - RIS





RIS, KASA


Pracova� so systémom RIS	- vo¾ba, èi systém DEIMOS komunikuje so systémom RIS


Pracova� so systémom KASA	- vo¾ba, èi systém DEIMOS komunikuje so systémom KASA


Adresár systému RIS	- adresár, kde je nainštalovaný systém RIS


Adresár systému KASA	- adresár, kam sa majú posiela� údaje o platbe hotelového hos�a








�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �11� - parametre systému - hotel


Hotel


Okno, v ktorom sa definujú údaje o úživate¾ovi.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �12� - parametre systému - texty


Texty


Okno, v ktorom sa definujú texty pre potvrdenie rezervácie v slovenskom, nemeckom a anglickom jazyku.


�
1.8 Èíselník firiem


	Èíselník definuje firmy ako obchodných partnerov


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �13� - firmy


Èíslo	- automaticky priradené èíslo partnera


Názov firmy	- názov firmy


Ulica	- ulica, kde firma sídli


PSÈ a mesto	- mesto, kde firma sídli


Štát		- štát, kde firma sídli


Kontaktná osoba	- meno kontaktnej osoby


Telefón, fax	- èíslo telfónu a faxu do firmy


Poznámka


Plátca DPH	- vo¾ba, èi firma je plátcom DPH


IÈO


DIÈ


Forma úhrady vyšlých faktúr	- vo¾ba, akým spôsobom sú hradené vyšlé faktúry


Neplatiè	- vo¾ba, èi firma platí faktúry


Lehota splatnosti vyšlých faktúr	- poèet dní, po ko¾kých je faktúra splatná.





Firma sa do èíselníka definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Program automaticky priradí ïalšie èíslo firmy. Vyplòte všetky požadované údaje.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.


	Vyh¾adávanie v èíselníku pod¾a rôznych kritérií odštartujete stlaèením tlaèidla H¾adaj.








�
1.9 Cestovné kancelárie


	Èíselník obsahuje údaje o cestovných kanceláriách jako o obchodných partneroch.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �14� - cestovné kancelárie


Èíslo CK	- automaticky priradené èíslo partnera


Názov CK	- názov cestovnej kancelárie


Ulica	- ulica, kde CK sídli


PSÈ a mesto	- mesto, kde CK sídli


Štát		- štát, kde CK sídli


Kontaktná osoba	- meno kontaktnej osoby


Telefón, fax	- èíslo telfónu a faxu do CK


Poznámka


Plátca DPH	- vo¾ba, èi CK je plátcom DPH


IÈO


DIÈ


Forma úhrady vyšlých faktúr	- vo¾ba, akým spôsobom sú hradené vyšlé faktúry


Neplatiè	- vo¾ba, èi CK platí faktúry


Lehota splatnosti vyšlých faktúr	- poèet dní, po ko¾kých je faktúra splatná.


Provízia	- percento provízie pre CK


Zmluvná cena	- dohodnutá cena za pobyt na osobu a deò





CK sa do èíselníka definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Program automaticky priradí ïalšie èíslo CK. Vyplòte všetky požadované údaje.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.


	Vyh¾adávanie v èíselníku pod¾a rôznych kritérií odštartujete stlaèením tlaèidla H¾adaj.

















�
1.10 História hostí


	Èíselník obsahuje údaje o hos�och, ktorí boli ubytovaní v hoteli.


Èíselník sa napåòa automaticky pri odchode hos�a. O každom hos�ovi existuje záznam, ktorý sa eviduje 5 rokov od posledného pobytu hos�a v hoteli.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �15� - história hostí


	Vyh¾adávanie v èíselníku pod¾a rôznych kritérií odštartujete stlaèením tlaèidla H¾adaj.











�
1.11 Sezóny


	Èíselník definuje zaèiatok sezóny alebo mimosezóny.


�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �16� - sezóny


Dátum zaèiatku	- dátum zaèiatku sezóny alebo mimosezóny


Sezóna - mimosezóny	- vo¾ba, èi sa jedná o zaèiatok sezóny alebo mimosezóny





Sezóna sa do èíselníka definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Vyplòte požadované údaje.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.





�
1.12 Platobné karty


	V èíselníku sa definujú druhy platobných kariet, ktorými hos� môže zaplatiž hotelový úèet.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �17� - platobné karty


Skratka	- skratka typu kreditnej karty


Názov	- názov typu platobnej karty


Limit	- limit kreditnej karty





Platobná karta sa do èíselníka definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Vyplòte požadované údaje.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.








2. HOTEL


	Modul Hotel umožòuje evidenciu rezervácií pobytov a  hotelových hostí, za�ažovanie úètov hostí, transfer služieb, vyúètovanie pobytov a odchod hos�a.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �18� - plán rezervácií


2.1 Rezervácia pobytu


	Modul umožòuje vytvára� v grafickej forme rezervácie pobytov.


Postup pri vytváraní rezervácie pobytu je nasledovný.


