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IINNSSTTAALLAACCEE  PPRROOGGRRAAMMUU  

Hardwarové a softwarové nároky 

Minimální konfigurace počítače:    menší provozovny větší provozovny (nad 15 pokojů) 

 procesor alespoň srovnatelný s výkonem jako Pentium 800MHz a vyšší jako např. Celeron 2.0GHz a vyšší 

 paměť RAM alespoň     128 MB   256 MB 

 volné místo na disku alespoň    100 MB   200MB 

 CD ROM mechanika pro instalaci programu nebo CD RW pro vypalování záloh na CD 

 barevný klasický nebo LCD monitor 15 palců a větší s rozlišením 600 x 800 pixelů a větším 

 OS Windows 95, 98, 2000, NT, Milénium, XP Home, XP Professional, Vista 

 doporučujeme laserovou nebo inkoustovou tiskárnu 

 doporučujeme k PC záložní zdroj elektrické energie alespoň 300 VA 

Instalace systému 

Vloţte instalační CD do mechaniky a poklepejte myší na Installhotel.exe. Dále se řiďte pokyny na obrazovce.  

Program spustíte dvojím poklepáním na Ikonu „lišky“ umístěné na ploše s textem MICROPAD Hotel. 
 

Obrazovka Přihlášení uživatele 

Při prvním spuštění programu je předvyplněné heslo uţivatel 01, místo zadání hesla 

stiskněte klávesnici Enter a stiskněte tlačítko Zadáno OK nebo na klávesnici klávesu 
Enter. Program bude aţ do provedení registrace u výrobce pracovat v reţimu 
demoverze. To znamená, ţe všechny tabulky a funkce programu jsou přístupné na 
straně nastavení programu a zadávání dat, blokovány jsou výstupní doklady. 
Informace o změně nastavení uţivatelských práv najdete v kapitole Přístupová práva. 
 
Po zadání identifikace obsluhy SW se objeví ovládací panel programu. Jednotlivé volby a 
funkce programu vyvoláte na horní ovládací liště stisknutím příslušné Ikony nebo 
výběrem z Menu.  

Ovládání SW tlačítky a výběrem z Menu 

Na horn² ovl§dac² liġtŊ aktivujte v Menu Program volbu O programu 

Horní ovládací lišta 

 

Menu 

 
 
Pro Vás to znamená, ţe najedete myší na Menu s textem Program (stane se z něj vizuálně tlačítko), stiskněte a drţte levé 
tlačítko myši (objeví se jednotlivé volby v Menu Program), stále drţte stisknuté levé tlačítko a posuňte ukazatel myši dolů 
(jednotlivé volby budou barevně zvýrazněny) aţ se dostanete na poţadovanou volbu, poté levé tlačítko pusťte. 

Ikona 
Další moţností je stisk Ikony - tlačítko přímé volby 
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Základní funkce programu 

Program REZERVACE A RECEPCE je určen pro kompletní evidenci o hostech a jejich platbách při pobytu v hotelu. 
Co systém umoţňuje: 

- rezervaci pokojů pro jednotlivce nebo skupiny s moţností zaplacení zálohy hotově 

- výpočet předběţné ceny při rezervaci lze za ubytování, stravu a sluţby  

- moţnost vystavení zálohové faktury a potvrzení rezervace 

- odeslání zálohové faktury a potvrzení rezervace do souboru, který pak lze zaslat elektronickou poštou 

- ceníky podle typů hostů, slevy přiráţky, skupinové slevy 

- časové ceníky pokojů v 10ti různých druhů ceny pro kaţdý pokoj (akce, sezóna, …) 

- časové ceníky stravy, poplatků a sluţeb (3 druhy cen pro hosty, skupiny, zaměstnance) 

- průběţné informace a stavy rezervací 

- automatické zrušení rezervace po uplynutí data předpokládaného ubytování 

- příjezdy a odjezdy jednotlivců, pokojů, skupin a vybraných hostů 

- vedení účtu na skupinu nebo jednotlivce 

- přidání poplatku a sluţby k hotelovému účtu 

- průběţná informace o ubytovaných hostech hotelu 

- průběţná a historická evidence o platbách hostů s případnými úpravami 

- drobný prodej na recepci, prodej stravy a sluţeb pro nebydlící hosty 

- rozdělení a sloučení hotelových účtů (platby jeden za všechny), částečné úhrady, úhrady zálohy 

- vystavení daňových dokladů 

- kopírování osobních údajů u hostů ubytovaných i u hostů, kteří byli ubytováni (historie) 

- tiskové sestavy pro účetnictví, statistiku, marketing, personál, přihlašovací lístky pro PČR, poplatky obcím 

- odvod trţby v kterýkoli okamţik 

- zálohování dat na síťový disk, lokální harddisk nebo přepisovatelné médium 

Obecné ovládací prvky 

Ve většině přehledů lze pouţít tlačítka klávesnice na usnadnění práce.  

Ovládání tlačítky klávesnice 

Šipky pro pohyb v přehledech dolů, nahoru, vlevo, vpravo 
Home v zobrazeném přehledu se provede přesun kurzoru na první záznam 
End v zobrazeném přehledu se provede přesun kurzoru na poslední záznam 
PageUp posun o stránku nahoru 
PageDown posun o stránku dolů 
Tab na obrazovkách posun o pole dále 
Shift-Tab na obrazovce posun o pole zpět 
Esc ekvivalent funkce Storno, návrat bez uloţení 
Mezerník označení záznamu 
Alt+F4 opuštění programu MICROPAD hotel 
F1 nápověda 
F4 rezervace ubytování 
F5 příjezd hosta 
F8 recepční list (přehled ubytovaných hostů a jejich účty) 
F9 odjezd ubytovaných hostů 

Význam funkčních tlačítek 

Hledej slouţí k vyhledání konkrétního záznamu v přehledech 
Všechno rozbalí všechny záznamy přehledu 
Nový umoţní zadání prvního a dalších nových záznamů 
Oprav umoţní změnu existujícího záznamu 
Konec opuštění aktuálního okna 
Zpět opuštění aktuálního okna bez uloţení 
OK opuštění aktuálního okna s uloţením  
Uloţení opuštění aktuálního okna s uloţením 
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Písmenkové volba 

Příklad pro rutinéry: 
Potřebujeme opravit v detailu hosta hodnotu pole příjmení. Lze provést ze základní obrazovky spuštěného programu takto: Alt + 
k, dále stisk písmene h, dále Alt + d a jsme v detailu hosta. 
Pro pohodlnou práci je také pouţita lišta hlavního Menu (obrázkové Ikony v horní části obrazovky) s nejčastěji prováděnými 
příkazy, které lze jednoduše vyvolat najetím kurzoru myši a stiskem levého tlačítka na myši. 

Nápověda 

Na některých obrazovkách je pouţita tzv. „obláčková nápověda“. Vyvolá se prostým najetím myši a jejím krátkým ponecháním 
v klidu. V důleţitých obrazovkách lze vyvolat nápovědu stiskem klávesy F1. 

Způsob ovládání programu 

Sytém je navrţen tak, aby jej bylo moţno ovládat těmito způsoby: 

- pouze myší 

- pouze klávesnicí 

- volbou ALT + podtrţené písmeno, jen podtrţené písmeno (rychlá volba pro rutinéry) 

- kombinací těchto moţností 

Základní informace o programu 

V systému jsou pouţity databázové tabulky, z nichţ některé obsahují data zadávaná uţivatelem, některá jsou pracovní (pouţívá 
je interně systém), jiné jsou pomocné.  
 
Právě tyto pomocné databáze - číselníky (special, seznamy, archiv hostů) jsou důleţité pro správný chod systému. Tyto 
pomocné databáze se naplní při náběhu systému a jejich opravy a modifikace můţe při pouţívání systému provádět uţivatel 
s přístupovým heslem 01.  
 
Hodnoty zapsané v v databázi special jsou pouţity pro tiskové sestavy, nastavení programu a registraci programu.  
 
Pouţívání číselníků k jiným účelům neţ doporučuje výrobce můţe způsobit nepřesný chod systému - především tiskových a 
účetních sestav. V takovém případě se poraďte se svým dodavatelem. 

Vložení obrázku – loga do faktur 

- otevřete si ve Windows malování, z menu Obrázek zvolte volbu Atributy a nastavte velikost na rozměr šířka 386, výška 241 
pixelů 

-  

- do tohoto prostoru vloţte Vaše logo, obrázek nebo si napište jakýkoliv text 

- uloţte si jej pod názvem obraz.bmp 

- najděte adresář na disku C: Esox_hotel a proveďte dvojklik 

- v něm najděte soubor obraz.bmp a jednou klikněte (zmodrá) 

- vloţte (nakopírujte) Váš upravený obrázek na původní obraz.bmp. Na otázku „má se nahradit existující soubor?“ Odpovězte 
ano 

- spusťte program MICROPAD Hotel, v Menu Special aktivujte volbu Obrázek na doklady - má se načíst – ano 
 
Na vystavených dokladech bude pak obrázek umístěn vpravo nahoře tak jako je tomu na tomto příkladu: 
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NNAASSTTAAVVEENNÍÍ  PPRROOGGRRAAMMUU  

Přístupová práva 

Na horn² ovl§dac² liġtŊ aktivujte v Menu Program volbu Uģivatel - Nastaven² uģivatelŢ 

 

Obrazovka Přehled, nastavení a rušení uživatelů 

 
Uživatel pod kódem  01 - tzv.supervisor má výjimečné postavení, které zabezpečuje výhradní přístup do číselníku, ceníku a 
nastavení uţivatelů. Kód 01 nikdy neměňte, můţete měnit jen heslo, pod kterým se uţivatel s oprávněním supervisora 
přihlašuje. 
 
V základním nastavení programu je pro kód 01 heslo klávesa Enter. Doporučujeme změnit původní heslo (klávesa Enter) po 
nastavení číselníků a zamezit tak upravovat tyto číselníky neoprávněnou osobou. 
 
Kaţdému uţivateli doporučujeme přidělit vstupní kód (02, 03, 04... do max. 99) a vstupní heslo (max. 6 znaků), které si zadá 
kaţdá obsluha samostatně. Toto heslo si můţe obsluha poté kdykoliv změnit. 
 
Vstup do programu je poté moţný jen po zadání platného kódu uţivatele a hesla. Jméno a příjmení uţivatele je pak vytisknuto 
na všech tiskových dokladech zhotovených tímto uţivatelem. 

Změna nastavení hesla u uživatelů 

Na horn² ovl§dac² liġtŊ aktivujte v Menu Program volbu Uģivatel ï zmŊna vlastn²ho hesla.  

Zadejte původní heslo (v našem případě stiskněte klávesu Enter), zadejte nové heslo, po výzvě opakujte nové heslo a je to. 
Příští přihlášení bude zadání čísla uţivatele a zadání tohoto změněného – nového hesla.  
 
Heslo si dobře zapamatujte, protoţe není uţivatelsky přístupné. Pokud obsluha zapomene svoje heslo, je nejrychlejší, kdyţ zadá 
uţivatel s kódem 01 nový kód a zapíše znovu tutéţ osobu do systému. Pokud zapomene uţivatel 01 svoje heslo, obraťte se na 
výrobce programu. 
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Vyplnění základních databází 

Vyplňovat databáze a nastavovat program můţe jen uţivatel s kódem 01. Pro ostatní uţivatele není přístupná 

Info databáze – základní nastavení programu 

Na horn² ovl§dac² liġtŊ aktivujte v Menu Specia volbu Info datab§ze  

 

Popis jednotlivých položek info databáze 

V této databázi se vyplňují základní údaje pro chod programu.  
 
Stačí, kdyţ přepíšete pro tisk dokladů s Vaší hlavičkou naše původní hodnoty jako jsou název firmy, telefony apod. Vašimi údaji, 
přepište adresu www stránek, přepište text Společnost je registrována …, zadejte počet pokojů (počet pokojů musí souhlasit 
s počtem pokojů zaplacených při koupi programu. Při zapsání vyššího počtu pokojů se nepodaří program zaregistrovat).  
 
Ostatní poloţky, které jsou uvedeny tučně nepřepisujte.  
 
Upozornění: po zaregistrování programu jiţ neměňte tyto údaje, zejména název firmy, IČO a počet pokojů. V opačném případě 
program nebude pracovat a bude nutné jej znovu zaregistrovat u výrobce. 
 
