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KWHOTEL

KONFIGURACJA PROGRAMU KWHOTEL

W celu konfiguracji programu nalezy klikngé menu Narzedzia — Konfiguracja, gdzie znajdujg
sie rézne zaktadki pozwalajgce na zarzgdzanie modutami.

GRAFIK REZERWACJI

o Wygladu rezerwaciji na y - R
g rafiku: awienia rezerwaji na grafiku
» cieniowanie koloréw ::Z:mmw ﬁ =
rezervadl, (o
= ostre krawedzie, _ o D
= kolor linii,
= kolor napiséw na Gieniowane kalory ezerwac Ostre krawedzie
g rafiku. Kolor lini [ Kolor napiséw menu [ ]
o Etyk_iet rezerwacji na oty e e g
graﬂkU: . , Liczba eséb [ Adres [ Uwagi
= |iczba oso6b,
= adres, .
- UWag | ) Domysina grubo$é obramowania rezerwacii (pakietowych, intemetowych, biur podrozy)

e DomysIng grubosé
obramowania rezerwaciji.

[] Wyswietlaj wszystkie obiekty na jedrym grafiku

o Wyswietl wszystkie obiekty na jednym grafiku
Uwaga! Opcja ta jest aktywowana na licencji obiektu na ktérym jest wigczona.
Nastepnie na grafiku rezerwacyjnym nalezy przetgczyc¢ licencje i wrécic¢ z powrotem,

aby grafik odswiezyt sie.

PODATKI

W zaktadce mozna:

o Ustawi¢ nazwe podatku, a takze jego wartos¢ dla poszczegdlnych grup: noclegéw,

positkéw i towarow.
Nazwa

| VAT [ %

% / kwota

Positki
8.00

Noclegi
8.00 =

e Zaznaczy¢ czy podatek moze by¢ w postaci utamka.

Y
-

Towary
23,00 =

o Ustawi¢ dodatkowy podatek (dodawany do ceny za pokdj) — w tym wypadku ceny
podane w oknie rezerwacji sg cenami netto. W oknie pojawia sie natomiast

mozliwos¢ doliczenia podatku
,Dodatkowy podatek”.

tylko do wybranych

rezerwacji zaznaczajac
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Odznaczona opcja Opcja zaznaczona (podatek 5%)
Naliczono = 0.00 Naliczono = 0.00
Kwota do zaplaty Kwota do zaplaty
Pozostalo do zaplaty 100,00 Pozostalo do zaplaty 105,00 ‘
Rabat za nocleg [%] 0 = Rabat za nocleg [%] 0 =

[] Dolicz optate m[_] Dodatkowy pod (] Dolicz oplate m[] Dodatkowy pod

o Wybrac kraj, w ktérym pracuje sie na programie.

Kraj Polska v Symbol waluty [PLN v \

o Wybrac¢ symbol waluty.
Uwaga! W celu dodania nowego symbolu waluty nalezy go wpisa¢ z klawiatury w
polu, a nastepnie kliknac ,Zapisz’.

¢ Klikajac na ,Napraw zmienne w bazie danych...” program podmieni na domysine
nazwy danego jezyka.
Uwaga! Wszelkie wprowadzone wcze$niej zmiany lub nazwy zostang podmienione
na domysine.

o Ustawic sposodb naliczania cen.
Uwaga! Po zmianie tej opcji w catym programie zostang skorygowane ceny.

o Ustali¢ sposdb naliczania optaty miejscowej, a takze jej kwote dla 4 grup wiekowych
(ustalanych w zakfadce Pozostate).
0 — kazdy dzien (nie noc, a wiec zaréwno dzien przyjazdu klienta, jak i wyjazdu),
Przyktad: klient jest 23-24/03 — program policzy 2 optaty
1 — kazda doba (liczone kazde 24h przebywania),
Przykiad: klient jest 23-24/03 — program policzy 1 optate
2 — od drugiego dnia — optata naliczana od 2-go dnia pobytu,
9 — od drugiego dnia, ale naliczane od pierwszego, tzn.
Klient przyjezdza na 1 dobe - nie pfaci, ale jesli przyjedzie na dtuzej to wtedy
ptaci tez za pierwsza.
Przyktad: klient jest 23-24/03 — nie ptaci,
klient jest 23-25/03 — ptaci za 2 dni.

e Zaznaczy¢ ,Domys$lnie doliczaj opfate miejscowg” jesli ma sie pojawiaé
automatycznie w oknie rezerwacji.

Optata doliczana automatycznie Optata witgczana recznie
Whplaty dokonane przez klienta Cena za posilki + 0.00 Wplaty dokonane przez klienta Cena za positki + 0.00
Zaplacono Dodatkowe towary i ustugi + 0.00 Zaptacono Dodatkowe towary i ustugi + 0.00
Wotaa o wee _—
Kwota do zaplaty 300,00 Kwota do zaplaty 300,00
Zaliczka 0.00 F do 300,00 Zaliczka P e 300,00
Oplata miejscowa + 14,40
Oplata 0.00 Pozostalo do zaplaty - 314,40
miejscowa 2z oplata miejscowa = -
Rabat za nocleg [%] 0 £ Rabat za nocleg [%] 0 5
[[] Platnosé gwarantowana kartg kredytowa Dolicz oplate miejscowa [ Platnos¢ gwarantowana kartg kredytowa [ Dolicz optate miejscowa
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e Zaznaczy¢ ,Doliczaj optate miejscowg do dokumentow ksiegowych” jesli po jej
uregulowaniu przez klienta ma pojawic sie na fakturze, rachunku czy paragonie.

o Uzupefni¢ adres gminy, ktory bedzie pojawiat sie na potwierdzeniach wystawianych z
poziomu okna rezerwacji, klikajac na Wystaw dokument — Optata miejscowa.