	Nastavte ukazovate¾ myši (kurzor) na požadovaný dátum zaèiatku pobytu a požadovanú izbu. Stlaète a držte stlaèené ¾avé tlaèidlo myši. Pohybujte myšou smerom doprava dovtedy, kým kreslený objekt nemá požadovaný rozmer (poèet nocí). Uvo¾nite ¾avé tlaèidlo myši. Progam sa opýta, èi chcete zada� novú rezerváciu. Ak odpoviete áno, program zakreslí do plánu novú rezerváciu, ktorá má èervenú farbu. Jedná sa o nezavedenú rezerváciu. Ak chcete na ten istý temín rezervova� viac izieb, nastavte kurzor na zaèiatok pobyt na inú izbu. Stlaète a uvo¾nite ¾avé tlaèidlo myši. Program automaticky zanesie do plánu rezerváciu s takou dåžkou pobytu, ako bola posledná evidovaná. Ak máte zakreslené všetky požadované izby, stlaète pravé tlaèidlo myši. Tým sa vyvolá ponuka služieb pre nezavedené rezervácie. Ak chcete urobi� rezerváciu pobytu pre viac izieb naraz, stlaète ¾avé tlaèidlo myši na funkcii Oznaè nezavedené rezervácie. Potom stlaète tlaèidlo Vytvor novú/edituj rezerváciu v tlaèidlovom menu. Zobrazí sa vstupná maska rezervácií.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �19� - vstupná maska rezervácií


Typ rezervácie - vo¾ba typu rezervácie (jednotlivec - firma - CK)


Oslovenie	


Meno


Priezvisko


Ulica


Mesto


PSÈ


Štát


Poznámka	- poznámka o rezervácii


Z¾ava 	- percentuálna z¾ava na pobyt


Jazyk	- vo¾ba, v akom jazyku bude vytlaèené potvrdenie o rezervácii.


Splatnos� zálohy	- vo¾ba, èi hotel požaduje dopredu zaplati� zálohu na pobyt. Ak vo¾bu vyberiete, zadajte sa dátum splatnosti zálohy. Program automaticky kontroluje, èi bola záloha zaplatená. Ak nebola a dátum splatnosti už nastal, program túto skutoènos� signalizuje blikaním mena objednávate¾a danej rezervácie.





Vyberte požadovaný typ rezervácie. Ak chcete robi� rezerváciu na firmu alebo cestovnú kanceláriu musíte ma� vyplnený príslušný èiselník. Ak zvolíte rezerváciu na firmu alebo cestovnú kanceláriu stlaète ¾avé tlaèidlo myši na tlaèidle vpravo od vo¾by typu rezervácie. Zobrazí sa zoznam všetkých firiem alebo CK nadefinovaných v príslušnom èíselníku. Dvojitým stlaèením ¾avého tlaèidla myši na zvolenej firem alebo CK sa údaje automaticky prenesú do vstupnej masky rezervácií. Ak zvolíte typ rezervácie jednotlivec, vyplòte požadované údaje.


	Potvrdenie vyplnených údajov vykonáte stleèením tlaèidla Potvrdenie. Tým sa rezervácia zaeviduje a v grafickom pláne sa oznaèí modrou farbou ako zavedená rezervácia.


	Predåženie/skrátenie termínu rezervácie vykonáte nasledujúcim spôsobom. Na príslušnej rezervácii stlaète pravé tlaèidlo myši. Vyberte funkciu Oznaè rezerváciu a stlaète ¾avé tlaèidlo myši. Ukazovate¾om myši ukážte koniec pobytu. Keï sa zmení tvar ukazovate¾a myši, stlaète ¾avé tlaèidlo myši a pohybujte smerom do¾ava alebo doprava pod¾a toho, èi chcete pobyt predåži� alebo skráti�. Po uvo¾není ¾avého tlaèidla myši, sa program opýta, èi chcete zachova� navrhovaný stav. Ak odpoviete áno, navrhované zmeny sa zaevidujú.


	Pridanie izby do rezervácie.  Zakreslite nový objekt v rovnakom termíne, ako má rezervácia, ku ktorej chcete izbu prida�. Oznaète tento nový objekt. Ukazovate¾om myši sa nastavte na rezerváciu, ku ktorej chcete izbu prida�. Stlaète a uvo¾nite ¾avé tlaèidlo myši. Program sa opýta, èi chcete izbu prida� k zvolenej rezervácii. Ak odpoviete kladne, bude táto izba pridaná k rezervácii.


	Odobratie izby z rezervácie. Stlaète a držte klávesu Shift. Ukazovate¾om myši sa nastavte na izbu rezervácie, ktorá chcete uvo¾ni�. Stlaète a uvo¾nite ¾avé tlaèidlo myši. Tento postup opakujte, ak chcete uvo¾ni� naraz viac izieb. Uvo¾nite klávesu Shift. Stlaète tlaèidlo Zruš rezervácie v tlaèidlovom menu. Program sa opýta, èi chcete zruši� oznaèené izby. Ak  odpoviete kladne, bude rezervácia na vybraté izby zrušená.


	Zmena izby v rezervácii. Ak chcete zmeni� izbu v rezervácii za inú, nastavte ukazovate¾ myši na príslušnú izbu. Stlaète a držte ¾avé tlaèidlo myši. Pohybom myšou smerom hore alebo dole vyberte izbu, kam chcete pôvodnú premeistni�. Uvo¾nite tlaèidlo myši. Prgram sa opýta, èi chcete tento stav zachova�. Ak odpoviete kladne, vykoná sa príslušná zmena.


	Zrušenie rezervácie. Ak chcete zruši� rezerváciu, stlaète na zvolenej rezervácii pravé tlaèidlo myši a vyberte funkciu Oznaè rezerváciu. Stlaète tlaèidlo Zruš rezervácie v tlaèidlovom menu. Program sa opýta, èi chcete zruši� rezerváciu. Ak odpoviete kladne, rezervácia bude zrušená. Nemožno zruši� rezerváciu, ktorá má zaplatenú zálohu. V takom prípade musíte poži� funkciu storno zálohy.