Název firmy - 1.čás (naz_firmy1) Obsah této poloţky se objeví jako první řádek na dokladech – např.faktury a 

doklady za hotové 
Název firmy - 2.část (naz_firmy2) Obsah této poloţky se objeví jako druhý řádek na dokladech 
Ulice   Obsah této poloţky se objeví jako třetí řádek na dokladech  
PSČ a obec  (psc_obec) Obsah této poloţky se objeví jako čtvrtý řádek na dokladech  
Telefon  Obsah této poloţky se objeví jako pátý řádek na dokladech 
Fax  Obsah této poloţky se objeví jako šestý řádek na dokladech 
IČO firmy  (ico_firmy) IČO na doklady 
DIČ firmy  (dic_firmy) DIČ na doklady 
Banka  (banka) Název peněţního ústavu 
Číslo účtu firmy  (ucet_firmy) Číslo účtu firmy na doklady 
Titul programu  (titul_pro) Jméno zástupce firmy (jm_zastup) 
Kde   (na doklady) 
Název sídla firmy - 1.část   (naz_sid1) 
Název sídla firmy - 2.část   (naz_sid2) 
Ulice sídla firmy   (ulice_sidl) 
PSČ a obec sídla firmy   (psc_obsid) 
Poznámka nad čarou  (nad_carou) Tiskne se nad horní čáru u dokladů 
Datum a čas tisku   (datcas_tis) 
Počátek účetního období   (poc_uc_obd) 
Cesta zálohování (cesta_i_o)  Do tohoto pole se uvede cesta na zálohovací médium. Tato poloţka se 

uplatní pouze při volbě Z§lohovat na s²ŠovĨ disk 
Implicitní zařízení výstupu   (impl_zar) 
Adresa majitele účtu - 1.část  (adr_muc1) 
Adresa majitele účtu - 2.část  (adr_muc2) 
Adresa majitele účtu - 3.část  (adr_muc3) 
Specifický kód  (s_kod) 
Transakční kód  (tr_kod) 
Číslo účtu  (cis_uctu) 
Kód banky  (kod_banky) 
Variabilní symbol  (vs) 
Konstantní symbol  (ks) 
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Specifický symbol  (ss) 
Název banky  (naz_banky) 
Sídlo banky  (sidlo_ban) 
Zobrazení data obsazenosti  (zob_dat_od) V tomto poli je moţné zadat, od kterého data se bude 

zobrazovat obrazovka Obsazenosti ukazovat vzhledem k dnešnímu datu. 
Je-li zadaná hodnota –7, bude začínat obrazovka obsazenosti dnem před 
týdnem 

Přesah data splatnosti  (pr_datspla) Datum splatnosti = dnešní datum + hodnota v tomto poli 
Přesah potvrzení rezervace  (ppot_rez) Při rezervaci – datum, do kdy je třeba potvrdit rezervaci  
Implicitní zobrazení služby  (plat_sluz) Hotnota 1 nebo 2 rozhoduje o tom, na které pole se postaví ukazatel při 

aktivaci obrazovky připoj sluţbu. Při hodnotě 1 se vybírají hodnoty z ceníku 
sluţeb, při hodnotě 2 se preferuje smluvní (zadávaná) cena. 

Patička dokl. za hotové - 1.ř  (pat1_hoto) První ze dvou řádků, které se tisknou ve spodní části u dokladů za hotové 
Patička dokl. za hotové - 2.ř  (pat2_hoto) Druhý řádek na doklady za hotové 
Patička faktur - 1.ř   (pat1_fakt) První ze dvou řádků, které se tisknou ve spodní části u faktur. 
Patička faktur - 2.ř   (pat2_fakt) Druhý řádek ve spodní části u faktur 
Patička zál.fakt.- 1.ř.  (patz1_fakt) První ze čtyř řádků, které se tisknou ve spodní části u zálohových faktur 
Patička zál.fakt.- 2.ř.  (patz2_fakt) Druhý řádek ve spodní části u zálohových faktur 
Patička zál.fakt.- 3.ř.  (patz3_fakt) Třetí řádek ve spodní části u zálohových faktur 
Patička zál.fakt.- 4.ř.  (patz4_fakt) Čtvrtý řádek ve spodní části u zálohových faktur 
Počet pokojů  (poc_pokoju)- Počet pokojů, pro které bude software pouţíván 
Počet služeb  (poc_sluzeb)- Počet sluţeb, pouţívaných v software Rezervace a Recepce 
Nápis u zál. faktury  (napis_zf) Nápis u zálohové faktury -  
Nápis v celk.sumě zál.fakt. (suma_zf) Nápis k celkové sumě u zálohové faktury 
Číslo dokladu za hotové  (hoto_cis) Číslo dokladů za hotové – podrobný popis v části Číslování dokladů 
Číslo faktury - normální  (fakt_cis)- Číslo faktury normální – podrobný popis v části Číslování dokladů 
Číslo faktury - jiné  (fakc_cis) Číslo faktury – druhá řada – podrobný popis v části Číslování dokladů 
Číslo faktury - zálohové  (fakz_cis) Číslo zálohové faktury – podrobný popis v části Číslování dokladů 
Pozice začátku roku u faktur   (zac_rr) Viz. podrobný popis v části Číslování dokladů 
Pozice začátku počítadla faktur  (zac_xx) Viz. podrobný popis v části Číslování dokladů 
Universální pole 1 (u_1) 
Universální pole 2 (u_2) 
Universální pole 3 (u_3) 

Číslování dokladů 

Hotovostní doklady ve tvaru RRRR-01-XXXXX (RRRR – rok, 01 konstanta, XXXXX – pořadové číslo dokladu v tomto roce. 
Faktura se skládá z max. 10 číslic, je moţné je uţivatelsky nastavit podle vzoru YYYYRRXXXX (YYYY – např. číslo střediska, 
RR – poslední dvojčíslí roku, XXXX pořadové číslo faktury. Počet číslic Y a X se nastavuje v info databázi v Pozice začátku roku 
a Pozice začátku počítadla faktur. Součet Y a X nesmí překročit 8 znaků.  
Při přechodu na nový rok se automaticky zvyšuje číslo roku o jeden a pořadové číslo dokladů začíná od jedničky. 

Nastavení číselné řady faktur 

Nastavuje se v Info databázi. V programu lze nastavit dvě číselné řady faktur a číselnou řadu faktur zálohových. Program je 
přednastaven tak, aby faktury tuzemské začínaly číslicí 1, faktury zahraniční číslicí 2 (tato číselná řada se dosadí automaticky při 
zadaní trvalého pobytu hosta z jiného státu, neţ ČR), faktury zálohové číslicí 3. Uţivatel můţe tyto řady změnit v souladu 
s pravidly uvedenými výše pomocí parametrů fakt_cis, fakc_cis, fakz_cis. 
 
Příklad nastavení číselné řady faktur 
Chceme, aby naše první faktura začínala 4567020012 (4567 – číslo střediska, 02 – rok, 0012 – první pořadové číslo faktury. 
V info je třeba nastavit: fakt_cis hodnotu 4567020011, v parametru zac_rr (určuje, ţe číslo roku začíná na páté pozici ve faktuře, 
a zac_xx číslo 7 (určuje, ţe číslo faktury začíná na sedmé pozici. (fakc_cis, fakz_cis. 
 
Neprovádějte změny v číslování faktur po vystavení první faktury. 
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Obrazovka Info databáze 

 

 

 

 
Údaje zapsané do info databáze se promítají do všech výstupních dokladů - příklad 
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Hlavička tiskopisu Faktura – daňový doklad 

 

Registrace programu 

V Menu Special aktivujte volbu Registrace 

Pro vyuţití všech funkcí programu je třeba jej zaregistrovat. Před tím, neţ nahlásíte Vaše heslo, přesvědčete se, prosím, zda je 
správně vyplněná info databáze údaji o Vaší firmě. 
 
Registrace se provádí sdělením hesla výrobci, který Vám sdělí protikód, ten zapíšete do formuláře Registrace systému ESOX 
HOTEL a tím se program zaregistruje.  
 
Registrovaní uţivatelé mohou vyuţívat bezplatnou poradenskou linku - Hot Line od 9:00 do 16:00 na tel. 548 221 411 nebo na 
mobilu 603 230 055 a další sluţby, poskytované výrobcem. 
 
Součástí uţivatelského hesla je i počet pokojů, který je zpoplatněn a nelze jej po registraci v info databázi zvyšovat. Proto, 
pokud budete svůj provoz rozšiřovat, kontaktujte předem výrobce programu. 

Obrazovka pro registraci programu 
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Provozní kalendář  

V Menu Special aktivujte volbu Kalend§Ś 
 

Přednastavené pracovní dny a svátky v případě legislativních změn (S = svátek, P = pracovní den) si můţete 
opravit stiskem tlačítka Oprava. Jednotlivé akce, jako např. Výstava, Veletrh, Svatba, Raut, Sezóna, zadejte 
stiskem tlačítka Akce. Pro kaţdý den je moţno nastavit max. 3 akce. Při rezervaci na toto období i příjezdu hosta 

bude obsluze akce připomínány. 

Obrazovka Kalendář pracovních dní, svátků a akcí v regionu 

 

Nastavení ceníků za ubytování a služby 

V Menu Special budeme postupnŊ aktivovat volby Typy hostŢ é, Druhy pokojŢ, Pokoje, uspoŚ§d§n² é, Druhy stravov§n² a cen²k, Druhy poplatkŢ a cen²k, Druhy 
sluģeb a cen²k, Sazby DPH. 

 
Program umoţňuje zadat pro kaţdý pokoj 10 přednastavených cen podle 
typu hosta. Cena se zadává včetně DPH za jeden den (ubytování od 1.1. do 
2.1. je tedy jeden den). Doporučujeme zadávat cenu za ubytování bez stravy 
(obvykle např. snídaně v ceně ubytování), předejdete tak moţným rozporům 
v sazbě DPH za ubytování a stravu. Ceny lze dosazovat za pokoj, lůţko, 
přistýlku, se slevou pro skupiny, děti atp. podle Vašich podmínek. 
 

Sezónní a mimo sezónní ceny doporučujeme nastavit aţ v ceníku pokojů (můţeme je zadat i do typu hosta – např. „pokoj 
sezóna“, jenţe pak bude záleţet na obsluze, kterou cenu vybere) a vţdy určit platnost např. sezónního ceníku od 01 prosince 
2003 do 31 března 2004 a mimo sezónního od 01dubna 2004 do 21 června 2004 a od 22 června 2004 do 22. srpna 2004 opět 
vrátit sezónní atp. 
 
Stejně budete postupovat, kdyţ budete mít odlišné ceny na jednotlivé akce (např. veletrhy nebo školy v přírodě atp.) 
Nezapomeňte však na časovou návaznost ceníků, tj. aby platnost jedné ceny v období od – do skončila a navazovala na ni 
další. Program pak bude dosazovat ceny automaticky a obsluha neudělá chybu.  
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Nastavení druhů pokojů a typů cen 

Aktivujte v Menu Speciál volbu Druhy pokojů  

Obrazovka druhy pokojů  

V této obrazovce se zadávají zkratky pro identifikaci a vyhledávání pokojů. Zkratky 
si zvolte na max. 3 písmena. Význam pouţitých zkratek: ST – standardní pokoj, 
INV – pokoj pro invalidy, NOR – normální pokoj, APT – apartmán, CHA – chatka. 
 

Aktivujte v Menu Speci§l volbu PŚiŚazen² typu hosta k cenov® hladinŊ  

Obrazovka přiřazení typu hosta 
k cenové hladině 1 - 10 
 

V programu je moţno zadat aţ 10 typů cen, 
kterým můţeme přednastavit cenu za 
ubytování. Velká výhoda více cenových hladin 
se projeví v případě různých cen pro určité 
skupiny hostů.  
Takto vyplněná tabulka Vám můţe slouţit jako 
vodítko. Pokud chcete ve statistikách vykazovat 
zvlášť smluvní cenu za ubytování 
(doporučujeme), zadejte ji jako Typ hosta. 
 
 
 
 

Zadání databáze pokojů a příslušenství 

V Menu Special aktivujte volbu Pokoje ï uspoŚ§d§n², cen²k ï NovĨ (nebo Oprava) 

Obrazovka Seznam pokojů – prohlížení, opravy, nový pokoj 

 
Volbou Nový přidáte první a další pokoj, při opravě jiţ zadaného pokoje klikněte myší na pokoj který chcete opravit a stiskněte 
tlačítko Oprava. Správné naplnění této databáze má klíčový vliv na budoucí chod systému. V údajích se uvádějí důleţité 
hodnoty, např. číslo pokoje, počet lůţek, počet přistýlek a na pokoje navazující ceník pokojů. 
 
