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Ubytovani hotelového hosta / hostti / skupiny

A) vytvoFeni rezervace

Zluta Sipka -> Ubytovéni -> Rezervace na kapacitu

- pod modrym pruhem ,,Rezervace na kapacitu* vybrat vlevo v malém vstupnim poli (v prvnim poli
pod listou ,,Rezervace na kapacitu®) ,,Typ osoby* (Hotelovy host [360 K¢])

- poté napravo zvolit blok (A1)

- vybrat ve Staflich obdobi (klikat na data - levé tlacitko mys$i stanovuje zacatek pobytu, pravé
tlacitko mysi stanovuje konec)

- vlevo kliknout na ,,Nova objednavka“

- napravo od tlacitka ,,Nova objednavka“ (ve fialovych pruzich) se zptistupni kategorie pokojt.
Kliknout do volného policka kategorie ,,A1 2l rek* (ma kapacitu 77 pokoju, fialovy pruh by mél byt
uplné dole), ktera je urCena pro hotelové hosty, tj. ¢ast A bloku Al.

- do volného polic¢ka napsat pocet ubytovavanych osob a kliknout na ,,Vytvotit skupinu®
- ypravo dole kliknout na tlacitko ,,Detail* a objevi se ptehled pokoji skupiny

- v levém pruhu tlacitek kliknout na ,,Alokace pokoji* a vybrat ,,alokace pokojii ruéné pies

obsazenost“ -> v otevieném okné na mapé bloku A1l vybrat vhodné pokoje (pod oknem vlevo Ize
vidét, jak se postupné ptideluji). Po vybéru okno zavfit.

- u kazdého pokoje vyplnit jméno klienta, ktery rezervaci objednaval

Kopirovani a vklddani udaji mysi
- k pfeneseni udaji z jedné bunky do druhé lze uzit mys:

a) kliknout pravym tlacitkem mysi do policka jméno klienta a levym tlacitkem kliknout na
,Kopirovat®

b) do prazdného policka, kam chceme vlozit jméno klienta, klikneme pravym tlacitkem a
levym tlacitkem vybereme ,,vlozit™

- na pfehledu pokoji lze vyznacit (znacka lomitka ,,/*‘), na kolik noci ma klient v pokoji byt, popft. zda
ma mit/nemit snidani (znacka tecky ,,**)

- POZOR: pokud maji klienti nestejnou délku pobytu napft. jeden piijede az druhy den a my jsme
zrus$ili v jeho tadku patfi¢né dny a snidang, je nutné kvuli cené za ubytovani doobsadit pokoj. To

provedeme nasledovne:

vedle Cisla pokoje (v prehledu pokoji v jeho levé casti) klikneme na tlacitko Sipky a vybereme
,»Obsadit pokoj“ — to znamena, ze nam pribude neobsazené lizko a upravi se cena pro klienta,
ktery bude danou noc na pokoji sam.




- v tento moment je rezervace hotova a my ji miizeme pro kontrolu nalézt v ,,Pfehledu
ubytovani® (POZOR na zadané datum, jinak rezervaci neuvidime)

B) ubytovani

Zluta Sipka -> Ubytovéni -> Prehled ubytovani

- ,,Bloky* zvolit blok A1l

- ,Filtr zvolit ,,K nastupu*

- kliknout na tlaéitko ,,Obnovit*“

- vyhledat pozadovanou rezervaci a dvakrat na ni kliknout (dvojklik)

- nad oknem se jménem a detaily rezervace zkontrolovat, zda existuje tlacitko pro
»Skupinu“ (piktogram n¢kolika osob). Kliknout a otevie se skupina, tj. pfehled pokoju pfifazenych k
rezervaci

b1) ubytovani - skupina
- pokud existuje skupina, objevi se piehled pokojt

- pokud nejsou pridélené pokoje -> v levém pruhu tlacitek kliknout na ,,Alokace pokoji‘ a vybrat
»alokace pokoju ru¢né pres obsazenost” -> v otevieném okné¢ na map¢ bloku Al vybrat vhodné

pokoje (pod oknem vlevo lze vidét, jak se postupné pridéluji). Po vybéru okno zavfit.

