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Назначение модуля

Гостиничный модуль предназначен для
автоматизации выставления счетов за
предоставленные услуги телефонной
связи, проживания и прочих
дополнительных услуг. 

Структура модуля

Гостиничный модуль состоит из:

Справочников:
Орга низа ции  - предназначен для ведения списка организаций и
хранения информации, необходимой для выписки счетов за
предоставленные услуги связи.
Клие нты  - хранит информацию о клиентах Вашего предприятия
Виды  в ы ста в ле ния - наименование выставляемых услуг.
Комна ты  - гостиничные комнаты.

Документов:
Ре гистра ция  клие нта - документ предназначен для регистрации нового
клиента, в дальнейшем на основании данного документа выписывается
счет за предоставленные услуги и печатается детальная расшифровка
переговоров.
Сч е т - документ предназначен для выставления счета клиенту за
предоставленные услуги.

Журналы:
Журнал регистраций клиентов.
Журнал выставленных счетов.

Начало работы

Панель инструментов для работы с модулем Hotel:

Панель инструментов.

  Ввод нового документа "Регистрация клиента"

  Ввод нового документа "Счет"

  Журнал регистраций клиентов
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Начало работы

  Журнал выставленных счетов

  Справочник "Контрагенты"

  Справочник "Виды выставления"

  Справочник "Комнаты"

Перед началом работы с модулем необходимо:

1. Заполнить справочник "Комнаты".
Добавьте в справочник все гостиничние номера, которые будут
использоваться в процессе работы.

Сов е т: справочник имеет многоуровневую структуру, поэтому вы можете
разбить комнаты по этажам, создав для этого группы элементов.

2. Установить ставку НДС и валюту расчетов.
Выберите валюту вашей страны и установите ставку НДС, которая будет
использоваться при выставлении счетов и печати расшифровок. Установка
этих значений производится на вкладке "Константы" диалога "Настройки
программы", который можно вызвать из основного меню, или, нажав
соответствующую кнопку, расположенную на панеле задач.
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3. Заполнить справочник "Виды выставления".
По умолчанию справочник уже заполнен базовыми значениями, если Вы в
своей работе используете другие виды услуг, измените существующие или
добавьте новые.

Приме ч а ние : вводить в справочник виды выставления за телефонную
связь не надо, они добавляются автоматически при заполнении счета.

Работа с модулем

Ввод нового клиента

Справочник "Клиенты" содержит информацию о клиентах организации
(юридических и физических лицах) и используется для выписки счетов за
предоставленные услуги. Справочник имеет иерархическую структуру. Эту
возможность следует использовать по своему усмотрению, создавая группы
клиентов, - это может облегчить поиск нужного контрагента при работе со
счетами.
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Работа с модулем

Добавление нового клиента

Для добавления записи нажмите кнопку  или выберите соответствующий
пункт в контекстном меню, которое вызывается нажатием левой кнопкой
мыши. На экране отобразится окно ввода информации о новом клиенте.

Вкладка "Основные значения":
Наименование - наименование клиента.
РНН - регистрационный номер налогоплательщика.
e-mail - электронный адрес.
Адрес - почтовый адрес.
Руководитель - руководитель предприятия.
Расчетный счет - расчетный счет предприятия (для юридических лиц).
БИК - БИК банка. 

Вкладка "Телефоны":
Вводятся телефоны организации (не используется при выставлении счета).

Вкладка "Виды выставления":
Добавьте виды выставления для данного клиента, которые автоматически
будут добавленны при заполнении счета.
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Сов е т: Если Вы  не  хотите  персонализировать счета  отд ельно на  кажд ого
клиента , д обавьте  в  справочник  "Клиенты" запись с названием  "Частное
лиц о",  указав  необход имые  вид ы  выставления . В  д альнейшем  Вы  можете
использовать э ту  запись д ля  выставления  счетов  и печати расшифровок  всем
своим  клиентам .

Редактирование информации о клиенте

Для редактирования записи дважды кликните мышкой по нужной строке или

нажмите кнопку  или выберите соответствующий пункт в контекстном
меню, которое вызывается нажатием левой кнопкой мыши.

Перемещение записей в справочнике

Кликните мышкой по нужной записи и перетащите ее в нужную группу.
Возможно также выделить более одной записи и перетащить их в нужную
групу.

Удаление клиента

Для удаления записи нажмите на кнопку  или выберите соответствующий
пункт в контекстном меню, которое вызывается нажатием левой кнопкой
мыши. Вы также можете выделить несколько записей для удаления.

Важно! Восстановить удаленные записи невозможно. Перед удалением
рекомендуется делать резервную копию базы данных.