Nezadávejte více pokojů, než na kolik máte zakoupenou licenci a zaregistrován program. 
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Význam textů 
Č.pokoje libovolné 4 místné číslo (povoleny i písmena). Pokud zapisujete č. pokoje např. 1 a budete mít čísla 

pokojů na 3 znaky, zadejte jej ve tvaru 001, (002, 011 atp.), předejdete tak moţnosti automatickému 
seřazení podle čísel v rezervační obrazovce, kdy by čísla pokojů 1, 2, 3, 11, 12, 21, 22 byly seřazeny 
programem za sebou takto:1, 11, 12, 2, 21, 22 (pokud číslo pokoje obsahuje i patro, bylo by pak pořadí 
pokojů při rezervování pomícháno 

Druh (zkratky např.:) ST (standard), BSP (bez sprchy), APT (apartmán), CHA (chatka) – slouţí pro lepší orientaci obsluhy 
Patro patro, na kterém se pokoj nachází – slouţí pro lepší orientaci obsluhy při výběru pokojů 
Poč.lůţek počet lůţek na pokoji 
Poč.přistýlek 0 = není povolena přistýlka 
Typ N – normální, B - blokovaný (např.z důvodu opravy), H – hostinský, P – moţnost psa (domácího mazlíčka) 
Popis libovolný popis (tento text se bude tisknout na potvrzení rezervace a můţe být dlouhý max. 43 znaků) 
Standard zde si vypište vybavení pokoje – slouţí pro lepší orientaci obsluhy při výběru pokojů 
Při opravě údajů pokoje najedeme kdekoliv na řádek s číslem pokoje (myší, kurzorovými šipkami) a stiskneme tlačítko Oprava.  

Zadání ceníků pokojů 

V Menu Special aktivujte volbu Pokoje ï uspoŚ§d§n², cen²k ï Cen²k 

Zde přes opravy můţete provést změnu v zadání pokoje, nebo přes ceník zadat nové ceny platné od data (můţete tedy mít 
časové ceníky platné od – do např. pro určité akce, případně opravit špatně zadanou původní cenu.  

Obrazovka Seznam pokojů – prohlížení, opravy, nový pokoj 

 
Na této obrazovce jsou nejlépe vidět vzájemné vazby mezi pokojem, časovým ceníkem a typem hosta. Tak, jak jste si zadali 
Typy hostů, v takovém pořadí (zapisuje se do kolonky ceníku Cena 1 cena z typu hosta v Cena 1 – v našem případě Typu hosta 
je to cena za pokoj. 
 
Obsluha bude při rezervaci nebo ubytování hostů vybírat z těchto přednastavených moţností a cena za ubytování se bude 
dosazovat z ceníku pokojů. Např. kdyţ vyberete cenu za pokoj, bude se na první osobu, kterou zapíšete při ubytování vést účet 
za pokoj a dalším osobám obsluha zaškrtne volbu „neplatí“. Pokud bude zřejmé, ţe účet za ubytování bude chtít kaţdý host 
v tomto pokoji, vyberte cenu za lůţko, případně můţete zadat smluvní cenu. Toto přednastavení můţete měnit u kaţdého hosta 
aţ do okamţiku vystavení hotelového účtu nebo faktury. 
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Zadání či opravy Ceny pro jednotlivé pokoje 

Na pŚedchoz² obrazovce stisknŊte tlaļ²tko Cen²k a d§le tlaļ²tko NovĨ nebo Oprava  

Obrazovka Cena za ubytování, pokoj číslo: 

 
- Cena se nastavuje pro kaţdý pokoj zvlášť.  

- Ke kaţdému pokoji lze přednastavit aţ 10 cen, jednotlivé ceny lze přednastavit pro typy ubytovaných hostů.  

- Ceny zadávejte včetně DPH, sazbu DPH zadejte do kolonky DPH %. 

- Do smluvní ceny nezadávejte zde ţádnou cenu (v našem případě je to Cena 10). 

- Do kolonky Datum zapište datum ve formátu dd.mm.rrrr (den, měsíc, rok) od kdy platí tato cena.  
 
Typ pro toho, kdo má více cen za rok – vypište první cenu, DPH a datum od kdy bude platit (např. mimosezónní), pokud bude 
další cena (např. sezónní) podobná, stiskněte tlačítko oprava, opravte rozdílné poloţky, zadejte datum, od kdy bude tato cena 
platit a uloţte. Máte teď zadány celkem 2 ceny – sezónní a mimosezónní a jejich platnost od. Pokud se budou střídat vícekrát za 
rok (např. na horách bude můţe být sezóna podle zimního a letního období,  dovolených, prázdnin apod., nemusíte ji znovu 
vypisovat, stačí vybrat tu konkrétní (nebo nejvíce podobnou), stisknout tlačítko Oprava  a zadat její platnost od. V ceníku se pak 
zařadí automaticky podle datumu. Při změně DPH za ubytování musíte změnit DPH u kaţdého pokoje a nastavit platnost tohoto 
ceníku od.  

Zadání druhů stravy 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy stravov§n² a cen²k ï Detail a oprava 

Doporučujeme, aby v ceně za ubytování nebylo zahrnuto stravování vzhledem k moţným odlišnostem v sazbách DPH za 
ubytování a stravování.  

Obrazovka Druhy stravování – prohlížení, ceník a opravy 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Kód  číselný kód pro poskytovaný druh stravy (nesmí být duplicitní) 
Druh stravy název poskytované stravy 
Středisko  nemusíte vyplnit 
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Zadání ceny druhu stravování 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy stravov§n² a cen²k ï Cen²k ï NovĨ (nebo Oprava) 

Obrazovka Druhy stavování – prohlížení, ceník a opravy 

 
Datum  datum, od kdy platí tato zadaná prodejní cena a DPH (bude platit do doby zadání dalšího ceníku s datem od) 
Cena1  cena v ceníku 1 (např.: snídaně dospělí - host) 
Cena2  cena v ceníku 1 (např.: snídaně dospělí - smluvní partner) 
Cena3  cena v ceníku 1 (např.: snídaně – děti, zaměstnanci, …) 
DPH  u plátce DPH musíte vyplnit sazbu DPH 

Obrazovka pro zadání místních poplatků 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy poplatkŢ a cen²k ï NovĨ (nebo Oprava) 

Obrazovka Druhy poplatků – prohlížení, ceník a opravy 
Volbou Nový zapište názvy všech 
Vašich poplatků (jejich číselné 
kódy - např.: 01,02,03, ... nesmí být 
duplicitní).  
 
Volbou Ceník přiřaďte k názvu 
poplatku jeho ceny. Jako první se 
bude nabízet přednastavená 
cena1. Tabulka poskytuje přehled 
o všech poplatcích účtovaných 
vaším hotelem a jejich cenách.  
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Nastavení ceny za poplatky 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy poplatkŢ a cen²k a tlaļ²tko Cen²k 

Obrazovka Ceník za poplatek: 

 
Pokud bude cena poplatku odlišná např. pro běţného hosta a skupinu, definujte je do cena1 aţ cena3. Pokud bude pro všechny 
hosty stejná, vypište tuto cenu nejlépe do všech kolonek. 

Obrazovka pro zadání, drobného prodeje, pronájmu a služeb 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy sluģeb a cen²k ï NovĨ 

Obrazovka Druhy služeb – prohlížení, ceník, opravy 

 
Volbou Nový zapište názvy sluţeb a jejich číselné kódy (např.: 01,02,03, ..). Pokud potřebujete rozlišit pro účetnictví cenu sluţby 
v sazbě DPH, zadejte ji do názvu sluţby.  
Volbou Ceník přiřaďte k názvu sluţby jeho ceny. Jako první se bude nabízet přednastavená cena1. Také se nabízí moţnost 
opravy a zrušení, podobně jak u druhů stravování. Cenu 2 a 3 můţete vyuţít pro skupiny nebo zaměstnance. Pokud nebudete 
vyuţívat cenu 2 a 3, zadejte i zde cenu 1 
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Nastavení ceny za drobný prodej, pronájem a služby 

Obrazovka Druhy služeb – prohlížení, ceník a opravy 

 
U poloţek, kde není stanovena cena za jednotku (např. drobný prodej, telefon) vyplňte po stisknutí tlačítka Nový platnost ceny 
od a sazbu DPH, ceny nevypisujte.  
Při zadávání této sluţby nebudete vybírat z přednastavených cen 1 aţ 3, ale zadáte smluvní cenu v celkové částce.  
 
Aţ budete zadávat na účet hosta např. drobný prodej 5% za 45,- Kč, zadáte ho jako mnoţství 1 a smluvní cena 45,- Kč. Při 
opětovném zadaní drobného prodeje 5%  např. 1x 35,- Kč na zúčtovacím dokladu bude drobný prodej 5% mnoţství 2, cena za 
jednotku 40,- Kč, cena celkem 80,- Kč 

Obrazovka pro zadání druhu cestovních dokladů 

V Menu Special aktivujte volbu Druh cest. dokladu ï NovĨ (nebo Oprava) 

Obrazovka Druhy dokladů – prohlížení a opravy 

 
Názvy druhů cestovních dokladů jsou v seznamech omezeny max. počtem znaků 10.  
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Zadání způsobu kontaktů s hostem 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy kontaktu ï NovĨ (nebo Oprava) 

Obrazovka Druhy kontaktů – prohlížení a opravy 

 

Obrazovka pro zadání druhů platebních karet 

V Menu Special aktivujte volbu Druhy platebn²ch karet ï NovĨ (Oprava)  

Obrazovka Druhy platebních karet – prohlížení a opravy 

 
Software je připraven do budoucna pro statistiky trţeb za jednotlivé druhy platebních karet. V současnosti se zadává při platbě 
jako typ úhrady karta a nezadává se její druh. 
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RREEZZEERRVVAACCEE  

Rezervace pokojů 

 

Rezervovat lze pro jednotlivce (rezervace jednoho pokoje – např. 4lůţkový s přistýlkou) nebo rezervace pro 
skupinu osob. V rámci rezervace je moţné vyplnit a vytisknout zálohovou fakturu – tato zálohová faktura se po 
zaplacení a následném příjezdu jednotlivce nebo skupiny přiřadí k první ubytované osobě. 

 
Rezervace můţe být nepotvrzená, nebo potvrzená (rozlišeno barvami a pozadím na obrazovkách – viz. dále). Rezervaci je 
moţné v kterémkoli okamţiku zrušit. 

Provedení rezervace 

Aktivujte Ikonu Rezervace (nebo v Menu Klienti-host® volbu Rezervace, nebo kl§vesu F4 

Kdyţ provádíte rezervaci, zapisuje se den příjezdu (večer) a den odjezdu (ráno). V této 
ukázce host přijede 01.02.2004 večer a odjede 10.02.2004 ráno. Host bude ubytován 
celkem 9 dnů. 
 
Zvolte poţadované období pro rezervaci a stiskněte OK. Objeví se obrazovka Rezervace  
pokojů s přehledem volných pokojů v tomto období. 
 
 

Rezervace pokojů 

Jednotlivcem je pro účel popisu programu jedna či více osob, kteří jsou ubytovány pouze v jednom pokoji. Typickým příkladem 
můţe být rodina. Rezervace se provádí na osobu, která ji objednává (nezapisují se zde tedy všechny osoby, které přijedou 
v rámci této rezervace). Pokud chcete rezervovat více pokojů jak jeden, bude se jednat o skupinu. 

Obrazovka Rezervace pokojů – nová rezervace 
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Popis obrazovky pro zadání nové rezervace 

Archív zobrazí jména všech dříve ubytovaných hostů. Pokud host oznámí, ţe uţ byl ve Vašem hotelu ubytován, 
vyhledejte ho tlačítkem Hledej. 

Rezervace od – do: doplní se datum z předchozí obrazovky. 
Stát vyberte stát (standardně přednastaveno CZ). Stát vyhledáte tak, ţe klikněte myší na šipečku vpravo a 

stiskněte první písmeno a klikněte na vybraný stát myší. Zkratka vybraného státu zůstane zobrazena. Tím, 
ţe vyberete jiný stát neţ přednastavenou ČR se automaticky při fakturaci dosadí jiná číselná řada faktur 
(bliţší popis v číselných řadách faktur) a host se zařadí do formuláře pro tisk hlášení pro policii ČR. 

Poč. osob předpokládaný počet ubytovaných oso.b 
Kapacita vybr. pok zobrazuje max. počet osob pro ubytování na vybrané pokoje při rezervaci bez přistýlek. Max. počet osob 

lze překročit. 
Jiţ vybráno pokojů zobrazuje počet vybraných pokojů při rezervaci. 
Výběr pokoje zaškrtávací pole pro výběr pokoje. volbu proveďte kliknutím myši nebo klávesou Enter nebo mezerníkem 

na zaškrtávací pole vlevo od čísla pokoje. Pokoj v pořadí 8. a 9. zaškrtněte prosím klávesou, myší nelze. 
Skupina vyplňte v případě rezervace více neţ jednoho pokoje. Skupinou bývá obvykle organizovaný zájezd, 

školení, atp. Výhodou při zadávání skupiny je moţnost odjezdu celé skupiny najednou, platba na společný 
doklad, atp. Při opakované rezervaci skupiny vyvoláte její data stiskem tlačítka S. Zde je vlastní seznam 
skupin, firem, který můţeme doplňovat a opravovat. Pro přehlednost je třeba kaţdou skupinu zadat jen 
jednou a u opakované rezervace ji vyvolat ze seznamu. Čas zadání opakované rezervace se tím krátí na 
minimum. Do seznamu skupin je moţné vstoupit i přes Menu -  Seznamy – seznam skupin, který slouţí 
k prohlíţení, zadání nové nebo opravě. 