Zabierzow, ul. Polna 23 Opiata miejscowa

19032016 | KP | .  OMS5/03/2016

Wptacapcy
Jan Kowalski
Adres gminy odpowiedzialnej za pobieranie oplaty migjscowej ;‘gﬁ':‘:"::;:‘““

Zabierzéw, ul. Polna 23 N

1440 X 1= 14,40 14,40

Wystawit | Sprawdzi I Zatwierdzt Kwole powyzsza olrzymatem

e Zmieni¢ domysing nazwe opfaty.
Uwaga! Nie nalezy usuwac {0}, poniewaz program uzupetnia ten symbol kwotg optaty
miejscowe;j.

FAKTURY

Zaawansowane opcje zarzgdzania dokumentami znajdujg sie w Konfiguracji, gdzie miedzy
innymi mozna:

Strona 1
e zmieni¢ nazwe identyfikatora podatkowego,

e zmieni¢ nazwy dokumentéw (wyswietlanych jako tytut),
Faktury Faktury zaliczkowe Proformy Korekty
|Faktura VAT v ‘ ‘Faktura VAT v ‘ [Faktura proforma v \ ‘Faktura VAT korygujaca ~

e drukowac¢ Oryginatu/Kopii na dokumentach ksiegowych,
[] Drukuj napis "Oryginal" i "Kopia" na dokumentach ksiegowych

e wybraé¢ numeracji dokumentoéw (roczny lub miesieczny),

e ustawi¢ automatyczne wystawienie KP (kasa przyjefa) i KW (kasa wydata) do faktur i
paragonodw,

o ustawi¢ kontrole kasy przy przelogowaniu uzytkownika,
Komentarz. Przy kazdym przelogowaniu pojawi sie okno, w ktorym nalezy uzupetnic
stan kasy.

e ustawi¢ automatyczne wystawienie paragonu po wystawieniu faktury,
Komentarz. Jest to opcja utatwiajgca prace recepcjonistow, ktorzy nie zawsze
pamietajg o wystawianiu paragonow.

o ustawi¢ automatyczne wystawianie zerujgcego raportu zmianowego na drukarce
fiskalnej,

e zmieni¢ domysine przedrostki dla wystawianych faktur i rachunkow,
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e zmieni¢c domysine nazwy wysSwietlane na dokumentach dla noclegéw, positkow oraz
zadatkow,
Komentarz. W celu ich modyfikacji nalezy zmienic ich nazwe w polu lub klikng¢ ,?”.

o ustawi¢ domysine PKWiU,
e ustawi¢ dopisek do pozycji czesciowych,
Dopisek wyswietlany jest na dokumentach, gdy program nie moze wydzielic déb w

przypadku wpftaty czesciowej. W tym miejscu mozna dopisac ,,optata czeSciowa”.

KONTROLA ZMIAN | RAPORTY ZMIANOWE

W celu kontroli kasy, a takze tworzenia raportéw zmianowych nalezy:
1. kazdemu uzytkownikowi stworzy¢ konto,

2. zaznaczy¢ opcje w menu Narzedzia — Konfiguracja — Faktury — Strona 1:
Automatyczne wystawianie KP i KW do paragondw

Automatyczne wystawianie KP i KW do faktur
Kontrola kasy po przelogowaniu uzytkownika

3. Raport zmianowy znajduje sie w module Statystyki — zaktadka Raporty zmianowe.

Strona 2
e zmieni¢ logo na dokumentach
Komentarz. Podana jest Sciezka i nazwa pliku, ktéry nalezy podmienic, aby logo
obiektu pojawiato sie na dokumentach.

Logo na dokumentach

W celu umieszczenia wilasnego logo na fakturze lub potwierdzeniu rezerwacji, nalezy
utworzy¢ plik graficzny o nazwie "logo.jpg” (wymagany format to .jpg).

Nastepnie skopiowac¢ ten plik do gtéwnego folderu programu KWHotel — Doc — PI
(Domysinie C:\Kajware\KWHotel\Doc\Pl).

Aby sprawdzi¢ wyglad logo nalezy otworzy¢ dowolny dokument. JeSli logo jest zbyt
duze/mate nalezy zmniejszyc¢/zwiekszy¢ plik zrodtowy.

e dodac inne formy ptatnosci,
Uwaga! Prosimy nie kasowac domysinie dodanych form ptatnosci.
Nowe, dodane formy bedg wyswietlane w raportach w kolumnie ,Inne formy”.

e dodac miejsce wystawiania dokumentow, jesli rézni sie ono od siedziby firmy,

Kajetan Woyciechowski KalWare MiejSce wyStawienia. Krakow)
Data dostawyAvykonania ustugi: 20.03.2016|
ul. Waska 10, 32-082 Bolechowice Data wystawienia: 20.03.2016

Tel.: 503894114, e-mail: biuro@kajware pl

8P
Miejsce wystawienia dokumentéw 12345678900967654321234567890
Krakéw
l —_—> Faktura VAT 4/3/2016
Sprzedawca Nabywca
Kajetan Woyciechowski KajWare Jan Kowalski

e zaznaczyC ,nie uzupetniaj domysinej formy ptatnosci przy wystawianiu dokumentéw”,
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Komentarz. Zaznaczenie tej opcji powoduje, zZe recepcjonista sam musi wybrac forme
ptatnosci i zmniejsza ryzyko pomytki, jesli jest ona rézna od domysinej.

zmieni¢ przedrostki na dokumentach oraz ich drukowanie,

zaznaczy¢ ,Dopisuj do uwag na fakturze informacje na podstawie jakiego paragonu
zostata wystawiona".

