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IO 5 - Video pruvodce - Prepis obsahu
videi

Video 6 — Kalendar rezervaci - vytvoreni
rezervace

Ahoj, vitejte zpét u videoprlivodce projektu FFOED.

Dnes se podivame na vytvareni rezervaci prostifednictvim rezervacniho kalendare. Pokud jste
v jiné ¢asti PMS, jednoduse kliknéte na ikonu kalendare a zkontrolujte jeji obsah.

Zatneme s kalendarem s jednotlivymi pokoji, kde mulzeme vytvofit rezervaci tim, Ze
vybereme prijezdovy datum. Kliknéte a podrzte vybrany pfijezdovy den, pretahnéte ho na
preferovany den odjezdu a pustte vybér, kdyZ budete hotovi. BEhem vybéru muzZete rychle
zkontrolovat jeho spravnost, protoze systém ukazuje velikost pokoje ve smyslu mozného
poctu hostll k ubytovani, datum pfijezdu, datum odjezdu a pocet noci. Ty jsou klicCové pro
pocatecni fazi vytvareni rezervace.

Po poloZeni vybéru se zobrazi prehled v dalSim kroku. Existuji ¢tyfi hlavni zalozky v rdmci
detaill rezervace. Projdéme je.

Zatnéme s detaily rezervace, kde jsou data rezervace (pfijezd a odjezd) a pocet noci
nasledovany poukdzkou nahofe na obrazovce. Cislo poukdzky maze byt automaticky
nastaveno v logické ¢asové radé, nebo si jej mliZzete nastavit rucné. Pro jednodussi operace
je preferovano automatické pfirazeni Cisel poukazek. V pocatecni fazi vytvareni rezervace
nemuzete tisknout nebo odeslat poukazku, nez je uloZzena. Tato moznost bude povolena,
jakmile ulozite rezervaci.

Pod daty rezervace byste méli nastavit stav rezervace. PMS je prednastaven tak, aby vzdy,
kdyz je vytvorena rezervace, nastavil stav na volitelny. Datum expirace je automaticky
nastaveno na zakladé nastaveni systému, ale mUZe byt zménéno tak, aby vyhovovalo
individudlni dohodé s klientem. Pfi spravé rezervaci mlzete snadno zménit stav na
potvrzeno, zruseno, nedostavilo se, jiné nebo pozdéji check-in a check-out. PFi vytvareni
rezervace pres kalendar je pfifazen konkrétni pokoj, coz nemusi vidy byt potfeba. V takovém
pfipadé muiZete snadno zrusit zaSkrtnuti moZnosti pro pfifazené rezervace. To vytvori
plovouci rezervaci konkrétniho typu pokoju.
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Pfi vytvareni rezervace pro firemni klienty pridate podrobnosti o firmé. Existuje uplny
seznam firem, nebo mlzete pomalu pridavat jméno, které bude prohledavat databazi firem.
Tato databdze je také pfistupna prostfednictvim nabidky Hosté a podnabidky Firmy. Pokud
chybi firma, miZete kliknout na zelené tlacitko plus. Dialog podrobnosti o firmé se zobrazi.

Prvni zélozka je obecny popis firmy. MuzZete pfidat podrobnosti sami, nebo pro mistni firmy
mUzZete pridat registracni Cislo a kliknout na tla¢itko ARES. To nacte vSechny potiebné
podrobnosti z dostupného registru. Jednou jedinou véci, kterou budete muset pfidat, jsou
primarni kontaktni udaje. Ve druhé zédloZce, Rozsifené, muizZete vybrat firemni tarifni plan,
povolit platby fakturou nebo pridat trzni kod, ktery byl nedavno pouZit v reportech. Posledni
dostupna moznost, systém agentury, umozni zaméstnanctm firmy spravovat jejich rezervace
pfimo ve vasem PMS. Na zacdtku se tato moznost nedoporucuje.

TakZe ulozte podrobnosti o firmé a vratte se zpét k detailim rezervace.

Pokud host nevytvafi rezervaci pfimo, mlzZete prfidat kontaktni Gdaje na kontaktni osobu,
kterd se pouziva prevainé pro firemni a tfeti osoby. Také muzete ptidat trzni kédy, abyste
posilili analytickou silu reporta. Tyto trzni kddy jsou preddefinované a mohou byt vytvareny
a aktualizovany v podsekci Nastaveni trznich koda.

Dolni ¢ast detailC rezervace je vénovdana pfifazeni hotelovych hostl. Pokud klient jiz pobyval
v hotelu, mlzZete jednoduse prochazet databazi a pridat jakékoliv idaje o klientovi. Pokud
ne, mlzete kliknout na zelené tlacitko plus oznacené jako Novy host. V novém vyskakovacim
okné pridavate veskerd potrebna data. Paménte si, Ze v dobé vytvareni rezervace nemusite
mit vSechny potiebné Udaje a profil zakaznika bude aktualizovan béhem check-inu.

Rozsah osobnich udaji je maly ve srovnani s komplexnim systémem PMS pouzZivanym v
mezinarodnich hotelovych retézcich a skupinach. Za¢iname jednoduchymi udaji jako jméno a
prijmeni, kontaktnimi Gdaji a demografickymi Udaji, které byste méli pridat o dokumentech a
adresach, které pouzivate. Kromé toho muzZete pridat Stitky hosta, zaregistrovat poznavaci
znacku auta nebo pridat poznamky. Hostska karta je pfizpisobena mistnim pozadavkim na
sbér osobnich udaji. Po kliknuti na uloZit mizZete znovu zkontrolovat profil pro historii
komunikace a soucasné, minulé a budouci rezervace.

Pti spravé hostli na pokoji mlzete zvysit jejich pocet, dokud neni kapacita plné obsazena,
nebo pridat hosta bez lGzka. Po jméné klienta se zobrazi segmentacni data, stejné jako plan
stravovani, zaskrtavaci policko pro ubytovaci dané, diivod neplaceni dané a hlavni cestovni
motiv.

Pro zménu ceny ubytovani jdéte do uctu na vrcholu detaild rezervace a zkontrolujte
vyuctovanou éastku. Ucet bude pokryt samostatnym videem.

Kliknutim na ulozit vytvofite rezervaci.

Skvéla prace! Pravé jste vytvofili svou prvni rezervaci. V nasledujicim videu se podivdme na
to, jak vytvofrit skupinovou rezervaci.
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Uvidime se v ndsledujicim videu!