Pokud chtéji klienti pokoj jinde, nebo pokud z Booking.com pokoje rozhdzené v nékolika patrech

- kliknout levym tlacitkem na ¢islo pokoje a smazat ho klavesou delete
- v levém pruhu tlacitek kliknout na ,,Alokace pokoji* a vybrat ,,alokace pokojii ru¢né pres
obsazenost“ -> v otevieném okné¢ na mapé bloku A1 vybrat vhodny pokoj

- na dolnim pasu tlacitek kliknout na ,,Nastavit ucel cesty*, zvolit ti¢el, potvrdit

Pokud klient neobjednaval pfes Booking.com

- na piehledu pokojl Ize vyznacit (znacka lomitka ,,/*), na kolik noci ma klient v pokoji byt, popt. zda
ma mit/nemit snidani (znacka tecky ,,**)

- POZOR: pokud maji klienti nestejnou délku pobytu napt. jeden ptijede az druhy den a my jsme
zrus$ili v jeho tadku patfi¢né dny a snidang, je nutné kviili cené za ubytovani doobsadit pokoj, tj.
pridat neobsazené 1izko. To provedeme nasledovné:

vedle cisla pokoje (v prehledu pokoja v jeho levé ¢asti) klikneme na tlacitko Sipky a
vybereme ,,Obsadit pokoj* — to znamena, Ze nam ptibude neobsazené ltizko a upravi se cena
pro klienta, ktery bude danou noc na pokoji sdm.




- POZOR: pokud na pokoj dorazi o jednu osobu méné / vice, je nutna aprava kvili cené za
ubytovani:

0 jednu osobu méné: je tieba pievést ,,rezervaci na ,,neobsazené lizko* -> u fadku, ktery
chceme prevést, kliknout na jeho konci vpravo na Sipku a vybrat ,,Zmén na neobsazené
luzko*.

0 jednu osobu vice: je tfeba prevést ,,neobsazené 1izko* na ,,rezervaci“ -> u radku, ktery
chceme prevést, kliknout na jeho konci vpravo na Sipku a vybrat ,,Zmén na rezervaci®.

- zeptat se klienttl, jak budou platit (kazdy zvlast X nékdo zv1ast, nékdo dohromady X dohromady)

1) pokud budou klienti platit kazdy zvlast’ -> kliknout na spodnim pasu tlaéitek na tlacitko
»Vyuctovat® a vybrat polozku ,,Ubytovat a vyuctovat®. Ubytovani je hotové. Predame
klic¢e a poté v klidu postupné doplnime jména a osobni udaje k jednotlivym klientm.

2) pokud bude jeden klient platit za vSechny -> zkontrolujeme, zda platici klient je nékde
v ptehledu pokojii uveden:

pokud platce neni uveden:
- vepsat do policka jméno klienta a kliknout na ,,Novy klient*

- v otevien¢ karté s osobnimi udaji klikneme vlevo na tlacitko ,,Ulozit* — osobni udaje
muzeme vyplnit pozdéji

1" POZOR !!!
ujistime se, ze zadny klient neni vybran, popf. Ze jsou vybrani vsichni klienti
vybran = cely fadek s klientem je obarven bilym rameckem

zménu stavu (vybran/nevybran) délame kliknutim na ikonu klice napravo od jména klienta

- v dolnim pasu tla¢itek kliknout na ,,Nastavit platce* a vybrat poZzadovaného platce —
vybrani se projevi tim, Ze ostatni hosté budou mit v pfehledu pokojti vpravo ikonu busty
s vykfi¢nikem

- poté kliknout na spodnim péasu tlacitek na tlacitko ,,Vyuctovat* a vybrat polozku
,Ubytovat a vyuctovat“. Ubytovani je hotové. Predame klice a poté v klidu postupné
doplnime jména a osobni udaje k jednotlivym klientiim.