Komentarz. Zaznaczajgc tg opcje, numer paragonu pojawi sie w miejscu uwag.
Nalezy jednak pamietaé, ze faktura ma zosta¢ wystawiona z poziomu edycji
paragonu, aby byta do niego przypisana.

zmieni¢ domysiny opis w uwagach na dokumentach,

Komentarz. W tym celu najtatwiej klikng¢ na ,Wprowadz domysiny opis w uwagach
na fakturze”, a nastepnie wybra¢ odpowienie zmienne (kopiujgc — zaznaczy¢, aby
dana zmienna podswietlita sie na niebiesko, a nastepnie ctrl+c i klikajgc tam gdzie ma
by¢ wklejona ctrl+v) oraz uzupetnic¢ tekstem.

Przyktad.

Imie i nazwisko klienta: {guest_name}

Numer rezerwaciji: {reservation_id}

Liczba oso6b dorostych: {adults}

Strona 3

wymusi¢ wystawienia dokumentéw ksiegowych po kazdej wptacie,
Komentarz. Program nie pozwoli zapisac rezerwacji bez wystawienia dokumentu.

wymusi¢ wystawienia dokumentéw kasowych po kazdej wptacie w rezerwaciji,
Komentarz. Program nie pozwoli zapisac rezerwacji bez wystawienia KP.

wytgczy¢ mozliwosci wystawiania paragonow,
Komentarz. Program nie pozwoli na wystawianie paragonéw w oknie rezerwacji.

wytgczy¢ mozliwosci wystawiania faktur w oknach rezerwaciji.

Komentarz. Program nie pozwoli na wystawianie faktury w oknie rezerwacji. Faktura
bedzie mogta zosta¢ wystawiona tylko do paragonu, a wiec nalezy otworzy¢ dany
paragon i klikng¢ ,Wystaw fakture”.

wigczy¢ wspdélng numeracje dla dwéch osobnych obiektow (dwdch licencii).
Uwaga! Witgczenie tej opcji spowoduje zmiane numeracji dokumentow.

POSILKI

Stotéwka

Jesli w obiekcie bedzie zarzadzanie liczbg miejsc na stotdwce, nalezy klikng¢ na
»Zarzgdzanie jadalniami”’, a nastepnie zweryfikowac liczbe miejsc, a takze nazwe. Jesli jest
wiecej pomieszczeh mozna je dodac klikajgc ,Dodaj” i uzupetniajgc informacije.
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Tworzenie positkbéw

Aby doda¢ positek nalezy | e lodé od Data do Cena O ks | o b oweri
klikngé na ,Dodaj rodzaj EEES 1.000 15,0000 n
positku”, a nastepnie uzupetni¢: |*= 1000 20000 o
Kolagia 1,000 15,0000 O
* nazwe, Obiadokolacia | 1,000 20,0000 0 O
[ ] Czy jeSt mOinWOéé Edytuj rodzaj positku X
Wykuplenla W dnlu Nazwa [Lekk]lum:h
wyjazdu/przyjazdu,
° gOdZIHy w jakICh [] W dniu przyjazdu ] W dniu wyjazdu
wydawany jest positek, Godzna od (200 8] o el & 2] mn
e maksymalny czas o — Ceno 1500 f5
trwan | a [] Poléwka positku Kolejnos¢ na liscie o =
cene, Magazyn \ Jadainia Zarzacea
* czy jest potowka, Symbol synchvonizaci
w ktérej sali moze sie
o d byé &/  Zapisz x Anuluj

¢ symbol synchronizacji
(dotyczy synchronizacji
Z oprogramowaniem
gastronomicznym)

Zarzadzanie jadalniami Dodaj rodzaj positku Edytuj rodzaj positku Usuri rodzaj positku

W celu edycji/usunigcia positki nalezy go zaznaczy¢ (podswietlic na niebiesko) i klikngc
klawisze edytuj/usun.

UZYTKOWNICY

Program daje mozliwos¢ ustawienia roznych praw dostepu dla roznych oséb. Wyrédznia sie 6
kategorii: administrator, recepcjonista, mtodszy recepcjonista, portal/partner, obserwator oraz
ksiegowos¢.

W celu przypisania odpowiednich uprawnien do kazdej z grup nalezy klikng¢é na
,<Zaawansowane uprawnienia uzytkownikow”. Nastepnie zaznaczy¢ dang grupe w lewej
czesci okna, a w prawej zaznaczy¢/odznaczy¢ odpowiednie uprawnienia.

W celu dodania nowego uzytkownika nalezy klikng¢ ,Dodaj nowego uzytkownika”, a
nastepnie uzupetnié¢ niezbedne informacje, zaznaczy¢ typ uprawnien oraz przyporzgdkowaé
widoczne pokoje. Dodatkowo mozna wymusi¢ zmiane hasta do konta po X dniach.

Uwaga! Aby na dokumentach nie pojawiata sie informacja, kto wystawiat dokument nalezy w
menu Narzedzia — Konfiguracja — Uzytkownicy — Edytuj uzytkownika dodac¢ przed
imieniem i nazwiskiem uzytkownika spacje lub kropke.