Поиск записей в справочнике

Поиск записей возможен по любому из видимых полей. Для поиска нужной
записи кликните правой кнопкой мыши в нужное поле, в панеле поиска,
расположенной в нижней части окна, введите значение, которое хотите
найти. Поиск будет осуществляться по мере ввода символов и при
нахождении записи, удовлетворяющей условиям поиска, курсор будет
перемещаться на найденную строку. При нажатии на кнопку "Далее" будет
произведена попытка найти следующую запись, удовлетворяющую
заданным условиям поиска.
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Работа с модулем

Регистрация клиента

Документ "Регистрация клиента" предназначен для фиксации времени и дат
въезда и выеда клиента. На основании данного документа производится
выставление счета за предоставленные услуги телефонной связи и печать
детальной расшифровки о звонках клиента.

Для ввода нового документа воспользуйтесь кнопкой  ввода новой
регистрации клиента, расположенной на панеле задач. Документ так же
можно ввести из журнала регистраций клиентов.

Журнал регистраций клиентов.

Панель кнопок журнала регистрации клиентов.

После выполнения вышеуказанного действия на экране отобразится форма
нового документа.

Форма документа "Регистрация клиента".

При вводе нового документа автоматически устанавливаюся значения
следующих реквизитов:
Организация - значение устанавливается из константы "Основная
организация", значение возможно менять в процессе работы над
документом.
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Номер документа - назначается системой автоматически без возможности
изменения.
Дата документа - устанавливается текущая дата ввода документа,
значение возможно менять в процессе работы над документом.

Реквизиты:

Клие нт - значение из справочника "Клиенты".
Комна та - значение из справочника "Комнаты".
EXT - внутренний номер, значение из справочник "Внутренние номера".
За е зд - дата и время заезда клиента.
Вы е зд - дата и время выезда клиента.
Комме нта рий - любой текстовый комментарий длиной не более 255
символов.

Важно! Для сохранения документа обязательно должны быть установлены
значения следующих реквизитов: дата документа, клиент, комната, EXT
(внутренний номер), дата заезда и время заезда.

Кнопки:

Сч е т за  у слу ги - выставление счета за услуги. При первом нажатии на
кнопку будет создан новый счет, иначе откроется существующий счет,
выставленный на основании данного документа.

Де та лиза ция - формирование и печать детальной расшифровки по звонкам
клиента.
Важно! Если время или дата выезда не указаны,  будут использоваться
текущая дата и время.
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Работа с модулем

Приме ч а ние : при расчете стоимости платных звонков учитывается время
въезда и выезда клиента, в стандартных отчетах время не учитывается.

Выставление счета

Документ "Счет" предназначен для выставления счета клиенту за
предоставленные услуги связи, проживания и прочих услуг. 

Важно! Выставлять счет за услуги связи необходимо из документа
"Регистрация клиента" т.к процесс расчета платных звонков основывается
на основании данных, указанных в документе "Регистрация клиента". Если
документ "Счет" будет введен из журнала счетов, расчет платных звонков
производиться не будет. 

Для выставления счета за услуги с документа "Регистрация клиента",
нажмите кнопку "Счет за услуги". Если Вы хотите просто выставить счет без

услуг связи, воспользуйтесь кнопкой  ввода нового документа,
расположенной на панеле задач. Документ также можно ввести из журнала
выставленных счетов.

Журнал выставленных счетов.

Панель кнопок журнала выставленных счетов.

После выполнения одного из вышеуказанных действий на экране
отобразится форма нового документа.
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Форма документа "Счет".

При вводе нового документа автоматически устанавливаюся значения
следующих реквизитов:
Организация - значение устанавливается из константы "Основная
организация", значение возможно менять в процессе работы над
документом.
Номер документа - назначается системой автоматически без возможности
изменения.
Дата документа - устанавливается текущая дата ввода документа,
значение возможно менять в процессе работы над документом.

Реквизиты:

Клие нт - значение из справочника "Клиенты".
Сч е т опла ч е н - признак оплаты счета.
Комме нта рий - любой текстовый комментарий длиной не более 255
символов.

Кнопки:

За полнить - нажмите на эту кнопку для первичного заполнения документа
данными. Если документ был введен с документа "Регистрация клиента", то
будут заполнены данные о выполненых звонках, также будут заполнены
данные, расположенные на вкладке "Виды выставления" в карточте
выбранного клиента.

Акт -  печать акта выполненных работ.
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Работа с модулем

Печатная форма акта выполненных работ.

Сч е т - печать счета за предоставленные услуги.

Печатная форма счета.

ОК - сохранение документа.
За кры ть - закрытие документа без сохранения.

О программе

MC Tarifikator 4 (Hotel module)
for Microsoft® , Windows XP, Windows 2003, Windows Vista, Windows
2008, Windows 7.
Copyright © 2004-2011 by Mega Soft LLC. All rights reserved.
www.megasoft.kz
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Сделано в Казахстане.

Техническая поддержка:
mail: support@megasoft.kz
web: www.megasoft.kz/support/
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