	Po stlaèení pravého tlaèidla myši na zavedenej rezervácii, zobrazí sa ponuka nasledovných služieb:


Informácia o objekte - zobrazí okno so základnými údajmi o rezervácii


Zmena termínu pobytu	- možnos� zmeni� termín pobytu pomocou klávesnice


Potvrdenie rezervácie	- možnos� vytlaèenia potvrdenia o rezervácii pobytu v slovenèine, nemèine a angliètine. Po vytlaèení potvrdenia bude ma� rezervácia zelenú farbu.


Editácia rezervácie	- možnos� zmeny údajov o objednávate¾ovi rezervácie


Oznaè rezerváciu	- oznaèenie všetkých izieb v rezervácii


Ubytovanie hos�a	- zápis hos�a do hotelovej knihy. Táto vo¾ba je prístupná len vtedy,  keï je dátum príchodu zhodný alebo starší ako aktuálny dátum ubytovania.


Záloha pobytu	- možnos� zada� zálohu pobytu pre danú rezerváciu. Záloha pobytu je odpoèítaná pri vyúètovaní pobytu. Zálohu je možné zaplati� v hotovosti, na faktúru, kreditnou kartou v Sk alebo v cudzej mene, ktorá je nadefinovaná v kurzovom lístku.


Storno zálohy pobytu	- možnos� vystornova� zálohu.











�
2.2 Ubytovanie hos�a


	Pri príchode hos�a do hotela je potrebné zaevidova� ho do hotelovej knihy. Evidova� hostí v systéme DEIMOS môžete ako samostatných hostí alebo ako skupinu hostí. Ubytova� môžete hostí z rezervácie alebo bez rezervácie. V prípade, že ubytovávate hos�a bez rezervácie je potrebné vytvori� nezavedenú rezerváciu na izbu. Postup pri ubytovaní je v ïalších krokoch rovanký, ako keï ubytovávate hostí , ktorí mali rezerváciu. Stlaèíte na rezervácii (nezavedenej alebo zavedenej) pravé tlaèidlo myši a vyberiete funkciu ubytovanie hos�a. Zobrazí sa okno, kde zvolíte, èi hostí budete evidova� ako samostatných alebo ako skupinu.





�


Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �20� - spôsob evidencie hostí


Po stlaèení tlaèidla Potvrdenie sa zobrazí vstupná maska hotelovej knihy.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �21�- hotelová kniha


Priezvisko	- priezvisko hos�a


Meno	- meno hos�a


Titul	- titul alebo oslovenie hos�a


Dátum narodenia 	- dátum  narodenia hos�a


Èíslo OP-pasu	- èíslo preukazu totožnosti hos�a


Rodné èíslo	- rodné èíslo hos�a


Miesto narodenia 	- miesto narodenia hos�a


Štát		- štátna príslušnos� hos�a


Spôsob ubytovania	- evidencia hos�a ako jednotlivca, firmy, CK


KTX	- vo¾ba, èi danému hos�ovi sa má zapoèítava� KTX


Raòajky	- vo¾ba, èi hos� požaduje raòajky


Spôsob platby - predbežná vo¾ba, akým spôsobom hos� zaplatí úèet


Jazyk	- predbežná vo¾ba, v akom jazyku bude vystavený úèet 


Dátum príchodu	- skutoèný dátum príchodu


Ulica	- adresa hos�a


Mesto	- adresa hos�a


PSÈ		- poštové smerovacie èíslo


Z¾ava	- percentuálna z¾ava na pobyt hos�a


Cena	- vo¾ba, èi cena bude zadaná z èíselníka alebo dohodou


Hr. prechod	- hranièný prechod, cez ktorý prešiel hos� do SR


Úèel pobytu	- za akým úèelom je hos� v hoteli


EÈ vozidla	- evidenèné èíslo automobilu


Vízum na	- poèet dní, na ko¾ko má hos� platné vízum do SR


Poznámka 	- poznámka o hos�ovi





	Kurzívou sú zvýraznené polia, ktoré musia by� vyplnené.


Po vyplnení údajov stlaète tlaèidlo Potvrdenie. Tým je hos� zaevidovaný v hotelovej knihe.





Evidencia skupiny hostí.


	V prípade, že hostí chcete zaevidova� ako skupinu vyberiete v okne Spôsob ubytovania hos�a vo¾bu Skupina. Po potvrdení sa zobrazí okno, kde zadáte názov skupiny a potvrdíte. Program automaticky vygeneruje na všetky izby, ktoré patria do danej rezervácie fiktívneho hos�a, ktorý má v poli priezvisko programom vyplnený údaj NOVÝ HOS�. Tým je zabezpeèné, že sa rezervácia zmenila na ubytovanie. Editáciou zmeníte obsah na údaje o skutoènom hos�ovi, prípadne doplníte k nemu na izbu ïalšieho hos�a.





	Po stlaèení pravého tlaèidla myši na ubytovanom hos�ovi, zobrazí sa ponuka nasledovných služieb:


Informácia o objekte	- zobrazia sa údaje o hos�ovi a jeho predbežný úèet


Ubytovanie hos�a	- možnos� ubytova� ïalšieho hos�a na izbu. V prípade, že izba je plne obsadená, táto funkcia sa nezobrazuje.


Odchod hos�a	- vyradenie hos�a z hotelovej knihy a jeho automatický zápis do histórie hostí. Podmienkou vyradenia hos�a je, aby mal zaplatené všetky položky úèu.


Editácia hostí na izbe- možnos� zmeni� údaje o hos�ovi


S�ahovanie hostí z izby	- možnos� pres�ahovania hos�a z danej izby na inú vo¾nú izbu. Ak chcete pres�ahoav� všetkých hostí z danej izby na inú izbu, staèí ak „potiahnete“ objekt na inú izbu.