Anna Madej

Osoba upowaZniona do wystawienia Osoba upowazniona do odbioru
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Strona 1

1. w zaktadce ,Strona 1” mozna uzupetni¢ dane poczty (Uwaga! Bez uzupetnienia danych,
potwierdzenia nie bedg automatycznie wysytane!)
W tym celu nalezy wybra¢ jedng z opcji wysytania:
- wysytanie z domysinego programu pocztowego systemu Windows (np. Outlook) —
opcja ta pozwala na wysytanie maili tylko w formacie .txt,
Komentarz. W tej opcji nie jest konieczne uzupetnianie danych. Klikajgc na ,Test”
mozna sprawdzi¢ czy otworzy sie okno domysinego programu pocztowego. Jesli sie
nie otworzy oznacza to, ze na komputerze nie ma domyslnego programu pocztowego
systemu Windows, ktory moze wspotpracowac z programem KWHotel.
- wysytanie z programu Mozilla Thunderbird — rozwigzanie pozwala na wysyfanie
maili w html i txt — zalecane,
Komentarz. Jest to zalecana opcja, ktora rowniez nie wymaga uzupetniania danych.
Klikajgc na ,Test” mozna sprawdzi¢ czy otworzy sie okno Thunderbird. Jesli sie nie
otworzy nalezy upewnic sie, ze Thunderbird jest oprawnie zainstalowany.
- wysyfanie z programu (np. Gmail, Onet, Interia itp.)
Komentarz. Nalezy wprowadzi¢c wszystkie parametry poczty i klikng¢ ,Test”, co
pozwoli na ich weryfikacje.

2. Mozna zaznaczy¢ ,Automatyczne wysytanie potwierdzen rezerwacji’ (jesli majg by¢
wysyfane automatycznie).

3. Jesli potwierdzenia bedg wysytane recznie mozna zaznaczy¢ ,Zmiana koloru klawisza po
wystaniu potwierdzenia rezerwacji’. Jesli potwierdzenie zostanie wystane, w oknie rezerwaciji
klawisz zmieni kolor z czerwonego na zielony.

.ﬁ Towary | Wystaw dokument A l Towary |Wystaw dokument 'I

Strona 2
Zmiana tresci e-maila z potwierdzeniem rezerwaciji.
W celu jej modyfikacji nalezy klikng¢ na ,Edycja treSci wiadomosci zawierajgce;j

potwierdzenie rezerwacji’. Do tekstu mozna doda¢ nowe parametry, a takze zmienic¢
istniejgce. Po edycji nalezy klikngé¢ klawisz ,Zapisz”.

Konrfiquracja zautomatyzowanych potwierdzen rezerwacii Zapisz

[ h -~
s ik

&
i
5

E ‘j!ﬁ i D (23 0 *

W celu modyfikacji potwierdzen nalezy klikng¢ na ,Konfiguracja zautomatyzowanych
potwierdzen rezerwacji’, a nastepnie:

- wybraé domysiny jezyk wysytanych potwierdzen.
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Uwaga! Jesli danemu klientowi przypiszemy narodowos$¢, dla ktérej nie mamy dodanego
potwierdzenia rezerwacji (punkt 9) to zostanie mu wystane potwierdzenie domysinego
Jjezyka.

Przyktad. W module mamy dodane 3 potwierdzenia:
1. Polskie

2. Angielskie

3. Francuskie

A takze domysiny jezyk: angielski

Jesli klienci maja wybrana narodowoS$c¢ to:

dla Polakow zostanie wystane potwierdzenie polskie,

dla Francuzéw — francuskie,

dla Anglikow — angielskie, ale dla innych narodowosci rowniez angielskie.

- potwierdzenia, a takze inne dokumenty, ktére mozna doda¢ w tym module dzielg sie na:
- dla rezerwacji PRZED PRZYJAZDEM Klienta,
- dla rezerwacji PO WYJEZDZIE klienta.

- klikajgc dwukrotnie na dany plik mozna:
- ustawic jego nazwe, ktéra pojawi sie na liscie w oknie rezerwaciji,
Nazwa ‘F‘otwierdzenie rezerwaciil ‘

- ustawi¢ kolejnos¢ na liscie,
0 ¥

- wybra¢ jezyk potwierdzenia (jakim narodowoscig bedzie to potwierdzenie wysytane),
Jezyk potwierdzenia Polska i

- wybrag¢ przy jakiej ptatnosci ma zosta¢ wystany dokument (przy dowolnej, przy braku
wptaty, przy wptacie zaliczki lub przy wptacie catosci),
Platnosc Zaliczka e

- mozna podmienic¢ plik, wybierajgc adres folderu gdzie jest zapisany,
Sciezka do pliku z formatka |C:\KajWare\KW Hotel Standard PL\Doc"pl\\BookingCorfirmation frx

- zaznaczy¢ / odznaczy¢ automatyczng wysytke,
[] Wysylaj automatycznie

- wybra¢ ile dni przed (dla rezerwacji PRZED) lub po (dla rezerwacji PO) rezerwacjg
ma zostac wystany dokument,

3 $

- zaznaczajgc ,Zawsze dostepny” dokument bedzie zawsze widoczny na liscie w
oknie rezerwacji zawsze, bez wzgledu czy rezerwacja juz mineta czy dopiero bedzie.

[[] Zawsze dostepny

- zaznaczy¢ czy dokument ma zosta¢ wystany jako zatgcznik, czy w tresci maila,
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Uwaga! Jesli bedzie to treS¢ maila mozna jg dowolnie modyfikowa¢ w oknie
wiadomos$ci e-mailowej. W przypadku zatgcznika (format .pdf) nie ma mozliwos¢
wprowadzania zadnych zmian.

(2] Wyslij jako zalacznik

- edytowa¢ plik (kazdy z plikbw mozna dowolnie edytowaé klikajgc na niego
dwukrotnie, a nastepnie na klawisz ,Edytuj plik”).

Edytuj plik
- klikng¢ ,Zapisz” w goérnej czesci i ,Zapisz” w dolnej.