Delegát vedoucí skupiny. Zadává se nebo vybírá ze seznamu stiskem tlačítka D. 
Tlačítko J po stisku tlačítka se objeví seznam osob, kteří chtěly u Vás rezervaci. Rezervaci potvrdit do:datum, do kdy 

má zájemce potvrdit rezervaci. Můţe to být např. datum splatnosti zálohové faktury nebo datum, do kdy 
má zákazník poslat objednávku, do kdy dá vědět apod. 

Rezervaci potvrdit do zde zapište datum, na kterém jste se dohodly, ţe host potvrdí rezervaci. 
Potvrzeno vyplňte datum kdy došlo k potvrzení rezervace nebo klikněte na tlačítko dnes. Tento postup se provádí 

obvykle aţ po zaplacení zálohy nebo po jinak dohodnutém způsobu potvrzení rezervace. Z předběţné 
rezervace se poté stává potvrzená rezervace. Tato a všechny další obrazovky poskytující informace o 
tomto zákazníkovi změní barvu ze ţluté na oranţovou. 

Účel pobytu Vyberte jednu z moţností Turistika nebo Sluţebně. 
Stravování Vyberte jednu z moţností (moţnosti jste definovali v databázi Druhy stravování a ceník). Tato volba ještě 

nezatíţí účet hosta, jen Vás bude informovat, ţe by chtěl nebo má zájem. Uvědomme si, ţe zatím mu jen 
rezervujeme pokoj, aţ přijede, dohodneme se s ním na recepci, co bude chtít konkrétně. Pokud si chce 
stravování jiţ předem objednat a vy chcete mít podklad pro kuchyni kolik snídaní, obědů či večeří má 
připravit (bude se jednat hlavně o skupiny), bude vysvětleno dále při stanovení ceny za ubytování a sluţby 
při rezervaci. 

Typ hosta Vyberte jednu z moţností (moţnosti jste definovali v databázi Typy hostů a přiřazení ceníků pokojů). Cena 
se dosazuje automaticky podle vybrané volby typu hosta, počtu pokojů a počtu dnů ubytování. 

Adresa Přenese se z adresy Skupiny – tlačítko S nebo předchozích rezervací – tlačítko J. Stiskem tlačítka Adresa 
ji můţete opravit případně zadat novou adresu vztahující se k zadanému jménu a příjmení. Bude se také 
nabízet při fakturaci jako jedna z voleb pro výběr fakturační adresy. 

Kontakt Stiskněte tlačítko šipka dolů a vyberte jeden způsob kontaktu a doplňte. 
Poznámka text se bude zobrazovat na obrazovkách po dobu ubytování hosta. 
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Stanovení ceny ubytování a služeb při rezervaci 

Na rezervaļn² obrazovce jsme aktivovali tlaļ²tko Finance, strava, poplatky a sluģby 

Obrazovka Finance, strava, poplatky a služby 

 

Cena za stravu pro jednotlivce 

StisknŊte tlaļ²tko Strava 

Obrazovka Připojení stravy 
 
Pokud chcete zaznamenat jen celkový počet jednotlivých druhů, stiskněte tlačítko 
Strava, Připoj stravu, vyberte z rozvíracího seznamu číselníku stravy, zadejte den a 
počet osob (počet osob se dosadí z rezervace a lze jej přepsat), vyberte 
z přednastavených cen z ceníku nebo zadejte dohodnutou cenu (kliknout na Zadávaná 
a vepsat částku) a stiskněte OK. Po zadání poslední poloţky stiskněte tlačítko Konec.  
 
Poloţky zadané v této obrazovce nebudou zahrnuty do tiskopisu Stravování skupin – 
počty z rezervací pro kuchyni. 
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Cena za stravu pro skupiny 

V obrazovce Finance, strav, poplatky a sluģby stisknŊte tlaļ²tko N§vrh stravy 

Obrazovka NaplnŊn² n§vrhov® datab§ze stravy 

 
 
Na otázku „Bude vytvořen návrh stravy. Pokračovat?“ odpovězte Ano 
 
Při prvním spuštění této obrazovky nastavte druhy stravování. Provedete to tak, 
ţe kliknete myší na tlačítko S, z rozvíracího seznamu vyberte snídaně, 
přednastavte cenu cena 1 a stiskněte tlačítko OK. Stiskněte další tlačítko O, 
nastavte oběd, cenu, OK, V, večeře, cenu, OK.  
 
Teď je nastaven návrh pro výpočet stravy pro skupiny. Před tím, neţ stisknete 
tlačítko OK, zaškrtněte, čím strava začíná a čím končí. Obvykle bude začínat 
večeří a končit snídaní.  
 
Pokud nebude mít např. obědy, zrušte zaškrtnutí Chce O, jak je zobrazeno 
v tomto případě.  

Pokračujte stisknutím tlačítka OK 
Obrazovka Oprava a generace skupiny stravy 

SW podle počtu dnů a počtu osob z rezervace vytvoří tuto tabulku.  
 
 
 
Výsledek můţete upravovat pomocí tlačítka Přidej řádek nebo Zruš řádek 
 

 
 
Tlačítkem Do stravy se přenesou tyto poloţky na účet hosta. Můţete je 
v průběhu ubytování kdykoliv opravit nebo rozšířit.  

 
Tlačítkem Do stravy se také vypočítala cena stravy a zobrazila se v kolonce Strava, popl. a sluţby, v našem případě 7600.00 Kč 

 
 
 
 

Tiskopis Strava skupin – počty 
Tento formulář najdete v Menu Tisky – volba 
Stravování skupin – počty z rezervací 
 
Do tohoto formuláře se započítává jen strava 
z rezervace vytvořená pro skupiny stiskem 
tlačítka Návrh stravy.  
Pokud chcete, aby se i v tomto formuláři 
započítávali běţní hosté, musíte jejich adresu 
zadat v rezervaci tlačítkem S v kolonce 
Skupina (rodina, firma). 
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Zadání místních poplatků 

StisknŊte kl§vesu Poplatky na obrazovce Finance, strava, poplatky a sluģby 

Obrazovka Poplatky 
Po stisknut² kl§vesy Poplatky v rezervaci, pŚ²jezdu nebo ¼ļtu ubytovan®ho hosta SW 
pŚednastav² t®to osobŊ poļet poplatkŢ podle poļtu ubytovanĨch dnŢ. Poplatky a jejich 
ceny se mohou liġit podle m²stn²ch zvyklost² ï napŚ. poplatek neplat² d²tŊ do xx let apod. 

Při rezervaci např. 3 osob a jednoho dítěte (které není zpoplatněno) na 9 dnů 
se zadává osoba, která objednává ubytování a sluţby – tedy jedna osoba. 
Proto, kdyţ budete vystavovat zálohovou fakturu a zákazník chce mít 
přesnou cenu za ubytování a sluţby včetně poplatků, musíte k ubytování 
připočíst ještě poplatek za další 2 osoby – tedy celkem pro tři osoby 9 
poplatků tj. 3 x 9 = 27 poplatků (SW přednastavil poplatek jen pro jednu 
osobu – tedy jen 9x. ). Můţete také zadat tento poplatek po sobě celkem 3 x, 
pak ale bude na faktuře vytištěn poplatek na 3 řádcích po 9ti poplatcích 
místo jedenkrát na jednom řádku za 27 poplatků).  
 
Při zadávání parkovného se opět přednastaví celkový počet poplatků podle 
ubytovacích dnů. Pokud přijedou hosté z jednoho pokoje 2. osobními auty, 
musíte zadat dvojnásobný počet poplatků.  
 
Při příjezdu hosta se Vám bude nabízet volba Zkopírovat údare z rezervace? 
Potom by poplatky platila osoba, která objednala ubytování a sluţby (v 
našem případě tedy 27). Pokud budou osoby platit ubytování či poplatky 
zvlášť a víte to uţ nyní, odeberete poměrnou část poplatků hostu volbou 
Odpoj poplatek, který objednával a přidejte je na účet hosta, který je pak 

bude platit volbou připoj poplatek. Tuto opravu můţete provést kdykoliv v průběhu ubytování, nejpozději však před vystavením 
faktury nebo hotelového účtu. Celková částka za poplatky se přičte ke stravě do kolonky Strava, popl. a sluţby. 

Cena za služby 

StisknŊte kl§vesu Sluģby na obrazovce Finance, strava, poplatky a sluģby 

Obrazovka Připojení služby 
Postup je stejný jako u stravy a poplatků.  
Stiskněte tlačítko Připoj sluţbu, vyberte sluţbu z číselníku, zadejte počet. Pokud je cena 
sluţby v ceníku, stiskněte tlačítko OK. Stiskem tlačítka Konec opustíte obrazovku bez 
uloţení.  
Pokud je cena stanovena dohodou nebo jako v našem případě si host objednává 
posilovnu (nebo aţ bude ubytován bude platit na recepci občerstvení, konzumace 
v restauraci, telefonní poplatek kdyţ není propojená ústředna, pronájem salonku atp.), 
stiskneme zaškrtávací pole Zadávaná a cenu vepíšeme. Do kolonky počet zadáme 
počet.  
Pokud budete zadávat např. konzumaci v restauraci v 5% sazby DPH, vyberte tuto 
poloţku, zapište celkovou částku a do kolonky Počet zadejte 1. 
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Stanovení ceny ubytování při rezervaci 

Tím, jak jste postupně zadali stravu, poplatky a sluţby, SW doplňoval jejich ceny. Výsledkem je, ţe za objednané 
ubytování zaplatí host 18000 Kč za 9 nocí, za objednanou stravu, poplatky a sluţby zaplatí, 9270 Kč, celkem tedy 
27270 Kč jak je patrné z obrazovky.  

Obrazovka Finance, strava, poplatky a služby 

 

Vystavení zálohové faktury 

Pokud je rezervace v dostatečném předstihu před příjezdem anebo bude host platit zálohu v hotovosti, můţete mu vytvořit 
zálohovou fakturu. Tu vyvoláte stiskem tlačítka Vytvoř zálohový doklad.  
Pokud bude záloha ve 100% výši, stiskněte ještě před tím tlačítko Cena celkem, SW přepíše tuto cenu nebo pokud chcete 
vystavit zálohu jen za ubytování, tiskněte tlačítko Cena za ubytování. Celkovou cenu můţete také přepsat v kolonce Částka (Kč), 
vyberte způsob platby a stiskněte uloţit. Zálohová faktura se uloţí do Platby zálohovou fakturou – přehled plateb. Stiskem 
Tlačítka Náhled a tisk si ji prohlédnete nebo vytisknete.  
 
Obrazovku opustíte stisknutím tlačítka Zpět. 
 
Zálohové faktury mají číselnou řadu začínající číslicí 3 
Zapište do formuláře Částka (Kč) výši zálohy, případně přepište datum splatnosti a vyberte způsob úhrady zálohy z rozvíracího 
seznamu Způsob úhrady. Pro tisk zálohy stiskněte tlačítko Náhled a tisk 
 
Význam popisek 
Číslo dokladu dosazuje program automaticky 
Částka přebírá částku z předchozí obrazovky z pole Upravená částka 
Datum zaslání dosazuje aktuální systémové datum PC 
Datum splatnosti dosazuje datum zvýšené o přednastavení počet dní z Info databáze 
Způsob úhrady vyberte způsob úhrady zálohové faktury (výběr z databáze Způsob úhrady zálohy při rezervaci 
Uloţení návrat do předchozí obrazovky, doklad zálohy je vytvořen 
Esc-konec návrat do předchozí obrazovky bez vytvoření dokladu zálohy 
Úhrada slouţí k evidenci data úhrady zálohy placené převodem bankou 
Oprava moţnost opravit zálohový doklad 
Tisk posílá zálohový doklad do souboru pro elektronickou poštu a tiskne formulář na tiskárnu 
 předtím nabízí náhled zálohové faktury 
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Tiskopis Zálohové faktury 

 

 

Kniha vydaných zálohových faktur 

Aktivujte v Menu Đļetnictv² volbu Faktury z§lohov® 

Označte myší na vybranou zálohovou fakturu a stiskněte tlačítko Detail a můţete ji opětovně zobrazit nebo vytisknout. 

Obrazovka Faktury zálohové - přehled 
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Rezervace pro skupinu 

Skupinou je pro účel popisu programu jedna či více osob, kteří mohou ubytovány v jednom nebo více pokojů. 
Typickým příkladem můţe být např. firemní školení.  
 