Záloha pobytu	- možnos� zada� zálohu na pobyt pre hos�a. Záloha sa pri vyúètovaní pobytu odpoèíta od celkovej èiastky úètu.


Storno zálohy pobytu	- možnos� stornova� zálohu pobytu


Zaúètovanie služieb 	- možnos� manuálneho za�aženia úètu hos�a. Funkcia je popísaná ïalej.


Vyúètovanie pobytu	- možnos� vystavi� úèet hos�ovi. Funkcia je popísaná ïalej.


Odchod skupiny hostí	- možnos� vyradenia skupiny hostí do histórie. Táto funkcia je prístupná len pri evidencii hostí ako skupina.





Zaúètovanie služieb


	Funkcia umožòuje manuálne za�aženie úètu hos�a.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �22� - zaúètovanie služieb





Postup pri zaúètovaní služieb je nasledovný.


Vyberte hos�a, ktorému chcete zaúètova� službu dvojitým stlaèením ¾avého tlaèidla myši. Zo zoznamu jednotlivých služieb alebo združených služieb vyberte dvojitým stlaèením ¾avého tlaèidla myši tú, ktorú chcete zaúètova� hos�ovi.	Zadajte dátum, kedy bola služba uskutoènená a èiastku. V prípade, že zadáte zápornú èiastku, musíte vyplni� dôvod, preèo je èiastka záporná. Stlaète tlaèidlo Zápis do úètu. Program zaeviduje hos�ovi službu ako nezaplatenú.


�
Vyúètovanie pobytu


	Funkcia umožòuje vyúètova� pobyt hos�a alebo skupiny hostí. Po odštartovaní tejto funkcie sa zobrazí okno, v ktorom zvolíte, èi sa jedná o úèet koneèný alebo priebežný. Koneèný úèet vystavíte vtedy, keï hos� odchádza. Priebežný úèet vystavíte pri príchode alebo poèas pobytu hos�a. Priebežný úèet dopoèíta všetkým oznaèeným hos�om položky úètu, ktoré sa dopåòajú automaticky pri dennej uzávierke hotelových hostí až do konca pobytu.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �23� - vyúètovanie pobytu





V okne Nezaplatené položky úètu sa zobrazí èíslo izby alebo názov skupiny, ktorú ste vybrali na vyúètovanie. Stlaèením a uvo¾nením ¾avého tlaèidla myši na znamienku „+“ sa rozbalí zoznam hostí. Stlaèením a uvo¾nením ¾avého tlaèidla myši na znamienku „+“ pri mene hos�a sa rozbalí zoznam nezaolatených služieb. Stlaèením a uvo¾nením ¾avého tlaèidla myši na znamienku „+“ pri názve služby sa rozbalí detail služby, t.j. dátum poskytnutia a èiastka.


	Stlaète a držte ¾avé tlaèidlo myši na detaile služby alebo názve služby alebo na mene hos�a alebo na èísle izby(názve skupiny). Presuòte ukazovate¾ myši do okna vybraté položky úètu a uvo¾nite tlaèidlo myši. V okne vybraté položky úètu sa zobrazia všetky služby, ktoré ste vybrali.


Ak niektorú z nich chcete vyradi�, stlaète dvakrát tlaèidlo myši na tejto službe. Služba sa vyradí zo zonamu vybratých služieb.	


	V prípade, že je na izbe ubytovaných viac hostí, musíte zvoli� plátcu úètu. V okne nezaplatené položky úètu stlaète a držte ¾avé tlaèidlo myši na mene hos�a, ktorý úèet zaplatí. Presuòte ukazovate¾ myši do okna plátca úètu a uvo¾nite tlaèidlo myši. V okne sa zobrazí meno hos�a, na ktorého bude úèet vystavený.


	Zvo¾te jazyk, v akom bude úèet vytlaèený.


	Ak existujú zálohy pobytov stlaèením a uvo¾nením ¾avého tlaèidla myši oznaète tie, ktoré chcete od úètu odpoèita�.


	Zvo¾te spôsob platby. Ak zvolíte hotovos�,  musíte zvoli� takú kombináciu mien, ktorými bude zaplatený úèet, aby údaj Saldo bol nulový. Plati� môžete len tými menami, ktoré máte nadefinované v kurzovom lístku. Ak zvolíte karta, musíte vybra� typ kreditnej karty a zada� jej èíslo. Plati� môžete len tými kartami, ktoré máte nadefinované v èíselníku platobných kariet. Ak zvolíte spôsob platby faktúra, nemusíte potvrdzova� žiadne doplnkové údaje.


	Zvo¾te formát úètu. Možné sú formáty A5 na výšku, A5 na šírku, A4 na výšku. Ak zvolíte formát A4, možete vybra� èi tlaèi� úèet sumárne alebo všetky položky. Ak potvrdíte údaj Názov firmy na úète, zobrazí sa okno pre adresu firmy.


	Zvo¾te poèet kópií úètu. Preddefinované sú 2 kópie. 


	Stlaète tlaèidlo Tlaè úètu. Program vytlaèí hotelový úèet.


Ak vystavujete úèet pre skupinu hostí, stlaète tlaèidlo Zoznam skupiny hostí a program vytlaèí údaje o všetkých hos�och v skupine.
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3. ZMENÁREÒ





Modul Zmenáreò umožòuje zmenárenskú èinnos� na recepcii.