Stworzone potwierdzenia
Wszystkie potwierdzenia, podziekowania i inne dokumenty znajdujg sie w oknie rezerwacji,
klikajgc na ,Wystaw dokument”.

e Status rezerwacii  Dodatkowy status rezerwacii

Pobyt + zaliczka
Klient nie przyjechal

Zakonczony tylko zaliczka

O:
Przypomnienie Poprzednie potwierdzenia rezerwacji  » Potwierdzenie rezerwacji 1
Eaktura VAT / Proforma Potwierdzenie rezerwacji 2
APl
% Toway Oplata miejscowa Potwierdzenie rezerwacji (xml1) O

dziatu dni Raporty positkéw Potwierdzenie rezerwacji (xml 2)
szenie rez. Niestandardowe potwierdzenie rezerwacji
Wt Karta meldunkowa 1 :

) . +23liczka
. farta meldunkena 2 pizakotczory  D<Pobieensy D < Rezewacaezaiczia
erwacji grupowycl Podzigkowanie za pobyt Pob adpiat:
tel API 2 0déy FR | | 024|015 |

Dodawanie nowego potwierdzenia / dokumentu

W celu dodania nowego pliku nalezy edytowa¢ dowolny plik, a nastepnie zapisa¢ go ze
zmieniong nazwg. Nastepnie klikng¢ na ,Dodaj nowe potwierdzenie” w odpowiedniej czesci
przed lub po rezerwacji i wgra¢ stworzony wczesniej plik.

Edycja plikow

Pliki otwierajg sie w programie FastReport, ktérego doktadng instrukcje znajdg Panstwo na
stronie firmy. W prawej, gérnej czesci okna znajdg Panstwo wszystkie dostepne funkcje,
ktére mozna umiesci¢ na dokumencie.

Strona 3
Uwaga! Jesli nie ma zaktadki ,Strona 3” nalezy przej$¢ do Pozostate — Strona 3 i klikng¢ na
,Housekeeping report” (Raport sprzatania).
Aby automatycznie wysytac raporty nalezy:
- Na liscie po lewej stronie wybrac raport, ktory ma zosta¢ automatycznie wystany.
- W prawej czesci okna wybraé rodzaj raportu — czestotliwosé wysyiki raportu:
- codziennie — raport wysytany raz na X dni,
- tygodniowy — raport wysytany raz na X tygodni,
- miesieczny — raport wysytany raz na X miesiecy.

- Ustawi¢ date i godzine rozpoczecia wysyiki (date i godzine otrzymania pierwszego raportu).
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- Wybrac¢ czestotliwos¢ wysytania w dniach, tygodniach lub miesigcach (w zaleznosci od
wyboru rodzaju z punktu 5).

- Wybrac¢ zakres raportu (zakres informacji, ktérego raport bedzie dotyczyt).

- Uzupefni¢ adresy e-mail na ktére ma zosta¢ wystany raport (oddzielajac je ,;”),
- Klikng¢ ,,Dodaj” (raport przeskoczy do okna ponizej),

- Klikng¢ ,Zapisz”.

Przyktad 1

Rodzaj raportu: codzienny

Czestotliwos¢: 2 [dni]

Zakres: ostatni miesigc

RAPORT WYSYLANY RAZ NA DWA DNI Z OSTATNIEGO MIESIACA (liczonego od daty
poczatkowej)

Przyktad 2

Rodzaj raportu: tygodniowy

Czestotliwos¢: 2 [tygodnie]

Zakres: ostatni tydzien

RAPORT WYSYLANY RAZ NA DWA TYGODNIE Z OSTATNIEGO TYGODNIA (liczonego
od daty poczgtkowej)

W celu modyfikacji wytycznych wysytki danego raportu nalezy:

1. wybra¢ go na liscie w dolnej czesci okna (zaznaczy¢, a jego dane pojawig sie w gornej
czesci okna),

2. poprawi¢ dane lub doda¢/usungé e-mail,

3. klikng¢ ,Zapisz” lub ,Usun”, w celu catkowitego usuniecia autowysytki.
WYGLAD DOKUMENTOW

Strona 1

Aby zmieni¢ domysiny plik formatki dokumentéw nalezy klikng¢ na zoétty klawisz przy
odpowiednim dokumencie.

Ponadto istnieje mozliwosé:

- Zamieni¢ zerowg stawke VAT na przyktad na ,zw” lub inne.

- Zamienic opis zerowej stawki VAT na przykfad na ,Nie podlega opodatkowaniu” lub inne.
- Zarzgdzac¢ plikami potwierdzen rezerwaciji.

- Zarzadzac plikiem karty meldunkowe;.

Strona 2
Okno stuzy do wpisania regulaminu, ktéry pojawi sie na potwierdzeniach rezerwaciji.

Pierwsza czes¢ pojawi sie w ,Potwierdzenie rezerwaciji 1”7, natomiast druga w ,Potwierdzenie
rezerwacji 2”.

10



o~ ? KWHOTEL
04/2016 '

1 z"| Grafik Rezerwacii Strona 1 Strona 2
Regulamin na potwierdzeniach rezerwaciji

@ Podatid Regulamin pojawiajacy sie w "Potwierdzenie rezerwacji 1"
5 Faktury
- Positki
¥ Uzytkownicy
A Email

| Viyglad dokumentéw

::> Bezpieczeristwo Regulamin pojawiajacy sie w "Potwierdzenie rezerwacii 2}'

i
XX,
iy Pozostale

KWHotel APl
Synchroniz. online

,,.r:' Uslugi

BEZPIECZENSTWO
W zakfadce Bezpieczenstwo istnieje mozliwos¢:

e tworzenia kopii zapasowej bazy danych,
Kopie bezpieczenstwa bazy danych

[[] Pytaj o zrobienie kopii zapasowej przy zamykaniu programu.