3) pokud bude nékdo platit zvlast’ a nékdo ¢éast dohromady -> zkontrolujeme, zda jsou
vsichni platici klienti v ptehledu pokojt uvedeni:



pokud platce neni uveden:
- vepsat do policka jméno klienta a kliknout na ,,Novy klient*
- v otevien¢ karté s osobnimi udaji klikneme vlevo na tlacitko ,,Ulozit* — osobni udaje

mizeme vyplnit pozdéji
- v ptehledu pokoji vybereme klienty, kterym chceme nastavit platce

vybrat = kliknout na piktogram kli¢e napravo od jména klienta
- v dolnim pasu tlac¢itek kliknout na ,,Nastavit platce* a vybrat pozadovaného platce —
vybrani se projevi tim, Ze ostatni hosté budou mit v ptehledu pokojii vpravo ikonu busty
s vykfi¢nikem

- chceme-li nastavit druhého / tietiho / n-tého platce, odoznacime piredchozi vyvbrané

radky a vybere opét pres ikonu kli¢e nami pozadované / zbyvajici. Kliknout na ,,Nastavit
platce* a vybrat pozadovaného platce. Proces opakujeme, dokud nemaji vSichni klienti
pfifazeného platce.

- 111 POZOR !!!: nyni odoznac¢ime vSechny vybrané fadky, tj. Zadny fadek nesmi byt
ohranic¢en bilym rameckem

- poté kliknout na spodnim pésu tladitek na tlacitko ,,Vyuctovat™ a vybrat polozku
,Ubytovat a vyuctovat®.

- ubytovani je hotové. Predame kli¢e a poté v klidu postupné doplnime jména a osobni
udaje k jednotlivym klienttim.

Pokud je potieba se dostat do vychoziho stavu a je§st¢ NEBYLO ZAPLACENO

- proc je to dobré¢?

1) lze nastavit jiné platce ¢i spolecného, jak budou hosté potfebovat
2) lze poté napf. pridat/ubrat snidani apod.

!'1 ! UPOZORENI ! ! !
bylo zaplaceno = v piehledu pokojti napravo ve sloupci ,,Dluh klienta® bude svitit
TUCNE ZLUTA NULA
POZOR, v tomto stavu NIKDY neprovadét nasledujici kroky, jinak by doslo k vystaveni dobropisu a

rozhozeni dat v systému
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kroky zpét:
1) v dolnim pasu tlacitek kliknout na ,,Vyuctovat™ a poté na ,,zrusit vyactovani‘

2) v dolnim pasu tlacitek kliknout na ,,Vyuctovat™ a poté na ,,zrusit prihlaseni*
3) v dolnim pasu tlacitek kliknout na ,,Zrus platce*




b2) ubytovani — jednotlivec

- pokud tlacitko pro skupinu chybi, jedna se o ubytovani jednotlivce
- doplnit ucel cesty

- vlevo kliknout na tlacitko ,,Ulozit*

- vlevo v pasu tlacitek kliknout na ,,Nahled na pokoj* — to nutné kvili cené za ubytovani

- v nove otevieném okn¢ kliknout na ,,Obsadit neobsazena 1tizka* a okno zavfit
- poté v pasu tlacitek kliknout na ,,Ubytovat*

- ubytovani je hotové. Predame klice a poté v klidu postupné doplnime jméno a osobni udaje klienta.