Funkcie modulu Zmenáreò





Kurzový lístok


Nákup a predaj valút a devíz


Valutová kniha


Odvod valút a devíz do banky





3.1 Kurzový lístok


	Funkcia umožòuje definova� meny a ich kurzy.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �24�- kurzový lístok


Mena	- skratka meny pod¾a kódu ISO


Štát		- štát, v ktorom daná mena platí


MJ		- množstevná jednotka


Domáca mena


Nákup	- kurz pre nákup valút/devíz


Predaj	- kurz pre predaj valút/devíz


Odvod	- kurz pre odvod valút/devíz do banky





Mena sa do èíselníka definuje nasledovným spôsobom.


	Stlaète tlaèidlo Nový záznam. Vyplòte požadované údaje.


Po vyplnení nových položiek alebo editácii pôvodného záznamu stlaète tlaèidlo Ulož zmeny, aby sa údaje pridali do èíselníka, alebo aby sa zmeny, ktoré ste urobili uchovali.


	Tlaèidlom Zruš záznam zmažete záznam, na ktorom je v prezeracej èasti èíselníka nastavený kurzor. Zrušenie záznamu je nenávratné.


	Ak ste robili úpravy záznamu v editaènej èasti, ale tieto úpravy nechcete uloži�, v tom prípade stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.








3.2 Nákup/predaj valút a devíz


	Funkcia umožòuje nákup a predaj valút a devíz na recepcii.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �25� nákup a predaj VA a DE


Nákup / Predaj	- vo¾ba, èi uskutoèníte nákup alebo predaj


Valuty / Devízy	- vo¾ba, èi sa jedná o valuty alebo devízy


Meno	- meno klienta


Èíslo pasu	- èíslo preukazu totožnosti


Štát		- štátna príslušnos� klienta





Nákup alebo predaj uskutoèníte nasledovným spôsobom. 


Zvo¾te, èi budete robu� nákup alebo predaj. Ak robíte nákup, zvo¾te, èi budete nakupva� valuty alebo devízy. Ak sa jedná o hotelového hos�a, dvakrát stlaète a uvo¾nite ¾avé tlaèidlo myši v okne Meno hos�a. Údaje o hos�ovi sa prenesú do okna. Ak opä� stlaèíte a uvo¾níte ¾avé tlaèidlo myši, údaje sa zrušia. Ak sa jedná o nehotelového hos�a, vyplòte údaje o klientovi. Stlaète tlaèidlo Nová mena. Vyberte menu, ktorú chcete nakúpi� alebo preda�. Vyplòte množstvo. Ak chcete nakupova� ïalšiu menu od toho istého klienta, stlaète tlaèidlo Nová mena a proces opakujte. Ak chcete ukonèi� predaj, stlaète tlaèidlo Tlaè odpoètu. Program vytlaèí odpoètový lístok vo formáte A5. Okno Vyplati� klientovi zobrazuje, ko¾ko korún máte klienrovi vyplati�, ak od neho nakupujete alebo ko¾ko korún má klient zaplati�, ak mu cudzie meny predávate.





3.3 Valutová kniha


	Funkcia zobrazí a vytlaèí výstupnú zostavu za užívate¾om zvolené obdobie.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �26� - výber termínu pre tlaè


Stlaète tlaèidlo Potvrdenie a program vytlaèí valutovú knihu za požadované obdobie.


3.4 Odvody banke





	Funkcia slúži na odvod devízových prostriedkov do banky.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �27�- odvod devízových prostriedkov


Odvod devízových prostriedkov vykonáte nasledovným spôsobom. V okne vyplníte údaj odvod pre tie meny, ktoré chcete odvies� do banky. Pritom program automaticky kontroluje, èi množstvo odvádzaných devízových prostriedkov nie je väèšie ako zásoba. Po vyplnení údajov, stlaète tlaèidlo Tlaè odvodu.  Program vytlaèí zostavu a zníži celkovú zásobu danej meny o hodnotu odvodu.
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4.  DOPLNKOVÝ PREDAJ


	Modul Doplnkový predaj umožòuje predaj tovarov na recepcii.


	V súvislosti s predajom doplnkového tovaru na recepcii, je potrebné z h¾adiska vyhlášky 55/1994 a 55/1995 o Evidencii tržieb pomocou elektronickej registraènej pokladnice, aby modul Doplnkového predaja spåòal všetky požiadavky definované v horeuvedených vyhláškach.


	


Funkcie modulu Doplnkový predaj





Èíselník tovarov


Predaj tovarov


Denná uzávierka


Mesaèná uzávierka


Preh¾ad predaných tovarov


4.1 Èíselník tovarov





	Funkcia umožòuje vkladanie nových druhov tovaru a editáciu existujúcich tovarov v èíselníku.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �28� - tovary








Nové druhy tovarov je možné zadáva� dvoma spôsobmi:


priamo do èíselníka pomocou tlaèítka Nový záznam v prípade, že systém DEIMOS  nie je prepojený  so systémom RIS


exportom tovarov zo systému RIS, ak je tento pripojený. V tomto prípade je možné v systéme DEIMOS definova� nové druhy tovarov, ale len v tovarovej skupine 99.





Pri zadávaní tovarov je potrebné vyplni� názov tovaru, tovarovú skupinu, cenové hladiny 1 až 3 a sadzbu DPH, s ktorou sa daný tovar predáva. Aby sa zmeny premietli do èíselníka, je potrebné stlaèi� tlaèidlo Ulož zmeny. Ak editované údaje nechcete uchova� stlaète tlaèidlo Zruš zmeny.