% Automatyczne tworzenie kopil zapasowej podczas wylaczania programu. Podaj domysing lokalizacje kopii zapasowei (dla
wiekszego bezpieczenstwa kopia powinna by¢ zapisana na innym dysku niz program KWHotel).

[[] Automatyczne tworzenie kopii zapasowej bazy co 30 minut, do jednego pliku o nazwie “Backup”.

l ] 0 Twérz kaidg kopie
zapasowa w osobnym pliku

[[] Backup online {opcja dostepna wylacznie po kontakcie z fima KajWare)

» ustawienie zapytania o robienie kopii przy zamykaniu systemu,

*= automatyczne tworzenie kopii przy wytgczaniu programu,
Nalezy uzupetnic¢ Sciezke folderu, w ktérym ma zostac¢ zapisana kopia.

= automatyczne tworzenie kopii co 30 min,

» tworzenie plikow kopii w osobnych plikach (nie nadpisywanie),

= tworzenie automatycznych kopii on-line.

Uwaga! Szczegolnie wersje jednostanowiskowe powinny dbac¢ o tworzenie kopii

zapasowe] programu. W chwili awarii komputera i braku kopii zapasowej
wszystkie dane zostang utracone.
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o Opcje odswiezania.
Komentarz. Domysine od$wiezanie odbywa sie co 60 sekund. Zmiana tego
parametru moze spowodowac zwolnienie pracy programu. Jesli od$wiezanie zostanie
Zmienione, nalezy ponownie uruchomic KWHotel.

e Szyfrowanie numerdw kart ptatniczych — po uzupetnieniu kluczy szyfrujgcych pojawi
sie nowa zaktadka w oknie rezerwacji.
Uwaga! Nie zaleca sie przechowywania numerow Kkart ptatniczych w systemie
KWHotel. Uzytkownik robi to tylko na wtasng odpowiedzialnoSc.
W celu przechowywania numeréw kart nalezy uzupetni¢c dwa klucze szyfrujgce:
podstawowy i dodatkowy. Informacje kart ptatniczych sg dostepne tylko dla 0sob,
ktére posiadajg oba klucze, ale takze dla osob, ktére posiadajg baze danych lub jej
kopie, a takze dostep do systemu. Jesli zdecydujesz sie na wpisanie kart musisz
bezwzglednie chroni¢ baze danych i jej kopie, aby nie dostaty sie w niepowofane
rece. Klucze szyfrujgce powinny sktadac¢ sie z minimum 8/6 znakdéw (w tym duze,
mate litery, cyfry oraz znaki specjalne). Firma KajWare nie ponosi Zzadnej
odpowiedzialnosci za wyciek danych kart ptatniczych. Uzytkownik zapisujgc numery
kart tamie prawo i robi to na wtasng odpowiedzialnoSc.

POZOSTALE

Strona 1
W zakfadce istnieje mozliwo$¢:

e Zmiany nazewnictwa 3 grup wiekowych oraz zaznaczenia jaki positek im przystuguje.
Komentarz. Nazewnictwo pojawi sie we wszystkich modutach, m.in. oknie rezerwacji,
statystykach, raportach, ksigzce meldunkowej i innych.

Przyktad.
(dzieci) 0-3, 4-7, 7-16, dostawka, emeryci itp.

e Przerezerwowania pokoju.
Przerezerwowanie pozwala na wykonanie wielu rezerwacji w tym samym czasie w
jednym pokoju. Widok na grafiku:

marzec 2016
sobota niedziela poniedziatek witorek $roda czwartek
19 [I— 21 22 23 24

| |

e Kwota dofinansowania.
Komentarz. Kwota dofinansowania pojawi sie w oknie rezerwacji i bedzie
odejmowana od kwoty do zapftaty.

12
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Rozliczenie Dokumenty Positki Karta kredytowa Pozostale Wiasne Uslugi Grafik s ¢ ’:

(O cenapokoju zadobg (@) Cena za osobo-doby () M ||
Oséb do 3 47 816 '
liczha | 3 ‘ [0 ] [0 ] [0 ] opiatastatazadse
Cena [ 2500 | [ 000 |[ w500 |[ 2000 |[ 200 | |
Liczba déb 3
Cena za dobe x 100.00
Cena za noclegi = 300.00
Wplaty dokonane przez klienta Cena za positki + 0,00
Faptacons Dodatkowe towary i ushugi + 0.00

Nalicz =
Woiata - ool |
Kwota do zaplaty 300,00 ¢
Zaliczka Pozostalo do zaplaty 200.00

Dofinans. 100.00f

Rabat za nocleg [%] 0 |5
[] Piatnosé gwarantowana kartg kredytowg [ Dolicz opiate miejscowa

Konfiguracja okna rezerwaciji.

Jesdli suma wptat bedzie mniejsza od catkowitej kwoty do zaptaty przenie$
kwote wptaty do kwoty zaliczki.

Woplaty dokonane przez klienta Cena za positki + 0.00

Zapl Dodatkowe towary i ustugi - 0.00
Wotas . e
| § s
2 IR

Obowigzkowe meldowanie goscia.

Komentarz. Klawisz ,Melduj goscia” w oknie rezerwacji. Gos$¢ réwniez
zostanie zameldowany przy zmianie statusu rezerwacji, jednak dla niektorych
uzytkownikow klawisz jest bardziej czytelny.

(v Melduj goscia

Obowigzkowe wymeldowanie goscia.