Obrazovka rezervace pokojů – nová rezervace 

 
Rezervace se provádí na firmu, která ji objednává (nezapisují se zde tedy všechny osoby, které přijedou v rámci této rezervace). 
Můţe si také zapsat jméno delegáta (mluvčího skupiny). Jeho jméno se bude objevovat na obrazovkách při práci s hosty s účty 
hostů této skupiny. 
Můţe se stát, ţe od jedné firmy (např. cestovka) budete mít současně ubytovány více skupin, které chcete účtovat odděleně. 
Můţete to udělat tak, ţe je rozlišíte Delegátem (místo jména delegáta můţete napsat např. „Turnus 1“). Při odjezdu nebudete 
dávat odjezd skupiny (je ubytováno více skupin od jedné firmy a kdyţ dáte odjezd skupiny, odjedou všechny současně) ale 
odjezd vybraných – tj. označíte odjíţdějící skupinu kříţkem. 
V seznamu Výběr pokojů se zobrazují jen pokoje, které jsou po celé období rezervace volné. Chybí tedy zde pokoj 001, který je 
jiţ rezervován. 

Formulář pro zadání skupiny a delegáta 

StisknŊte tlaļ²tko S pro zad§n² skupiny nebo tlaļ²tko  D pro zad§n² deleg§ta 

Obrazovka skupina – firma    Obrazovka detail delegáta 
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Obrazovka Faktury zálohové - přehled 

 

Úhrada zálohové faktury 

Stiskněte Ikonu Přeh. Rezer a najděte hosta v přehledu rezervací, označte jej myší, stiskněte tlačítko Detail 
rezervace, stiskněte tlačítko úhrada, zadejte datum úhrady a číslo dokladu v kolonce Doklad úhrady a stiskněte 
tlačítko Uloţení. Zaplacená záloha bude odečtena z celkové částky při platbě hosta.  
 

 

Program Rezervace a Recepce není účetní SW. Zálohu 
zaplatil host převodem na účet firmy. Proto Vám musí také 
někdo z firmy říci, ţe tato záloha byla uhrazena a jakým 
dokladem. Vy pak tuto skutečnost zadáte do SW. Pokud 
host nezaplatí anebo nezadáte do SW ţe zaplatil, při 
příjezdu tohoto hosta nebo skupiny bude upozorněni 
textem „Existuje nezaplacená zálohová faktura, chcete 
pokračovat?“ 
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Přehled rezervací 

Na této obrazovce provádíme všechny změny rezervací. Kliknutím na řádek hosta nebo skupiny jej vyberete, 
vpravo se zobrazí rezervované pokoje. 
 

 

Aktivujte Ikonu PŚeh. Rezer.  nebo v Menu Klienti - host® volbu PŚehled a opravy rezervac² 

Obrazovka Rezervace pokojů - přehled 

 
 
Význam tlačítek  
Detail rezervace  vyberte poţadovaný záznam v tomto přehledu a stiskněte tlačítko. Zobrazí se obrazovka 

rezervace, tak jak jsme ji dříve zadali. Můţeme ji prohlíţet nebo upravovat. Na této obrazovce se 
Vám oproti rezervační obrazovce zobrazilo vpravo dole tlačítko Kontakty. Zde si zadáte další 
potencionální zákazníky na toto období. Pokud z původní rezervace sejde, je zde zaznamenám 
kontakt na dalšího zájemce. 

Hledej zapište počáteční písmena příjmení a stiskněte klávesu Enter. Data v tabulce si můţete také 
snadno seřadit. Najeďte myší na název sloupce (ukazatel myši se změní na šipku, klikněte na 
název sloupce a podle něj se data přetřídí. 

Zrušení celé rezervace označte např. myší rezervaci a stiskněte tlačítko Zrušení celé rezervace. Pokud stisknete Storno, 
rezervace se nezruší. Pokud jste rezervaci zrušili omylem, zadejte ji znovu anebo vyhledejte 
v rezervaci ze seznamu jmen rezervací (stiskněte tlačítko J). 

Zrušení rezervace pokoje označte např. myší rezervaci. Kdyţ bude host ubytován pouze v jednom pokoji anebo odřekla celá 
skupina, stisknete Zrušení celé rezervace. Kdyţ se jedná o skupinu a ta zrušila jeden nebo několik 
pokojů, klikněte na číslo pokoje, který chcete zrušit a pak na tlačítko Zrušení rezervace pokoje. Při 
více pokojích postup opakujte. 

Přidání pokoje k rezervaci označte např. myší rezervaci. Kdyţ host rozšiřuje svoji objednávku o další pokoj, klikněte na pokoj, 
který se nabízí ze seznamu jako volný na toto období, stiskněte tlačítko Vyber. Při více pokojích 
postup opakujte. 

Konec Návrat do základní obrazovky 
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Potvrzení rezervace 

V pŚehledu rezervac² vyhled§me rezervaci, tiskneme tlaļ²tko Detail rezervace a stiskneme tlaļ²tko Dnes u kolonky Potvrzeno 
 

Obrazovka změní barvu z okrové na oranţovou (pozadí okrové bude u nepotvrzených rezervací, pozadí oranţové 
bude u potvrzených rezervací a červené pozadí bude u ubytovaných hostů). Potvrzení rezervace lze vytisknout a 
zaslat poštou nebo e-mailem. Jsou zde nová tlačítka pro změnu termínu rezervace, změnu pokojů, Opakování tisku 
potvrzení rezervace a tlačítko Kontakty. Můţete také opravovat všechny údaje, které jste dosud v rezervaci zadali. 

Obrazovka Rezervace pokojů - detail 

 
 
Potvrzením rezervace nemusí být jen úhrada zálohové faktury. Můţe to být písemná objednávka, telefonické potvrzení atd. 
Pokud se dohodnete se zákazníkem, ţe má rezervaci potvrdit např. telefonicky do určitého data a hodiny, nezapomeňte toto 
sdělení napsat do poznámky. Pokud se Vás budete střídat více na recepci, předejdete tak nedorozuměním. 
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PPŘŘÍÍJJEEZZDD  

Příjezd hosta 

Aktivujte Ikonu PŚ²jezd nebo v Menu Klienti ï host® volbu pŚ²jezd, nebo stisknŊte kl§vesu F5 
 

Vyuţijte moţnosti tisku očekávaných příjezdů (Ikona Tisk volba Očekávané příjezdy). 
Vyberte datum, od kdy do kdy bude host ubytován a stiskněte příslušné tlačítko s odpovídající volbou. Pokud host 
přijel po půlnoci, SW ho ubytuje na aţ následující noc (jeden den se počítá jako příjezd dne a odjezd následujícího 

dne dopoledne). Aby jste tomu zamezili, nastavte datum před zadáním do SW na předchozí den. 
 
Při ubytování je zapište jako první osobu (vedoucího skupiny), která bude platit za všechny členy pokoje nebo skupiny.  

 
Zeptejte se, jestli byl host uţ u Vás ubytován. Pokud ano, stiskněte tlačítko Archív a 
vyhledejte ho v archivu ubytovaných hostů. Výhodou je přímo u příjezdu mít 
dostatek informací o způsobu placení hosta, zda patří k nějaké skupině, nebo byl jiţ 
hostem ve vašem hotelu. Můţete si tak práci zjednodušit a urychlit jeho odbavení u 
příjezdu i odjezdu. 
 
Volbu Přidej hosta do obsazeného pokoje pouţijte stiskněte v případě, ţe pokoj je 
jiţ obsazen a nyní přijela manţelka, další člen skupiny atp.  
 
Odtud také později budete zadávat hosty, kdyţ jste při příjezdu pouţili volbu 
„Obsadit všechny pokoje této rezervace, hosty zadám později“ 

Host neměl rezervaci 

Stiskněte tlačítko Host neměl rezervaci, pokračujete vybráním termínu ubytování od – do. SW Vám ukáţe volné pokoje, na 
které je moţno hosta ubytovat. Vybereme pokoj a zadáme údaje o hostovi.  

 

V rámci zadávání údajů se automaticky „přednastavuje“ několik hodnot: 

- stát je nastaven na CZ 

- je vybrána cena z ceníku pro dané časové období a přednastavena volba Typu hosta, který je první v pořadí (v našem 
případě je to pokoj) 

- cena za Typ hosta je nastavena na první cenovou hladinu (cena 1) 

- účel pobytu je vybrán „turistika“ 
 
Některé z těchto údajů mají zásadní vliv na cenu sluţeb, které budou účtovány hostovi. Například výběrem typu hosta se vybírá 
jedna z deseti moţností cen za daný pokoj. Výběrem jiného státu neţ CZ se nastavuje automatický tisk „Hlášení o pobytu“ pro 
policii. 
Cenu za pokoj je moţné také zadat smluvní, anebo vybrat volbu neplatí. Při těchto dvou volbách se neuplatňují ceny z Ceníku 
ubytování. 
Hostovi lze dopředu přednastavit typ stravy, místní poplatky a objednané sluţby. Při přiřazování stravy, poplatků a sluţeb se 
vybírá jedna ze tří cen z ceníku, případně je moţno zadat cenu smluvní. 
Po zadání těchto údajů a jejich uloţení je moţné na tento pokoj zadávat ubytované hosty. Je třeba si uvědomit, ţe kaţdý další 
host má opět nastavenu první volbu z ceníku podle typu hosta (v našem případě pokoj). Chcete-li, aby další osoby na pokoji 
neplatily za ubytování, musíte u nich nastavit příznak Neplat².  
Vypište všechny údaje, které máte od hosta k dispozici. Pokud je to cizinec, nezapomeňte vybrat stát, zadat SPZ vozidla, u 
cizinců s vízovou povinností také příjezd do ČR, předpokládaný odjezd z ČR a hraniční přechod.  

Nastavení ceny za ubytování 

Cena s ceníku určuje se cena podle Typu hosta výběrem z cenové hladiny 
Smluvní za den zadává se cena za jeden den ubytování, na které jste se dohodli. Výsledná cena za ubytování tedy 

bude tato cena x počet dnů 
Neplatí tuto volbu zaškrtnete v případě, ţe host nebude platit za ubytování. Typickým příkladem je 

stanovení ceny za pokoj. První host platí celý pokoj a spolubydlícím se zaškrtne volba neplatí. 
Smluvní cena za celý pobyt zadává se celková cena ubytování za celý pobyt.  
Pokud není strava a poplatky součásti ceny za ubytování, zadejte je zde na této obrazovce. 
 
Stiskněte tlačítko Uloţit. Při zadávání posledního hosta na tento pokoj odpovězte Další …  NE. 
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Obrazovka Ubytování hosta – neměl rezervaci 

 

Host měl rezervaci 

Ubytováváme hosta, který měl rezervaci. Stiskněte tlačítko Vybrat z existujících rezervací. V obrazovce Příjezd – výběr 
z rezervací označte rezervaci, stiskněte tlačítko Vybrat rezervaci  

Obrazovka Ubytování – skupina: 
Při ubytování větší skupiny, která neměla rezervaci je výhodné rezervaci udělat 
dodatečně v den příjezdu. Pak máte moţnost skupinu hromadně ubytovat na 
vybrané pokoje tlačítkem Obsadit všechny pokoje této rezervace, hosty zadám 
později a zadat údaje hostů do programu dodatečně.  
Tlačítkem Obsadit pokoje a zadat hosty budeme postupně zadávat hosty, který 
má potvrzenou rezervaci. „Chcete zkopírovat údaje z rezervace? Potvrďte volbu 
Ano a pokud vše souhlasí, stiskněte tlačítko Uloţit.  
 

Pokud host přijede jiný den, neţ je zadáno v rezervaci, minimálně nebudou souhlasit poplatky, které se zadali podle počtu dnů 
z rezervace. Cena za ubytování se začne počítat automaticky ode dne příjezdu. 