Ak zadávate nové druhy tovarov a súèasne je systém DEIMOS prepojený so systémom RIS, tak tovarová skupina musí by� 99. V opaènom prípade by sa systém RIS pokúsil odpísa� zo strediska zadaný druh tovaru, ktorý nemusí by� na hlavnom sklade evidovaný. Práve skupina 99 hovorí o tom, že daný druh tovaru sa nebude zo skladu odpisova�.





Tlaèidlom Storno okno èíselníka tovarov uzavriete.


�
4.2 Predaj tovarov





	Funkcia umožòuje vykonáva� predaj doplnkového tovaru na recepcii.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �29� - predaj doplnkového tovaru


	Predaj doplnkového tovaru vykonáte nasledovným spôsobom:


Zo zoznamu tovarov vyberiete ten, ktorý chcete preda�. Ak máte viac druhov tovarov, môžete príslušný tovar vyh¾ada�. V okne H¾adanie tovaru zvolíte, èi budete h¾ada� pod¾a èísla alebo pod¾a názvu, a pod¾a toho vložíte do okna údaje o h¾adanom tovare. Potom stlaèíte tlaèidlo H¾adaj a program nájde príslušný druh tovaru.


	Výber tovaru usktoèníte dvojitým kliknutím ¾avého tlaèidla myši v okne Ponúkané tovary. Ak chcete zvýši� predávané množstvo, opakovane dvakrát kliknite na ¾avé tlaèidlo myši a program k danému množstvu pripoèíta ïalší kus. Ak chcete zníži� predávané množstvo, dvakrát kliknite na ¾avé tlaèidlo myši na položke Množstvo v okne Tovary vybrané na predaj. Ïalším spôsobom je ten, že v tom istom okne zadáte z klávesnice manuálne poèet kusov.





	Platbu môžete vykona� nasledovnými spôsobmi:


Hotovos�


Kreditná karta


Faktúra


Hotelový hos�.





Výber spôsobu platby urobíte tak, že v okne Spôsob platby na zvolenú položku kliknete ¾avým tlaèidlomFotelovýH myši. Pri platbe v hotovosti môžete vykona� platbu v Sk a akejko¾vek cudzej mene, ktorá je nadefinovaná v kurzovom lístku a príslušný kurz má nenulovú hodnotu. Jeden úèet môže by� vyplatený kombináciou piatich mien tak, aby položka Saldo bola nulová. V opaènom prípade program nedovolí vytlaèi� úètenku.


Pri platbe kreditnou kartou môžete vykona� platbu v Sk ¾ubovolnou kreditnou kartou, ktorú máte nadefinovanú v èíselníku kreditných kariet. Pritom musíte zada� celé èíslo kreditnej karty.


Pri platbe na fakúru môžete vystavi� úètenku na celú èiastku v Sk na úver.


Platba na hotelového hos�a môže by� vykonaná len v tom prípade, že máte evidovaných hotelových hostí. Po zvolení tohoto druhu platby sa zobrazia èísla všetkých izieb, na ktorých sú ubytovaní hostia. Keï na èíslo izby dvakrát kliknete ¾avým tlaèidlom myši, zobrazia sa mená hostí, ktorí sú na tejto izbe ubytovaní. Na meno hos�a, na ktorého chcete platbu urobi�, ukážte ukazovate¾om myši, stlaète ¾avé tlaèidlo a držte ho stlaèené. Pritom pohybom myši ukážte na okno Plátca úètu a pus�te tlaèidlo. Meno hos�a sa zobrazí v tomto okne.


Po výbere spôsobu platby, stlaète tlaèidlo Tlaè úètu a program vytlaèí úètenku doplnkového predaja na tlaèiarni.


Pri stornovaní tovaru je potrebné zada� záporné množstvo príslušného tovaru.


Pokia¾ úètenka nebola ešte vytlaèená a chcete zruši� všetky položky úètu, stlaète tlaèidlo Zruš predaj.


 Okno doplnkového predaja uzavriete stlaèením tlaèidla Storno.


4.3 Denná uzávierka





	Po ukonèení dòa musíte pod¾a vyhlášky 55/1994 vytlaèi� zostavu Dennej uzávierky doplnkového predaja a nalepi� ju do knihy pokladnice. Zostava obsahuje údaje predpísané vyhláškou za obdobie od poslednej dennej uzávierky. Ak chcete zostavu vytlaèi� stlaèe tlaèidlo Potvrdenie v okne dennej uzávierky doplnkového predaja.





4.4 Mesaèná uzávierka





	Po ukonèení mesiaca musíte pod¾a vyhlášky 55/1994 vytlaèi� zostavu Mesaènej uzávierky doplnkového predaja a nalepi� ju do knihy pokladnice. Zostava obsahuje údaje predpísané vyhláškou za obdobie od poslednej mesaènej uzávierky. Ak chcete zostavu vytlaèi� stlaèe tlaèidlo Potvrdenie v okne mesaènej uzávierky doplnkového predaja.





