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ZARZADZANIE KLIENTAMI
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MODUL BAZA KLIENTOW

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

Do wyboru sg trzy opcje wyswietlania:

- 60 ostatnio rezerwujgcych klientéw,

- 60 ostatnio dodanych do bazy,

- wszystkich znajdujgcych sie w bazie danych (wyswietlenie wszystkich klientéw z bazy, przy
duzej ich liczbie, moze potrwacé kilka minut).

Aby doda¢ nowego klienta nalezy klikng¢ na ,Dodaj nowego klienta” obok zéttego plusa. Po
kliknieciu otwiera sie okno, w ktorym nalezy wypetni¢ wszystkie dane. Aby edytowac klienta
nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ,Edytuj zaznaczonego klienta”.

W module mozna eksportowac liste klientow do arkuszy kalkulacyjnych (pliki .csv np. Excel),
a takze zaimportowac baze klientow przygotowang wg wzoru podanego w oknie importu.

OKNO KLIENTA

Po kliknieciu pojawi sie okno ,Klienci”, w ktérym w zakfadce ,Dane osobowe” uzupetniamy
wszystkie konieczne dane wraz z mozliwoscig zaznaczenia czy jest to osoba prywatna czy
firma. Istnieje réwniez mozliwos¢ zaznaczenia statusu klienta ,dziecko, staty klient,
niechciany klient”, a takze jego znizki w wybranym okresie czasu, ktora pojawi sie podczas
tworzenia rezerwacji. Ponadto z poziomu tego okna mozna wystawi¢ karte meldunkowa.

W zaktadce ,Dod.status” mozna tworzy¢ o e v o
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Komentarz. Jesli chcemy poprawic dany stat?sj?aléi}?a"ni'egé'dwuk}bﬂv?kﬁ_knac' w p_ra\}-v—éj
czesci okna. Dane statusu pojawig sie w lewej czesci, gdzie nalezy skorygowac informacje i
klikng¢ klawisz ,Popraw’.

W zaktadce ,Inne” mozna:
o dodac zdjecie klienta,
wpisac symbol klienta (opcja stuzy synchronizacji z systemami ksiegowymi),
zapisac czy klient zgadza sie na otrzymywanie e-maili od hotelu,
wystawi¢ raport dokumentéw danego klienta,
zobaczy¢ podglad dokonanych rezerwaciji.
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W zaktadce ,Wtasne” mozna tworzy¢ wtasne pola w oknie klienta, ktére pojawig sie przy
kazdym kliencie. Nalezy klikng¢ ,Dodaj zmienng” oraz uzupetnic:
o Nazwe oraz domysine stowo, ktére program bedzie domysinie uzupetniat w tym polu,

o Typ:

= pole tekstowe,

* liczba,

= prawda/fatsz — wybor tak/nie, np. odebrac klienta z lotniska,

=  wilasny wybor — wpisanie jakie wartosci moze przyjg¢ komoérka, np. kobieta,

mezczyzna,

= data.
Ponadto nalezy zaznaczy¢, czy pole jest obowigzkowe i bez jego wypetienia nie bedzie
dato sie zapisac klienta do bazy.

KLIENCI W REZERWACJACH

Aby dodac szybko nowego klienta nalezy = pane gosci
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klienta”.

Komentarz. Jesli klient jest juz w bazie, to program po wpisaniu poczgtkowych liter wyswietli
pasujgcg osobe. W celu jej wyboru nalezy klikng¢ dane klienta na rozwinietej liscie w oknie
rezerwacji lub dwukrotnie klikng¢ na dane klienta w prawej cze$ci okna edycji klienta.

UWAGA!
Klient juz istnieje
P . L. . Klient o takich samych danych istnieje juz w bazie.
Jesli klient jest juz w bazie program zapyta, Wybierz:
’ . s+ . Tak - aby wybrac istniejacego klienta.
czy Stworzyc nowego k“enta= czy WybraC Juz Nie - aby dodac nowego klienta do bazy.

istniejgcego.
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MODUL KSIEGA MELDUNKOWA
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Modut Ksiegi Meldunkowej przedstawia:
e 0soby, ktére sg zameldowane,
osoby, ktére znajdujg sie aktualnie w hotelu,
osoby, ktéry przyjechaty lub przyjadg w wybranym okresie,
osoby, ktére opuscity lub opuszczg hotel w wybranym okresie,
przyjazd i meldunek w dniu,
rezerwacje na dzien,
rezerwacje dokonane w dniu.

Ponadto istnieje mozliwos¢ wyboru wyswietlanych informacji (zapisujac jako domysine
program zapamieta nasz wybor) oraz ich eksportu do pliku .csv (Excel).

Z poziomu tego modutu mozna zameldowac pojedynczg osobe lub grupe klikajgc na ,Melduj
osobe” lub ,Melduj grupe”.