Obrazovka Uložení hosta 
Pokud jste vystavili zálohovou fakturu a je zadaná od Vás jako zaplacená, je vše 
v pořádku. Pokud však budete ukládat hosta, který zaplacenou zálohu nemá, objeví 
se okénko Uloţení hosta. Zeptejte se ho, jestli zálohu uhradil či nikoliv. Pokud 
zálohu neuhradil, pokračujte stiskem Ano, pokud tvrdí, ţe ji uhradil, raději ho 
nezadávejte a ověřte, je li tomu tak. Pokud Vám potvrdí, ţe je záloha zaplacená, 
vyhledejte hosta v rezervacích, stiskněte Finance, strava, poplatky a sluţby, 

stiskněte Úhrada a zadejte datum a číslo dokladu. Zaplacená záloha bude odečtena z celkové ceny za ubytování a sluţby. 
Následuje otázka „Další host na pokoj?“ U posledního hosta tohoto pokoje odpovězte Ne. 
Pokud se jedná o rezervaci skupiny, napřed vyberete pokoj z nabízených rezervovaných pokojů skupiny a pak zadáte hosty na 
tento pokoj. U posledního spolubydlícího odpovězte „Další host na pokoj?“ NE, objeví se zbývající neobsazené rezervované 
pokoje a pokračujte v zadávání. 
Vyberete-li volbu Obsadit všechny pokoje této rezervace, hosty zadám později, provede se obsazení všech rezervovaných 
pokojů skupiny bez zadání jednotlivých hostů na pokoje. Tuto volbu pouţijete pro rychlé ubytování skupiny (např. příjezd 
autobusu). Aby jste to mohli udělat, musíte mít pro pozdější zadání do SW kompletní data o hostu (OP, pas, seznam hostů, …) a 
vědět, ve kterém pokoji je ubytován. Pozdější zadání provedete stisknutím Ikony Příjezd, stisknutím tlačítka Přidej hosta do 
obsazeného pokoje, v obrazovce Ubytovaní hosté – přidání nového hosta k ubytovaným označíte pokoj a stisknete tlačítko 
Přidej nového hosta na pokoj. 
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OOTTEEVVŘŘEENNÉÉ  ÚÚČČTTYY  HHOOSSTTŮŮ  

Přehledy a účty ubytovaných hostů 

stisknŊte Ikonu Recepļn² list, nebo z Menu Klienti-host® volbu recepļn² list, nebo F8 
 

 
V této tabulce se zobrazují pouze ubytovaní hosté. Jim můţete pomocí tlačítka Detail, oprava a platby přistupovat 
na účet, přijímat zálohy a vystavovat hotelový účet nebo faktury.  
 

Obrazovka Recepční list - přehled 

 
Touto volbou se dostanete do přehledu ubytovaných hostů. Je zobrazen pokoj, na kterém je host ubytován, kdyţ patří ke 
skupině, je u něj vypsána skupina, vedoucí skupiny je označen písmenem A, v kolonce Zapl. je u hosta, který nemá ţádnou 
poloţku na svém účtu (nemá nic k placení proškrtnuto takto --- ). Proškrtnutí zmizí, jen co mu přidáte k placení ubytování, 
poplatek, sluţbu nebo drobný prodej.  
 
Stisk tlačítka Stěhování hosta/pokoje umoţňuje stěhování jak jednotlivce tak celého pokoje na jiný pokoj. Při stěhování dejte 
pozor na různé ceny za různé pokoje. SW vypočítá celkovou cenu za ubytování podle ceny posledního pokoje na kterém byl 
ubytován x počet nocí. Cenu za ubytování (kdyţ se bude lišit cena za pokoj kde byl host ubytován původně s cenou pokoje, kam 
ho budete stěhovat) můţete upravit tak, ţe dáte buď smluvní za den nebo smluvní za celý pobyt. Kdyţ s tím host bude souhlasit, 
můţete mu také vyúčtovat dosavadní pobyt a místo stěhování ho ubytovat znovu na další pokoj.  
 
Stiskem tlačítka Historie získáte informaci o stěhování hosta v minulosti. 
 
Stiskem tlačítka Prodloužení pobytu prodlouţíte pobyt hostu nebo pokoji, na kterém stojíte blikajícím kurzorem do zvoleného 
data. Zkracování pobytu se provádí aţ při odjezdu hosta. 
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Grafické zobrazení obsazenosti hotelu 

Aktivujte Ikonu Obsazenost, nebo v Menu Hotel volbu obsazenost  
 

Z této obrazovky můţete provádět nové rezervace hostů, mít přehled o hostech z rezervací a přistupovat do účtu 
ubytovaných hostů. 

 

Obrazovka Obsazenost pokojů v hotelu 

 
 
Obrazovka Vám poskytuje graficky přehled volných pokojích (zelená), rezervacích nepotvrzených (ţlutá), potvrzených 
rezervacích (oranţová) a obsazených pokojů (červená). Šipečky v barevném poli naznačují počátek a konec záznamu 
obsazenosti jednotlivého hosta. 
 
Na této obrazovce se zobrazuje pro přehlednost jeden den do minulosti (nastavení v infodatabázi na –1) a 14 dnů do 
budoucnosti. Šipkami vpravo a vlevo dole můţete posouvat toto období o 1den, 7 dnů nebo celý měsíc. Stiskem tlačítka Ukaţ od 
data nastavíte přímo datum, od kdy se má obsazenost zobrazit.  
 
Pokud se vám všechny pokoje nevejdou na jednu obrazovku, stiskněte Tlačítko Managerský pohled. Šířka řádků se automaticky 
upraví tak, aby se vešly na obrazovku. Max. počet takto zobrazených řádků – pokojů je 100. 
 
Kliknutím do ţlutého barevného pole se zobrazí údaje zapsané z nepotvrzené rezervace 
Kliknutím do oranţového barevného pole se zobrazí údaje z potvrzené rezervace 
Kliknutím do červeného barevného pole se zobrazí  přehled hostů ubytovaných na tomto pokoji. Viz.  Obrazovka Přehled hostů 
na následující straně. Stiskněte tlačítko Detail a oprava a jste na účtu ubytovaného hosta. 
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Obrazovka Přehled hostů 

 

Vedení účtu ubytovaných hostů 

Vyberete hosta v Recepčním listu a stisknete tlačítko Detail, opravy a platby. Tím se zobrazí detail ubytovaného 
hosta a je moţné provádět veškeré opravy, případně přidávat další stravu, poplatky a sluţby, nebo tyto odpojit 
(odebrat). 

 
Zaplatit jednotlivé poloţky účtu, vkládat zálohu nebo zaplatit celý účet můţe host kdykoliv v průběhu ubytování. Platbu je moţno 
provést jako hotovostní nebo fakturou, můţe znít buď na hostovu adresu, na adresu z rezervace, nebo na úplně jinou adresu. 
Platit můţe kaţdý za sebe (kaţdému se také vytiskne doklad) a nebo jeden host platí za všechny (vytiskne se jeden doklad, na 
kterém budou sloučeny platby – buď za pokoj, skupinu nebo výběr).  
 
Způsob výpisu je pak moţno volit po poloţkách – na doklad se vytisknou všechny poloţky plateb. Zvolíme-li výpis dokladu 
sumární, budou všechny poloţky s DPH  5% sloučeny do poloţky ubytování. 
 
Všechny vystavené doklady se tisknou nejméně 2x – jedenkrát pro hosta a jedenkrát na zaloţení. 

Obrazovka Ubytovaný host – recepční list 

 
Stiskněte tlačítko Platby, objeví se obrazovka s účtem hosta. 
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Obrazovka Účet hosta 

 
 
Na této obrazovce zjistíte, kolik ještě host bude celkem doplácet. Údaj je v horním modrém poli. Pokud host vkládá zálohu, 
stiskněte tlačítko Záloha-úhrada. Program vytiskne příjmový doklad.  
Pokud chce host zaplatit jen konkrétní sluţbu, stiskněte tlačítko Platby a na další obrazovce tlačítko Nová  
 
Obrazovka Nová platba 

Vyberte poloţku v Druhu platby a stiskněte 
Uloţení. Částka, datum úhrady a doklad číslo se 
dosadí automaticky.  
 
 
 
 
 

Pokud chce host předem zaplatit všechny poloţky současně, stiskněte tlačítko Zaplať vše. Přesvědčete se vţdy předem 
stisknutím tlačítka Náhled, zda je doklad vystaven správně. 

Obrazovka Úhrada všech položek účtu hosta 
 
Zaškrtávací volba 
Hotovost vytvoří Hotelový účet – daňový doklad 
Faktura  vytvoří Fakturu – daňový doklad 
Hostova  dosadí adresu z údajů zapsaných při příjezdu  
Z rezervace           dosadí adresu z údajů zapsaných z rezervace 
                               (tato volba zde není přístupná, protoţe 
                               zákazník byl ubytován bez rezervace) 
Zadat adresu umoţní zadat libovolnou adresu anebo 
                               vyhledat a pouţít jiţ zadanou adresu skupin 
                               nebo firem. 
Výpis dokladů po položkách vytiskne všechny poloţky účtu 
Výpis dokladů sumární sloučí cenu stravování s ubytováním 
(platí jen za předpokladu stejné sazby DPH za stravování a 
ubytování) 
Pokud chce zaplatit zálohu, stiskněte tlačítko Záloha – úhrada. 
Vystavené doklady o přijetí zálohy můţete vytisknout stiskem 
tlačítka Doklad zálohy. 
Pokud omylem zaplatíte jinou poloţku nebo ji zaplatíte vícekrát, 
postavte se na chybný záznam a stiskněte tlačítko Storno.  
 

Po uloţení se jednotlivé platby uloţí na účet hosta. Zde máte moţnost opravit částku na dokladu, vytisknout si znovu doklad a 
stornovat doklad. Pokud doklad budete stornovat, nezapomeňte ho také vytisknout a zaloţit. 
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Obrazovka Platby hosta 

 
 

Účty ubytovaných i archivních hostů 

Ubytováním hosta vzniká hostovi záznam databázi. V ní jsou uvedeny veškeré platby hosta během pobytu i po jeho odjezdu. 
Přehled plateb za jednotlivé hosty najdete v obrazovkách: 
 

nebo z Menu Klienti – hosté volba Recepční list – Detail, oprava nebo F8 
(moţnost zobrazení pouze ubytovaných hostů) 
 
 
nebo z Menu Účetnictví volbou Účty hostů 
(moţnost zobrazení ubytovaných, archivních nebo ubytovaných i archivních dohromady) 
 

 
nebo z Menu Obsazenost volbou Hotel 
(moţnost zobrazení rezervací, potvrzených rezervací, přístup do účtu ubytovaných hostů) 
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Vystavení účtu v průběhu ubytování (před odjezdem) 

StisknŊte Ikonu Đļty hostŢ 
 

Ubytovaní hosté oproti archivním jsou zvýrazněny tučně. Pro lepší orientaci si můţete tabulku seřadit kliknutím na 
záhlaví sloupců.  

Obrazovka účetnictví klientů – přehled 

 
Postavte se kurzorem na osobu která Vás zajímá a stiskněte tlačítko Detail a oprava. Program zobrazí všechny sluţby 
uhrazené (ve sloupci UH je písmeno H). V horním modrém poli je zobrazen součet. 
 
Tlačítko Detail a oprava 
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Vystavení konečného účtu v průběhu ubytování 

Aktivujte v Menu Đļetnictv² volbu Đļty hostŢ 
 

Volbou zaplať vše se nabízí úhrada všech zbývajících poloţek (některé mohou být jiţ hrazeny v průběhu ubytování) 
celkového Hotelového účtu v hotovosti nebo placení fakturou v hotovosti, převodem nebo kartou. Můţeme zvolit 
výpis účtu po poloţkách nebo sumární. Před stiskem tlačítka OK přes náhled zkontrolujte vystavený doklad.  

 

- Postavte se na hosta, který bude platit. Stiskněte tlačítko Detail a oprava 

- Stiskněte tlačítko Zaplať vše 

- Zvolte typ dokladu (pokud zaškrtnete Faktura, budete mít moţnost vybrat způsob platby) 

- Zadejte způsob platby výběrem z Převod, Hotovost, Karta a stiskněte OK 

- Vyberte adresu a způsob výpisu poloţek 

- Stiskněte OK, doklad se vytiskne automaticky 2x 

Obrazovka Účetnictví klientů - přehled 

 

Opakovaný tisk vystavených dokladů 

Na obrazovce Účetnictví klientů – přehled se postavte na řádek hosta, stiskněte tlačítko Detail a oprava. 
Opakovaný tisk zálohy postavte se na řádek zálohy a stiskněte tlačítko Doklad zálohy  
Opakovaný tisk faktury postavte se na poloţku a stiskněte tlačítko Doklad doplatků  
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OODDJJEEZZDD  

Odjezd hosta 

Aktivujte Ikonu Odjezd, nebo v Menu Klienti – hosté volbu odjezd nebo klávesu F9 
Platbu je moţno provést jako hotovostní nebo fakturou, můţe znít buď na hostovu adresu, na adresu z rezervace, 
nebo na úplně jinou adresu. Jak bude vypadat adresa je moţné vidět v Náhledu adresy  

 
Zeptejte se ještě před vystavením dokladu, na jakou adresu má být vystaven účet. Ujistěte se,  se, ţe host má peníze na úhradu 
v hotovosti.  
 
Vystavený doklad jiţ nejde opravit, je uloţen v databázi archivních hostů (ikona Účty hostů – volba pouze archivní) a lze ji jen 
tisknout nebo stornovat.  
 
Pokud jste se spletli a host trvá na správném vystavení dokladu, nezbývá neţ původní stornovat, vytisknout ho a nechat 
podepsat hostem (v hlavičce dokladu je výrazné „Doklad je stornován“), udělat kolečko o příjezdu a odjezdu hosta a vystavit 
doklad znovu. Půjde to snadno, protoţe údaje o hostu jsou uloţeny v archívu hostů. 
 