Komentarz. Klawisz ,Wymelduj goscia” w oknie rezerwacji. GoSc¢ rowniez
zostanie wymeldowany przy zmianie statusu rezerwacji, jednak dla niektorych
uzytkownikow klawisz jest bardziej czytelny.

4 Wymelduj i zapisz

Obowigzkowe pole w oknie rezerwacji ,Zrédto rezerwacji’.

Komentarz. KWHotel nie pozwoli na zapisanie rezerwacji bez uzupetnienia
pola zrédto rezerwacii.

Obowigzkowe pole w oknie rezerwacji ,Numer rezerwacji on-line”.

Komentarz. KWHotel nie pozwoli na zapisanie rezerwacji bez uzupetnienia

pola numeru rezerwacji on-line.

Obowigzkowe pole w oknie rezerwacji ,Adres, telefon, e-mail”.

13
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Komentarz. KWHotel nie pozwoli na zapisanie rezerwacji bez uzupetnienia pol

adresu, e-maila i telefonu.

= Obowigzkowe pole w oknie klienta ,numer dowodu, narodowosc¢”.
Komentarz. KWHotel nie pozwoli na zapisanie klienta bez uzupetnienia pol
dowodu i narodowosSci.

= Nie sprawdzaj numeru VAT UE.
Komentarz. Wpisujgc numer VAT EU KWHotel weryfikuje go ze strong Komisiji
Europejskiej — Potwierdzenie numeru VAT (VIES).

= Czyszczenie historii.

= Usuwanie spisu rezerwacji usunietych (w menu Raporty).
Komentarz. Do spisu nie trafiajg anulacje, ani rezerwacje pominigte z
channel manageréw. Dodatkowo jest on usuwany maksymalnie do
dwoch dni przed aktualng data.

= Usuwanie spisu dokumentéw usunietych (w module Faktury i
Rachunki).
Komentarz. Spis usuwany jest maksymalnie do dwdch dni przed
aktualng datg. W celu usuniecia kolejnych dokumentéw, nalezy
uczynic to nazajutrz.

= Usuwanie istniejgcych rezerwacji oraz dokumentéw z mozliwoscig
usuniecia wszystkich rezerwacji i dokumentéw do danej daty, a takze
powigzanych klientéw.
Uwaga! Nalezy upewni¢ sie, ze usuniecie informacji jest konieczne,
poniewaz nie ma mozliwo$ci cofnigcia zmian.

Strona 2

= Sciezki dostepu (na komputerze lub sieciowa) do katalogu gdzie majg by¢
zapisywane zdjecia, jak réwniez wszystkie inne dokumenty, ktore sg
zapisywanie w programie (tj. zeskanowane dowody osobiste, dokumenty
dotgczone do rezerwacji itp.).
Klienci
Domysina sciezka dostepu do katalogu ze zdjeciami
lC:\Users\biurui\Desklop\ ]

Domyslna sieciowa sciezka dostepu do folderu ze zdjeciami

* Przenoszenie kwoty zaliczki jako drugg forme ptatno$ci na dokumentach.
Komentarz. Opcja uzywana, gdy wspdfpracy z biurami podrézy i innymi
partnerami, ktorzy pobierajg kaucje i prowizje.

» Blokada dla uprawnien Mtodszego Recepcjonisty — brak mozliwosci edyciji i
podgladu faktur.

14
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= Automatyczne usuwanie rezerwacji po uptywie X dni po ich zakonczeniu.
Uwaga! Prosimy o przemysSlane uzupetnienie opcji, poniewaz nie ma
mozliwosci przywrécenia rezerwacji.

= Automatyczne usuwanie rezerwacji dla oséb prywatnych po wystawieniu
rachunku.
Uwaga! Prosimy o przemy$lane zaznaczenie opcji, poniewaz nie ma
mozliwosci przywrécenia rezerwacji.

= Pojawianie sie starego systemu rezerwacji grupowych.
Komentarz. Opcja przeznaczona dla klientdw, ktorzy przyzwyczaili sie do
wygladu wczesniejszego okna rezerwacji grupowych.

= Zmiany jednej z dat na fakturze.
System pozwala na zmiane jeden z dat na dokumentach ksiegowych, a takze
na zmiang jej nazwy.

Domyslnie w programie — Aktualna data
Opis daty dokonania lub zakoriczenia ustugi na dokumentach ksiggowych

| I

® Aktualna data (O Data przyjazdu (O Data wyjazdu
Wyglad na dokumentach
Data dostawy /wyko| 27 marca 2016 F
Numer (auto) |/| | 1312016 | N =
[] zaliczkowa

Data przyjazdu

Opis daty dokonania lub zakoriczenia ustugi na dokumentach ksiggowych

|Data przyiazdul |
O Aktualna data (® Data przyjazdu (O Data wyjazdu
Wyglad na dokumentach
Datapmyjazdy | 24 maca 2016 B-]
Numer (AUTO) |/] |1312016 | s [ e 5]
[] zaliczkowa
Data wyjazdu
Opis daty dokonania lub zakoriczenia ustugi na dokumentach ksiggowych
|Dala wyjazdu| ‘
(O Aktualna data (O Data przyjazdu @ Data wyjazdu
Wyglad na dokumentach
Data wyjazdu ‘ 28 maca 2016 [jv|
Numer . (AuTO) /| 11312016 | e