4.5 Preh¾ad predaných tovarov





	Funkcia umožòuje vytlaèi� preh¾ad o predaných tovaroch na recepcii za zvolené obdobie. Zadajte obdobie, za ktoré chcete zostavu vytlaèi�. Stlaète tlaèidlo potvrdenie. Program vygeneruje zostavu a zobrazí ju na obrazovke. Ak ju chcete vytlaèi�, stlaète tlaèidlo Tlaè.
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5. TELEfÓNNE HOVORY





	Funkcia umožòuje spracovanie telefónnych hovorov z poboèkovej ústredne hotela. K tomuto musia by� splnené nasledovné podmienky:


ústredòa musí ma� zabudované èítaèe 16kHz impulzov


musí by� pripojená k poèítaèu


do poboèkovej ústredne musí prichádza� z mestskej ústredne informácia o poète pretelefonovaných impulzov


ak poèítaè nie je trvalé zapnutý a ústredòa neobsahuje buffer na nespracované telefónne hovory, musí by� buffer pripojený medzi ústredòou a poèítaèom


musí by� nainštalovaný software, ktorý dokáže prenáša� informácie z ústredne do poèítaèa.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �30� - spracovanie telefónnych hovorov





Spracovanie telefónnych hovorov urobíte nasledovne. Po odštartovaní služby sa preèítajú z ústredne údaje o nových telefónnych hovoroch a zobrazia sa. Zo zoznamu všetkých telefónnych hovorov si môžete vybra� hovory z niektorej linky tak, že vložíte údaj do po¾a Èíslo linky. Ak chcete spracova� hovor, musíte ho oznaèi� v políèku v¾avo od údaja Dátum. Ak chcete oznaèi� všetky hovory naraz, stlaète tlaèidlo �. Ak chcete všetky hovory naraz odznaèi�, stlaète tlaèidlo �. Tieto tlaèidlá sa nachádzajú vpravo od po¾a Èíslo linky. Po oznaèení hovorov na spracovanie môžete vytlaèi� úèet, prièom platba úètu môže by� v hotovosti, platobnou kartou, na faktúru alebo prenies� údaje na úèet hotelového hos�a. Pri vystavovaní telefónneho úètu platia tie isté zásady, ako pri vystavovaní hotelového úètu.


Pri presune telfónneho úètu na hotelového hos�a program vždy vytlaèí jednu kópiu telefónneho úètu. Tlaè úètu vykonáte stlaèením tlaèidla Tlaè úètu.


	V prípade, že sa jedná o služobné hovory, môžete tieto vyradi� do histórie stlaèením tlaèidla Vyradenie.


	Zaplatené aj vyradené telefónne hovory sa zaevidujú v histórii telefónnych hovorov.


	Výstupné zostavy je možné vytlaèi� z menu Zostavy/Doplnkové zostavy.
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6. POKLADÒA


Funkcia umožòuje vklada� a vybera� peòažné prostriedky v hotovosti, zobrazí aktuálny stav korunovej a valutovej pokladne. Zároveò umožòuje dennú uzávierku pokladne.





6.1 Príjem - výdaj


	Funkcia umožòuje príjem a výdaj peòažných prostriedkov v hotovosti.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �31�- príjem a výdaj z pokladne





Príjem alebo výdaj z pokladne vykonáte nasledovným spôsobom. Zvolíte typ operácie. Môžete vyplni� doplnkový text k danému dokladu. Zadáte èiastku v Sk. Stlaèíte tlaèidlo Potvrdenie pre tlaè pokladnièného dokladu. Ak ste robili príjmový doklad, korunová pokladòa sa za�aží o zadanú èiastku. V opaènom prípade sa stav pokladne o zadanú èiastku zníži.





�
6.2 Stav pokladne


	Funkcia zobrazuje stav korunovej a valutovej pokladne.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �32� stav pokladne


Okno slúži na kontrolu stavu pokladne a zároveò na odovzdávanie finanèných prostriedkov pri výmene smien.


�
7. Uzávierky


	Medzi základné uzávierky patria:





denná uzávierka hotela


mesaèná uzávierka hotela


denná uzávierka pokladne


denná uzávierka doplnkového predaja


mesaèná uzávierka doplnkového predaja


7.1 Denná uzávierka hotela


	Po odštartovaní funkcie z menu Služby/Denná uzávierka hotela sa všetkým hos�om zaevidovaným v hotelovej knihe za�aží hotelový úèet o nasledovné položky:


Ubytovanie (ak cena za ubytovanie je rôzna od 0)


Raòajky (ak ich hos� požaduje)


KTX (ak hos� platí KTX)


Konštantné služby
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �33� - uzávierkové zostavy


Po napoèítaní príslušných služieb do úètu hos�om sa vygenerujú nasledované zostavy


Príchodová listina	- preh¾ad príchodov na nasledujúci deò


Odchodová listina	- preh¾ad odchodov na nasledujúci deò


Zoznam hostí	- zoznam ubytovaných hostí s predbežnými úètami. Ve¾mi dôležitá zostava. V prípade poruchy poètaèa je k dispozícii zoznam nezplatených položiek úètov jednotlivých hostí.


Hotelový denník	- zoznam izieb a zobrazenie, kto je na izbe ubytovaný


Budenie		- budenie hostí na nasledujúci deò


Raportka		- preh¾ad izieb, ktoré treba v nasledujúci deò uprata�


Preh¾ad služieb	- zostava, ktorá zobrazuje preh¾ad zaplatených služieb za daný deò.





Zostavy, ktoré chcete tlaèi� oznaète. Môžete ich vytlaèi� hneï, alebo neskôr pomocou funkcie Opakovaná tlaè zostáv. 


7.2 Mesaèná uzávierka hotela


	Mesaèná uzávierka hotela vygeneruje preh¾ad tržieb pod¾a èinnosti, pod¾a spôsobu platby, pod¾a sadzby DPH. Zároveò zobrazí v preh¾ade tržieb aj položky, ktoré hostia majú nezaplatené na svojich úètoch. Po odštartovaní služby sa vygeneruje tlaèovaá zostava a zároveò sa 


údaje z daného mesiaca presunú do archívnych súborov.