Platit můţe kaţdý za sebe (kaţdému se také vytiskne doklad) nebo jeden host platí za všechny (vytiskne se jeden doklad, na 
kterém budou sloučeny platby – buď za pokoj, skupinu nebo výběr). Platba se provede u osoby, která se nachází na pozici 
kurzoru. Způsob výpisu je moţno volit po poloţkách – na doklad se vytisknou všechny poloţky plateb. Zvolíme-li výpis dokladu 
sumární, budou všechny poloţky s DPH  5% sloučeny do poloţky ubytování. 

Setřídění tabulky podle záhlaví sloupců 

Najeďte myší na název sloupce (kurzor se změní na šipku dolů), klikněte na název sloupce a data se setřídí. 

Obrazovka Odjezd – výběr z ubytovaných 

 
 
Písmeno A ve sloupci LI znamená, ţe se jedná o Leadera skupiny (ten, koho jste zapsali jako prvního). V případě Odjezd 
skupiny a volby jeden platí za všechny to bude právě on, na koho se vystaví celkový účet.  
Písmeno A ve sloupci PU znamená, ţe tento host má na svém účtu alespoň jednu poloţku k placení.  
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Volba - Odjezd hosta 

Při této volbě se provede odjezd jednoho hosta, který se nachází na pozici kurzoru. Je-li odjíţdějící host poslední na pokoji, 
provede se automaticky uvolnění pokoje. Při odjezdu se tiskne doklad a provede se veškeré vyrovnání všech nezaplacených 
poloţek hosta. Po odjezdu se host stává archivním a nezobrazuje se dále v aktuálním recepčním listu. 

Volba - Odjezd pokoje 

Provede se odjezd celého pokoje (všechny osoby které jsou ubytovány na pokoji). Platbu je moţné nastavit buď tak, ţe se 
vytiskne kaţdému hostovi doklad o jeho platbách, nebo můţe jeden host platit za všechny (platí ten, který se nachází na pozici 
kurzoru), případně můţe znít platba na úplně jinou osobu (firmu). Po odjezdu se hosté stávají archivními a nezobrazují se dále 
v recepčním listu. 

Volba - Odjezd skupiny 

Provede se odjezd celé skupiny která byla vytvořena uţ během rezervace. Provádí se odjezd celé skupiny, uvolní se všechny 
pokoje a hosté skupiny se stávají archivními. Volba způsobů platby je stejná jako při odjezdu pokoje. Pokud bylo od jedné firmy 
(např. cestovky) současně ubytováno více skupin a chcete účtovat odděleně, označíte všechny členy této skupiny a pouţijte 
tlačítko Odjezd vybraných. 

Volba - Odjezd vybraných 

Provede se odjezd vybraných (označených) osob, bez ohledu na to, na kterém jsou pokoji a byli-li členy nějaké skupiny. 
Označení se provede tlačítkem Označ / Odznač (lze jím jak označit, tak i zrušit jiţ označené), nebo najetím na osobu a stiskem 
mezerníku. Volba plateb je jako v předchozích případech. 

Propojení s telefonní ústřednou - Volba – Hovory 

Pokud máte telefonní ústřednu propojenou s tímto programem, dojde automaticky při odjezdu hosta v částce podle tarifikace 
telefonní ústředny k načtení telefonních hovorů od data, hodiny a minuty zápisu příjezdu do programu na tento pokoj do data, 
hodiny a minuty odjezdu tohoto pokoje. Můţe se stát, ţe z pokoje i kdyţ na něm nebyl nikdo ubytován bylo telefonováno. K tomu 
slouţí tlačítko Hovory. Ukáţe Vám, které hovory nelze zařadit (přičíst) k jednotlivým pokojům. Můţe to být proto, ţe jste zadali 
do programu příjezd hosta později neţ mu vydali „klíče“ nebo také proto, ţe někdo jiný, který vlastní „klíč“ od pokoje volal 
z tohoto telefonu. Pokud víte, ţe hovor uskutečnil host, můţete mu je přidat na účet tak, ţe opustíte tuto obrazovku bez 
provedení odjezdu, najdete si hosta v seznamu ubytovaných hostů v recepčním listu a „ručně“ mu zadáte částku za hovor 
výběrem sluţby a zadáním částky. 

Volba – Doklady osoba 

Tlačítkem Doklady osoba vyvoláte formulář, na kterém se zobrazují všechny dosud vystavené doklady k vybrané osobě 

 

Volba – Hledej 

Tlačítkem Hledej lze najít hosta podle jeho příjmení. Pokud na toto tlačítko kliknete pravým tlačítkem myši, program hledá 
podle ID Hosta (jedinečné číslo, které přiděluje program konkrétnímu hostu v databázi). Toto ID je zobrazeno na předchozím  
tiskopisu Přehled všech dokladů vystavených konkrétní osobě. 

Volba – Označ/odznač 

Tlačítkem Označ/odznač lze vybírat konkrétní osoby ať jsou součástí skupiny nebo pokoje k odjezdu. Postavte se kurzorem na 
konkrétní osobu a stiskněte toto tlačítko (ve formuláři vlevo se zobrazí kříţek). Pokud stisknete znovu toto tlačítku u vybrané 
osoby k odjezdu, zaškrtnutí osoby k odjezdu  se odstraní. Tuto volbu pouţívejte také jako prohlídku jednotlivých účtů osob ve 
skupině která bude odjíţdět tak, ţe zaškrtněte osobu a  stiskněte tlačítko Odjezd hosta. Zobrazí se všechny poloţky které jiţ 
zaplatil nebo které zbývají zaplatit.  
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Náhled na účet hosta před odjezdem 

Na obrazovce Odjezd – výběr z ubytovaných se postavte na řádek hosta, který má ve sloupci PU písmeno A (má co platit) a 
stiskněte tlačítko Odjezd hosta.  

V případě, ţe má nastavenu smluvní cenu za ubytování, budete upozorněni 
tímto hlášením. Hlášení zmizí po kliknutí myši nebo stiskem libovolné klávesy.  
 

Obrazovka Odjezd a přehled plateb hosta: 
 
 
 
 
Na účtu hosta je dobře patrné, jaké sluţby vyuţíval a 
jaké uhradil v průběhu ubytování. 
 
Pokud odjíţdí jen tento host, bude Hotelový účet 
nebo Faktura obsahovat jen ty poloţky, které jsou 
neuhrazené.  
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Vystavení Hotelového účtu nebo Faktury při odjezdu 

StisknŊte Ikonu Odjezd, postavte se na libovolnĨ Ś§dek skupiny a stisknŊte tl. Odjezd skupiny. 

 

SW vytiskne doklad o úhradě vţdy 2x. Pokud chcete tisknout další kopie, vyhledejte hosta v Účetnictví hostů – 
přehled, stiskněte tlačítko pouze archivní (uţ odjel) a Detail a oprava.  

 

Obrazovka Odjezd skupiny 
 
V kolonce Datum a čas odjezdu je vyplněn datum odjezdu zadaný 
z rezervace, příjezdu nebo prodlouţení pobytu a čas 00:00:00 (hh:mm:ss).  
 
Pokud host odjíţdí o jeden a více dnů dříve a chcete mu vystavit účet jen do 
dnešního dne odjezdu, stiskněte tlačítko Dnes – dosadí se dnešní datum a 
délka pobytu (a tím i cena) se patřičně zkrátí. Pokud tak neučiníte, účet se 
vystaví podle původního zadání v celé délce. 
 
Můţete také zadat datum, pak se účet vystaví k tomuto datu (příkladem 
můţe být ubytování hosta na 14 dnů, který musí po 7 dnech nečekaně odjet. 
Kdyţ stisknete dnes, uhradí 7 dnů, kdyţ napíšete např. datum následujícího 
dne, uhradí 8 dnů, kdyţ datum ponecháte podle rezervace, bude vystaven 
účet na 14 dnů. 
 
Náhled dokladu pro pokoj nebo skupinu není aktivní, prohlédněte si 
jednotlivé účty volbou Odjezd hosta. 
 
Tlačítko Dnes s dosazením přesného času odjezdu má také význam ve 
vztahu k propojené telefonní ústředně. SW při načítání výpisu z telefonní 
ústředny ukončí načítání na pokoje, které se vyprázdní. 
 
 

Zaškrtnete – li Faktura, objeví se obrazovka Data na fakturu. V ní můţete změnit den splatnosti (v info databázi je 
přednastaveno + 14 dnů) a formu úhrady. Pokud bude zákazník platit fakturu hotově nebo kartou, přepněte v rozvíracím 
seznamu z přednastaveného Převod na Karta nebo Hotovost 

Obrazovka Data na fakturu 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
Zaškrtávací volba Hotovost vytvoří Hotelový účet – daňový doklad 
Zaškrtávací volba Faktura vytvoří Fakturu – daňový doklad 
Zaškrtávací volba Hostova dosadí adresu z údajů zapsaných při příjezdu hosta 
Zaškrtávací volba Z rezervace dosadí adresu z údajů zapsaných z rezervace 
Zaškrtávací volba Zadat adresu umoţní zadat libovolnou adresu anebo vyhledat a pouţít jiţ zadanou 

adresu skupin nebo firem. 
Zaškrtávací volba Výpis dokladů po položkách vytiskne na faktuře všechny poloţky účtu 
Zaškrtávací volba Výpis dokladů sumární sloučí cenu stravování, sluţeb a dalších poloţek účtu s ubytováním (platí 

jen za předpokladu stejné sazby DPH za stravování, ubytování, poloţky a 
sluţby) 
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Tiskopis Faktura – daňový doklad – výpis dokladů po položkách 
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Tiskopis Faktura – daňový doklad – výpis dokladů sumární 
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Tiskopis Hotelový účet 
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Přímý prodej 

 
Aktivujte Ikonu Prodej sluģeb 

 

Obrazovka Prodej stravy a služeb 
Zadejte údaje o klientovi anebo si vytvořte fiktivního - např. neubytovaný host, drobný prodej, kterému prodá recepce sluţbu, 
stravu, atd. V infodatabázi definujete poţadovaný sortiment zboţí a sluţeb. 

 
Aktivací tlačítka Strava a Služby připojíme ke 
klientovi prodané mnoţství a typ sluţby. 
Můţeme volit cenu z ceníku, nebo dohodou 
v okně zadaná. Nezapomenout potvrdit 
připojení sluţby tlačítkem OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aktivujte tlačítko Uložení a tisk dokladu 
 
 
Nabízí se moţnost výběru platit hotově nebo fakturou, podobně jako u hotelového účtu. 
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Čerpání záloh 

V Menu Đļetnictv² vyberte volbu Ļerp§n² z§loh 

 
Tiskopis zobrazuje vystavené zálohové faktury od – do zvoleného data a doklady, ve kterých byla tato záloha uplatněna resp. 
odečtena. 

Tiskopis Čerpání záloh 

 

OOddvvoodd  ttrržžbbyy  
V Menu Đļetnictv² vyberte volbu Odvod trģby 

 
Tiskopis zobrazuje pro Vaši kontrolu všechny vystavené doklady, které byly vystaveny od posledního odvodu trţby. V záhlaví 
tiskopisu je uveden datum, hodina a minuta předchozího odvodu trţby (od) a datum, hodina a minuta tohoto odvodu trţby (do). 
Odvod trţby můţete provádět po skončení práce nebo pokud bude třeba kdykoliv, tedy i vícekrát denně. U kaţdého dokladu 
který vystavíte je zkratka Vašeho jména podle hesla, kterým se přihlásíte do programu, proto svoje heslo udrţujte v tajnosti, 
případně ho obměňujte. 
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Počáteční stav zobrazuje zůstatek hotovosti pokladny, který jste převzali při 
zahájení práce, do pole Zůstatek na pokladně zadejte hotovost, kterou 
ponecháváte na pokladně při odvodu trţby. V poli K odvodu vidíte částku, 
kterou máte mít na pokladně k odvodu trţby. Tlačítkem Proveď odvod se 
provede vyúčtování a vytiskne následující tiskopis Doklady s odvedenou 
trţbou, tlačítkem Konec se odvod neprovede. 
 
Význam názvů záhlaví řádků, sloupců a pouţitých zkratek je na následující 
straně. 
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Vysvětlivky k přehledu vystavených dokladů: 

Číslování dokladů: Číselná řada začínající 1 - faktury daňové doklady vystavené cizincům, 2 - faktury daňové doklady 
vystavené občanům ČR,  3 - zálohové faktury vystavené cizincům i občanům ČR, 2006 -hotelový účet daňový doklad vystavený 
cizincům i občanům ČR. Pokud má vystavený zúčtovací doklad pro jednotlivce nebo skupinu pod sebou ještě další čísla dokladů 
odsazená vpravo a tištěné kurzívou, znamená to, ţe v zúčtovací faktuře jsou započteny ještě další doklady, které byly vystaveny 
jako zálohy před a nebo v průběhu ubytování (např. úhrady sluţeb, přijaté zálohy).  
 