[ zaliczkowa
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Inny dowolny opis, np. Data zaliczki
Opis daty dokonania lub zakoriczenia ustugi na dokumentach ksiegowych
|Data zaliczki| |
® Aktualna data (O Data przyjazdu (O Data wyjazdu
Wyqglad na dokumentach
Uwaga! Date nalezy zmieni¢ recznie, poniewaz program przyjmie jedng z
zaznaczonych dat w konfiguracji (aktualng, przyjazdu lub wyjazdu).
Data zaliczki ‘ 2  marca 2016 D"
Numer (AUTO) HLH ||1312016| Data wystawienia ‘ 27  marca 2016 Gv‘
[] zaliczkowa
= Odblokowanie 4 miejsc po przecinku na fakturach.
Miejsca Odblokowane: —m:::wz's::’eolimmm‘s I 30000 al;“» 125.0000 [L; [l;] - 1::: - 375.00
Lo, Nazwatowanu/ustugi (SWW./KU) PKWU Moié  jm.  Cenabutio o VAT winoseneso Mok
M|ejsca ZabIOkOWane Noclegi od 28.03.2016 do 31.03.2016 300 [doba | |15W_[I! [EJ w2 375,00
»  Woystawianie faktury za positki przez inna firme.
Opcja dostepna przy przynajmniej dwoch licencjach wgranych do programu
KWHotel (przynajmniej 2 niezalezne od siebie firmy). Jedna z firm wystawia
tylko dokumenty za noclegi, natomiast druga za positki. Przy wystawieniu
dokumentu otworzg sie dwa: jeden tylko za noclegi, drugi tylko za positki.
Strona 3

Wystawianie rachunkéw zamiast faktur.
Opcja pozwalajgca na wymuszenie wystawiania rachunkéw zamiast faktur.
Decydowana dla obiektow, ktére nie sg ptatnikami VAT.

Wymus potwierdzenie zmiany przedrostka
Opcja dedykowana.
Program nie zapisze faktury bez uzupetnienia recznego przedrostka.

Automatycznie twérz raport ,Zakonczenie dnia” o 7:00

Raport wygeneruje sie automatycznie o 7:00. Jesli raport ma by¢ wysytany e-
mailem na podany adres i generowany o innej godzinie nalezy przejs¢ do
zaktadki E-mail — Strona 3.

Zapisz dodatkowe parametry rezerwacji
Zmien status pokoju na ,Brudny” po zameldowaniu
Zmiana statusu czystosci pokoju po zameldowaniu = zmianie statusu

rezerwacji na pobyt.

Automatyczna zmiana statusu pokoju na ,Brudny” po X dniach
Nalezy wpisac liczbe dni od poczagtku pobytu.
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= Nie ostrzegaj o braku wolnych t6zek w pokoju
Przy braku wolnych tézek, ti. w sytuacji gdy w konfiguracji jest zapisane mniej
tozek w pokoju, niz chcemy dodac¢ klientow system bedzie wysSwietlat
komunikat. Jesli jest on ucigzliwy dla uzytkownika moze wytgczy¢ ten
komunikat.
= Synchronizacja z eGost
Opcja dedykowana.
» Rezerwacja krétsza niz jeden dzien
Mozliwo$c tworzenia wielu rezerwacji na ten sam dzien.
= Zarzadzanie departamentami rezerwacji i osobowymi
Opcja dedykowana.
KWHOTEL API

Modut synchronizacyjny z channel managerami, Booking.com oraz eHoliday.

USLUGI

Aby dodac¢ baze ustug oferowanych w obiekcie nalezy:

1. uzupetni¢ nazwe ustugi (np. sauna, stét
bilardowy 1, tor 1, tor 2, kajak 1, kajak 2,
sala konferencyjna itp.),

Name Quartity From To On check in On check out

s Rot
[ Pray zameldowaniu A1 Pray wymeldowaniu [7 Tyko ten hotel

2. wybra¢ rodzaj ustugi (jednorazowa lub 0 e o
stata),

Uwagal! Ustuga stata

Zaznaczajgc te opcje NIE pojawi sie ona na
godzinowym grafiku rezerwacji w module
Ustug, ale w

oknie rezerwacji > zaktadka Positki

Opcja ta pozwala na  dodawanie
maksymalnie takiej ilosci ustugi, jaka
wprowadzona w magazynie.

Przykiad: miejsce parkingowe

3. wybra¢é magazyn, a jesli jeszcze nie jest jeszcze stworzony kliknaé na ,Zarzadzaj
magazynami”,

- klikng¢ ,Dodaj”,

- w nowym pustym polu uzupetni¢ nazwe (np. sauna, stot bilardowy, tor do kregli, sala
konferencyjna itp.

- uzupehic ilos¢ dostepnej ustugi (np. 1 sala konferencyjna, 2 tory do kregli, 3 stoty
bilardowe, 300 miejsc na stotéwce itp.),

- klikng¢ ,Zapisz”.
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4. zaznaczyc¢/odznaczy¢ czy ustuga bedzie dostepna réwniez w dniu przyjazdu/wyjazdu
klienta,

5. wybrac¢ przedziat czasowy obowigzywania ustugi (jesli jest ona ograniczona w czasie),

6. ilos¢ wykorzystanych jednostek z danego magazynu (np. 1 stét bilardowy, 1 sala
konferencyjna, 1 kajak itp.),

7. uzupetni¢ podatek,

8. klikng¢ na ,Dodaj plan cenowy”
- nazwac¢ plan cenowy (np. dni powszednie 10-18, dni powszednie 18-22, weekendy
10-15, weekendy 15-19, weekendy 19-24 itp.),
- zaznaczy¢ godziny obowigzywania (np. dla dni powszednie 10-18: od 10:00 do
18:00),
- czas trwania ustugi (w minutach),
- cena uslugi,
- dostepnos¢ (minimum co 1 minute).

9. dodac kolejny plan cenowy lub klikng¢ ,Zapisz”.
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