C) prestéhovani

- je-li divod k prestéhovani klienta (zavada na pokoji, nespokojenost s pokojem, neuklizeny pokoj),
postupujeme takto:

- v poli¢ku vyhledavéni (vpravo od Zluté Sipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zéznam o klientovi

- v oteviené karté vlevo v pasu tlacitek klikneme na ,,Prestéhuj*
- vybereme novy pokoj

- zaskrtneme policko odbavit

- vlevo kliknout na ,,Piestehuj*

- klient je ptest¢hovan

D) zaplaceni
d1) zaplaceni - skupina

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté Sipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

- v oteviené osobni karté klienta nahote klikneme na piktogram ,,Skupiny“ a zobrazi se nam piehled
pokoji

- zkontrolujeme nastaveni platci:



pokud nevyhovuje -> provedeme tpravu podle navodu ze sekce B, tj. vySe podle ¢asti b1)
ubytovani, konkrétné posledni velmi obsahla odrazka zacinajici slovy
»zeptat se klienttl, jak budou platit*

- zkontrolujeme vyuctovani:

- pokud je ve sloupci ,,Dluh klienta“ uvedena BILA NULA, je tieba provést vyuétovani ->
klikneme na spodnim pésu tlacitek na ,,Vyuctovat™ a v nabidce zvolime ,,Vytuctovat*

- ve sloupci ,,Dluh klienta® by se nyni méla objevit celkova cena za ubytovani zobrazené
jako TUCNA ZLUTA NENULOVA CiSLICE

- poté u jednotlivych platci v prehledu pokoju kliknout (na jejich fadku) upln€ vpravo na ikonu Sipky
a vybrat ,,Uhradie dluh*

- zvolit zplsob platby

!!! UPOZOREN] ! ! !
nejdiive vybrat penize / provést uhradu kartou a teprve poté klikat na piktogramy uhrad

pokud nejprve klikneme na piktogramy, dojde k zatctovani, nelze ucinit opravu a rozhodi se
nam pokladna

- klient rovnéz mtize ¢ast hradit hotove a ¢ast kartou:
v okné s vybérem platby ,,Kartou* nebo ,,Hotové™“ mame napravo vedle ikony pokladny ¢astku,
kterou musi klient zaplatit -> zde miizeme vepsat ¢astku (vzdy nizsi), kterou chce klient zaplatit

jednim zplisobem a poté vyse popsany proces opakovat a zvolit zptisob druhy

- klient ma zaplaceno, coz nam znaci TUCNA ZLUTA NULA ve sloupci ,,Dluh klienta*

d2) zaplaceni - jednotlivec

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté §ipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

- v oteviené osobni karté klienta vlevo klikneme v pasu tla¢itek na tlacitko ,,Vyuctovat™
- poté lze zadat datum, k jakému ma byt ubytovani zaplaceno — mtize téebas zaplatit jen jednu noc
- dale kliknout na ,,Vyuctovat*

- zvolit zpasob platby

11! UPOZORENI ! ! !




nejdrive vybrat penize / provést ihradu kartou a teprve poté klikat na piktogramy uhrad

pokud nejprve klikneme na piktogramy, dojde k zatuc¢tovani, nelze u€init opravu a rozhodi se
nam pokladna

- klient rovnéz muze ¢ast hradit hotove a ¢ast kartou:
v okné s vybérem platby ,,Kartou* nebo ,,Hotové™ mame napravo vedle ikony pokladny ¢astku,
kterou musi klient zaplatit -> zde miizeme vepsat ¢astku (vzdy niz$i), kterou chce klient zaplatit

jednim zplisobem a poté vyse popsany proces opakovat a zvolit zpisob druhy

- klient ma zaplaceno

E) odhlaseni/ odubytovani

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté §ipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

- v oteviené osobni karté klienta vlevo klikneme v pasu tlacitek na tlac¢itko ,,Odhlasit*

- pokame na provéfeni konta klienta (rame¢ek DLUH / PREPLATEK) a pokud systém nic nenajde,
dokonc¢ime operaci




Ubytovani studenta (kratkodobé) / hosta na studentsky pokoj

A) vytvoFeni rezervace

Zluta Sipka -> Ubytovéni -> Nové ubytovani

- vyplnit zac¢atek a konec ubytovani

- zvolit ,,Typ osoby* (Student kratkodobé [250 K¢], Host student [350 K¢])
- vybrat pokoj (v 1été prizemi Casti A bloku Al)