Druh: Zkratka ZF - zálohová faktura, ZH - záloha přijatá v hotovosti, FA – faktura, HU - hotelový účet. 
 
Vystaveno Datum, hodina, minuta a vteřina vystavení (tisku doklad) se zkratkou jména obsluhy, která doklad vystavila 
Opr. Zkratka jména obsluhy, která doklad opravila (pokud zkratka chybí tak je doklad v původní podobě). !!! za 

zkratkou jména obsluhy znamenají, ţe oprava byla provedena s datumem menším neţ vystavení původního 
dokladu (antidatováno). 

Splatnost U faktur placených převodem a platbě kartou zobrazuje se datum, do kdy má být připsaná částka na účet 
Celkem Zobrazuje celkovou sumu za ubytování a sluţby vystavené tomuto hostu nebo skupině. Pokud má pod 

sebou ještě další čísla dokladů odsazená vpravo a tištěné kurzívou, znamená to, ţe jiţ proběhlo částečné 
zúčtování hotelovým účtem. 

Čerp. Záloha Na stejném řádku jako zúčtovací faktura se zobrazuje součet všech přijatých záloh vztahujících se k této 
zúčtovací faktuře, u dokladů odsazených vpravo a tištěnéch kurzívou jsou konkrétní částky přijatých záloh 
vztahujících se jen k tomuto dokladu. 

Doúčtováno Zobrazuje výslednou sumu kterou zaplatil host nebo skupina. Pokud je před částkou mínus, znamená to, ţe 
byla přijata záloha ve větší částce, neţ kolik činil zúčtovací doklad (faktura nebo hotelový účet).  

Zkratka H - platba hotovostí, P -platba převodem, K - platba kartou, * - tento doklad je jiţ obsahem některého z odvodu trţby. 

Vysvětlivky k sumáři vystavených dokladů: 

Tabulku lze vybrat za jakékoliv období. Tabulka sumarizuje všechny druhy plateb a DPH za tyto platby. 
Sloupec: Převodem - mezisoučty v tabulce za platbu převodem na účet, Kartou - mezisoučty v tabulce za platbu kartou s 
převodem na účet, Hotově - mezisoučty v tabulce za platbu přijatou v hotovosti, Celkem - součet všech způsobů platby v řádku. 
 
Řádek: 
ZF Zálohové faktury (součty za zvolené období za zálohové faktury (obvykle vystavené ještě před příjezdem 

hosta) 
ZH Přijaté zálohy v hotovosti (součty za zvolené období za zálohy přijaté v hotovosti, obvykle jsou to vystaveny 

zálohy z hotelového účtu jiţ ubytovaného hosta) 
Celkem  Součet všech částek podle druhu plateb a celkem za tuto skupinu 
 
FA  Vystavené faktury (s mezisoučty podle způsobu platby a součtu celkem za všechny vystavené faktury) 
UZF Uplatněné zálohové faktury (součet všech vystavených zálohových faktur, které jsou jiţ započteny 

v zúčtovacích dokladech vystavených faktur). 
UZH Uplatněné zálohy v hotovosti součet všech vystavených záloh z účtu hosta, které jsou jiţ započteny 

v zúčtovacích dokladech vystavených faktur 
Celkem  součet všech částek podle druhu plateb a celkem za skupinu Faktury 
 
HU  Hotelový účet s mezisoučty podle způsobu platby a součtu celkem za všechny vystavené hotelové účty 
UZF Uplatněné zálohové faktury (součet všech vystavených zálohových faktur, které jsou jiţ započteny 

v zúčtovacích dokladech Hotelový účet). 
UZH Uplatněné zálohy v hotovosti  (součet všech vystavených záloh z účtu hosta, které jsou jiţ započteny 

v zúčtovacích dokladech Hotelový účet). 
Celkem  součet všech částek podle druhu plateb a celkem za skupinu Hotelový účet 
 
Obraty celkem součty ZF + ZH + FA + HU podle způsobu platby a celkem. 
Čerpání záloh součty UZF + UZH podle způsobu platby a celkem. 
Tržba celkem rozdíl mezi obratem celkem a čerpáním záloh podle způsobu platby a celkem za skupinu. 
 
Tabulka DPH vyčíslení DPH z vystavených dokladů za zvolené období (v sazbě 0% DPH se zobrazují jen sluţby 

poskytnuté v této sazbě, nepromítají se zde vystavené zálohy). 
Neuplatněné zálohové doklady zde se promítají přijaté zálohy z účtu ubytovaných hostů, které ještě nebyly uplatněny 

v ţádném ze zúčtovacích dokladů. 
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Přehled odvedených tržeb 

V menu Đļetnictv² zvolte volbu PŚehled odvodŢ trģeb 

Kaţdá odvedená trţba se zobrazuje v přehledu odvedených trţeb. Zde se k nim můţete vracet a opětovně tisknout. Postavte se 
kurzorem na odvod trţby který Vás zajímá a stiskněte příslušné tlačítko 

Obrazovka Přehled odvedených tržeb 

 
 
Tlačítko Komplexní přehled dokladů zobrazí anebo vytiskne všechny doklady, které jste „vyrobily“ v tomto odvodu trţby 
 

Tiskopis Doklady s odvedenou tržbou za zvolené období – všechny vystavené doklady 
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Tlačítko Pouze hotovostní doklady zobrazí anebo vytiskne všechny doklady s trţbou v tomto odvodu přijaté v hotovosti 

Tiskopis Doklady s odvedenou tržbou za zvolené období – pouze hotovostní doklady 
 

 
Tlačítko Sumář za období zobrazí anebo vytiskne všechny hotovostní trţby za konkrétní osoby za zvolené období 
 

Tiskopis Sumář tržeb za zvolené období 

 



55 

 

Přehled vystavených dokladů za zvolené období podle vazeb dokladů 

V menu Đļetnictv² zvolte volbu Obraty za obdob² a Podle vazeb dokladŢ 

Tiskopis Přehled všech vystavených dokladů za zvolené období s vazbami 
 

 

Přehled vystavených dokladů za zvolené období podle typů dokladů 

V menu Đļetnictv² zvolte volbu Obraty za obdob² a Podle typŢ dokladŢ 

Tiskopis Přehled dokladů setříděných podle typů za zvolené období 
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Přehled vystavených dokladů za zvolené období vystavený na jméno hosta 

V menu Đļetnictv² zvolte volbu Obraty za obdob² a Doklady a osoby 

Tiskopis Přehled dokladů vystavený osobám za zvolené období 
 

 

Odvod DPH za období 

V menu Đļetnictv² zvolte volbu Odvod DPH za obdob² 

Tiskopis Doklady pro odvod DPH podle data uskutečnění zdanitelného plnění za zvolené období 
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SSttaattiissttiikkyy  aa  ppřřeehhlleeddyy  
 

StisknŊte Ikonu Tisky 

 
 

Obrazovka Tisky - výběr 

 
 

  
Vytisknou se přihlášky ubytovaných cizinců pro policii. 
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Volba - Očekávané příjezdy 

Z datab§ze rezervac² se vytisknou oļek§van® pŚ²jezdy k vybran®mu datu 

 

Tiskopis Očekávané příjezdy 

 

Volba Očekávané odjezdy 

Z datab§ze bydl²c²ch hostŢ se vytisknou oļek§van® odjezdy k vybran®mu datu 

 

Tiskopis Očekávané odjezdy 

 

Volba Domovní kniha 

Tisk domovní knihy se vytiskne pouze jednou. Opakovaného tisku domovní knihy dosáhnete volbou Domovní kniha – historické 
tisky. Chcete-li si domovní knihu pouze prohlédnout, je lepší pouţít Náhled domovní knihy. 

Volba - Domovní kniha – historické tisky 

Umoţní opakovaní tisku Domovní knihy k jakémukoli datu v minulosti. Nastavte datum, ze kterého dne Vám chybí domovní 
kniha a vytiskněte. 
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Tiskopis Domovní kniha 

 

Tiskopis Ceník pokojů podle typů hostů 
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Tiskopis Statistika ubytování 

 

Tiskopis Očekávané odjezdy 

 

Tiskopis Statistika stravování 
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Tiskopis strava skupin - počty 

 

Tiskopis Statistika poplatků 
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Tiskopis Statistika služeb 
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Předpokládaný obrat a předpokládané vytížení hotelu 

Stiskněte Ikonu Statistika a tlačítko Očekávaný obrat resp. Očekávané vytížení. 
Vyberte od data do data a stiskněte OK 
 

Tisky – sestavy statistické 

Tiskopis očekávaného obratu podle rezervací 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tiskopis Očekávaného vytížení podle rezervací 
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VVaažžttee  ssii  ssvvéé  pprrááccee  --  ZZáálloohhoovváánníí  pprrooggrraammuu  
 
V Menu Archivace aktivujte zálohu dat a volte zálohování na lokální nebo síťový disk. 

  
Adresa zálohy je nastavená v infodatabázi. Standardně zálohujte na lokální disk, pokud nejste propojeni do sítě. Standardně 
jsou zálohy uloţeny v adresáři  C:\Esox_hotel\Zaloha\. Ukládány jsou pod jednotlivými datumy, kdy byla provedena záloha. 
Příklad zálohování – název souboru: 20070310_1.cab znamená záloha provedená v roce 2007 březen 10tého a _1 znamená, 
ţe je to první provedená záloha toho dne.  
 
Zálohování prosím provádějte nejlépe každý den po odvodu tržby.  

Obnova dat ze zálohy 

Obnovovat data ze zálohy můţe JEN UŢIVATEL 01 !!! Při obnově dat ze zálohy (to znamená nahrání dat do programu tak, jak 
byly zadány v okamţiku zálohování) např. z lokálního disku zvolte tu zálohu podle data vytvoření (viz předchozí příklad 
zálohování), ke kterému se chcete vrátit. Před tím samozřejmě proveďte ZÁLOHOVÁNÍ DAT.  

Co dělat při potížích - Reindexace databází 

V Menu Special aktivujte Reindex datab§z² 

Obrazovka Reindex databází 
Reindexace databází provádějte vţdy po obnově dat ze zálohy,  po 
výpadku proudu či nekorektním vypnutí Windows.  
 
Při výpadku proudu při spuštěném programu jsou otevřeny databáze, které 
pouţíváte. Můţe se stát, ţe data, se kterými zrovna pracujete budou 
ztracena (to samé se můţe stát při poruše např. disku). Stejná data se 
současně ukládají do více tabulek a pokud program vypíše chybové hlášení 
nebo pracuje nekorektně (nemůţete se např. dostat na účet hosta), 

aktivujte Reindexaci dat. Po reindexaci ukončete program a znovu jej spusťte.  
Program pokud mohl, doplnil chybějící data či indexy. Pokud se „závada“ projevuje i nadále, proveďte obnovu dat z poslední 
zálohy, při které se  chyba ještě nevyskytla a dopište data, které jste udělali od tohoto posledního zálohování.  
 
Můţete také vyuţít placené sluţby a zaslat nám poškozená data mailem na adresu: visek@micropad.cz Popište nám jakým 
způsobem se závada projevuje a jako přílohu nám vloţte poškozený archiv (najdete jej na pevném disku zpravidla C: v adresáři 
Esox_hotel\Zaloha\. Potřebný archiv vyberte podle data zálohy). Předem se s námi kontaktujte na tel. 603 230 055 ať Vám 
můţeme co nejdříve vyhovět. 

Co dělat při potížích – nelze tisknout účty a provést odjezd hosta 

Program hlásí: NEDOVOLENÝ ZÁSAH DO DATABÁZE a začne pracovat jako demo. 
Možné příčiny:      Oprava: Registrace programu na mobilu 603 230 055 
Rozšířili  jste v programu počet pokojů nad zakoupenou licenci Počet pokojů sniţte na zakoupenou (zaregistrovanou) verzi 
       a nebo zaregistrujte program na nový – vyšší počet pokojů  
Reinstalovali jste operační systém     Program je nutné opětovně zaregistrovat  
Program jste instalovali na jiný pevný disk neţ byl zaregistrován Program je nutné opětovně zaregistrovat 
Program jste instalovali do jiného PC neţ ve kterém byl registrován Program je nutné opětovně zaregistrovat 

Poděkování 

Pokud jste si prostudovali tento manuál aţ do poslední strany, gratulujeme Vám. Přejeme Vám hodně úspěchů ve Vaší práci. 
Uvítáme také Vaše podměty vedoucí k vylepšení programu. Za MICROPAD s.r.o. Jiří Víšek – jednatel společnosti 