7.3 Denná uzávierka pokladne


	Denná uzávierka pokladne vygeneruje preh¾ad o finanèných operáciách od poslednej dennej uzávierky. Preh¾ad zahàòa všetky pohyby v pokladni, t.j. hotelové úèty, zmenárenské odpoèty, telefónne úèty, pokladnièné doklady jako aj stav korunovej pokladne. Zostava je rozdelená do preh¾adných celkov vo forme tabuliek.


7.4 Denná uzávierka doplnkového predaja


	Funkcia je popísaná v kapitole 4.3


7.5 Mesaèná uzávierka doplnkového predaja


	Funkcia je popísaná v kapitole 4.4�



8. Výstupné ZOSTAVY


	Modul výstupných zostáv je rozdelený na dve èasti. 


Základné zostavy


Doplnkové zostavy


8.1 Základné zostavy


	Funkcia umožòuje zobrazenie a tlaè najdôležitejších zostáv.
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �34� - základné zostavy


Príchodová listina	- preh¾ad príchodov na zvoleneé obdobie


Odchodová listina	- preh¾ad odchodov na zvolené obdobie


Zoznam hostí	- zoznam hostí s predbežnými úètami


Hotelový denník	- preh¾ad ubytovaných hostí vo zvolené obdobie


Preh¾ad služieb	- preh¾ad zaplatených služieb za zvolené obdobie


Raportka		- predpis pre upratovanie izieb


Raòajková listina	- zoznam hostí požadujúcich raòajky


Nadlimit		- zoznam hostí, ktorí prekroèili limit výšky úveru hotelového úètu


Zoznam vízových cudzincov 	- zoznam hostí s vízovou povinnos�ou voèi SR. Zostava sa posiela na oddelenie cudzineckej polície


Zoznam cudzincov	- zoznam všetkých hostí, ktorí majú inú štátnu príslušnos�


Hotelová kniha	- údaje o všetkých hos�och ubytovaných v hoteli


Preh¾ad úètov	- žurnál všetkých úètov za zvolené obdobie


Kurzový lístok	- kurzový lístok pre potreby zmenárne


Súpis VA a DE mesaèný	- mesaèný preh¾ad o nakúpených a predaných devízových prostriedkoch


Súpis VA a DE kvartálny	- kvartálny preh¾ad o nakúpených a predaných devízových prostriedkoch. Zostava sa posiela do NBS.


Štatistiky - mesaèná - štvr�roèná -roèná - preh¾ady o poète hostí a tržbách za dané obdobie. Možnos� zobrazeni v grafickej forme.





�



8.2 Doplnkové zostavy
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Obr. � SEQ Obr. \* ARABIC �35� - doplnkové zostavy


Nespracované telefónne hovory - preh¾ad nespracovaných telefónnych hovorov za zvolené obdobie za všetky linky alebo za vybraté linky


História hovorov	- preh¾ad histórie telefónnych hovorov za zvolené obdobie pre všetky linky alebo za vybraté linky.


�
9. Technické požiadavky


	Doporuèená konfigurácia poèítaèa pre prácu so systémom DEIMOS:





Poèítaè PENTIUM 150MHz alebo lepší


32 MB RAM


rýchla grafická karta


2 paralelné porty


2 sériové porty


1,6 GB HDD


3,5“ FDD


CD ROM


klávesnica


myš


15“ farebný monitor


OS WINDOWS 95


tlaèiareò zostáv (laserová alebo atramentová)


tlaèiareò úètenková (EPSON TM 300, STAR SP 300)
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4.4 Mesaèná uzávierka	� GOTOBUTTON _Toc409201048  � PAGEREF _Toc409201048 �45��


4.5 Preh¾ad predaných tovarov	� GOTOBUTTON _Toc409201049  � PAGEREF _Toc409201049 �45��


5. TELEFÓNNE HOVORY	� GOTOBUTTON _Toc409201050  � PAGEREF _Toc409201050 �46��


6. POKLADÒA	� GOTOBUTTON _Toc409201051  � PAGEREF _Toc409201051 �48��


6.1 Príjem - výdaj	� GOTOBUTTON _Toc409201052  � PAGEREF _Toc409201052 �48��


6.2 Stav pokladne	� GOTOBUTTON _Toc409201053  � PAGEREF _Toc409201053 �49��


7. UZÁVIERKY	� GOTOBUTTON _Toc409201054  � PAGEREF _Toc409201054 �50��


7.1 Denná uzávierka hotela	� GOTOBUTTON _Toc409201055  � PAGEREF _Toc409201055 �50��


7.2 Mesaèná uzávierka hotela	� GOTOBUTTON _Toc409201056  � PAGEREF _Toc409201056 �51��


7.3 Denná uzávierka pokladne	� GOTOBUTTON _Toc409201057  � PAGEREF _Toc409201057 �51��


7.4 Denná uzávierka doplnkového predaja	� GOTOBUTTON _Toc409201058  � PAGEREF _Toc409201058 �51��


7.5 Mesaèná uzávierka doplnkového predaja	� GOTOBUTTON _Toc409201059  � PAGEREF _Toc409201059 �51��


8. VÝSTUPNÉ ZOSTAVY	� GOTOBUTTON _Toc409201060  � PAGEREF _Toc409201060 �52��


8.1 Základné zostavy	� GOTOBUTTON _Toc409201061  � PAGEREF _Toc409201061 �52��


8.2 Doplnkové zostavy	� GOTOBUTTON _Toc409201062  � PAGEREF _Toc409201062 �54��


9. TECHNICKÉ POŽIADAVKY	� GOTOBUTTON _Toc409201064  � PAGEREF _Toc409201064 �55��
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