- vyplnit jméno klienta (zjistit, zda je uz v databazi, jinak ,,Novy klient®)

- kliknout vlevo na tlacitko ,,Rezervuj

- v tento moment je rezervace hotova a my ji mtizeme pro kontrolu nalézt v ,,Pfehledu
ubytovani“ (POZOR na zadané datum, jinak rezervaci neuvidime)

B) ubytovani

Zluta Sipka -> Ubytovéni -> Prehled ubytovani

- ,,Bloky* zvolit blok A1l

- ,Filtr* zvolit ,,K nastupu*

- kliknout na tlaéitko ,,Obnovit*

- vyhledat pozadovanou rezervaci a dvakrat na ni kliknout (dvojklik)
- doplnit ucel cesty

- vlevo v pasu tlacitek kliknout na tlacitko ,,Ulozit*

- poté v pasu tlacitek kliknout na ,,Ubytovat*

Pokud je klient ubytovan na smlouvu

- vyplnime jeho osobni udaje (vedle jeho jména ikona oka)

- v pravém pasu tlacitek kliknout na ,,Novy dokument™ a poté v novém okné¢ klikneme na Sipku pod
nadpisem ,, Tisk* — napt. ,,Smlouva o ubytovani — prazdniny®, zvolit jazyk, vytisknout, nechat
podepsat studentem

- ubytovani je hotové. Predame klice a poté v klidu postupné doplnime jméno a osobni tidaje klienta.




C) prestéhovani

- je-li ditvod k prestéhovani klienta (zavada na pokoji, nespokojenost s pokojem, neuklizeny pokoj),
postupujeme takto:

11! UPOZORENI] ! ! !

stéhujeme pouze kratkodobé ubytované studenty / hosty

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté Sipky) zaddme jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

- v oteviené osobni karté klienta vlevo klikneme v pasu tlacitek na tlacitko ,,Prestéhuj*
- vybereme novy pokoj
- zaskrtneme policko odbavit

- vlevo kliknout na ,,Piestéhuj*, ¢imz dojde k prestéhovani klienta

D) zaplaceni

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté §ipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

! 1! UPOZORENI ! ! !

penize vybirame pouze od kratkodobé ubytovanych studentii / hosti

- v oteviené osobni kart€ klienta vlevo klikneme v pasu tlacitek na tlacitko ,,Vyuctovat*
- poté 1ze zadat datum, k jakému ma byt ubytovani zaplaceno — mize tiebas zaplatit jen jednu noc
- dale kliknout na ,,Vyuctovat*

- zvolit zpasob platby

11! UPOZORENI ! ! !
nejdiive vybrat penize / provést uhradu kartou a teprve poté klikat na piktogramy thrad

pokud nejprve klikneme na piktogramy, dojde k zauctovani a poté jiz nelze ucinit opravu
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- klient rovnéz muze ¢ast hradit hotove a ¢ast kartou:
v okné s vybérem platby ,,Kartou“ nebo ,,Hotoveé* mame napravo vedle ikony pokladny ¢astku,
kterou musi klient zaplatit -> zde mtizeme vepsat Castku (vzdy nizsi), kterou chee klient zaplatit

jednim zplisobem a poté vyse popsany proces opakovat a zvolit zplisob druhy

- klient ma zaplaceno

E) odhlaseni/ odubytovani

- v poli¢ku vyhledavani (vpravo od Zluté Sipky) zadame jméno / &islo pokoje klienta a najdeme si
zaznam o klientovi

11! UPOZOREN] ! ! !

odhlasujeme / odubytovavame pouze kratkodobé ubytované studenty / hosty

- v oteviené osobni kart¢ klienta vievo klikneme v pasu tla¢itek na tlacitko ,,Odhlésit*

- pockame na provéieni konta klienta (rame¢ek DLUH / PREPLATEK) a pokud systém nic nenajde,
dokoncime operaci
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