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IO 5 - Video pruvodce - Prepis obsahu
videi

Video 16 - Rezervace - Vytvoreni zalohy

Ahoj, vitejte zpét ve videoprlvodci FFOED.

Minule jsme vytvofili rezervaci a spravovali polozky na uctu pokoje. Pfidali jsme nové polozky
a pridali slevu na ubytovaci sluzby. Také jsme vytvofili sluzby, které budou poskytovany
hostlim, aby se zvysila vykonnost reportingu akci recepce.

Ale pred jakoukoli aktivitou na uctu pokoje byste méli potvrdit rezervaci a zménit stav z
moznosti na potvrzeno. Potvrzeni miZe byt provedeno pouze po predautorizaci kreditni
nebo debetni karty, platbé zdlohy nebo Uplné predplatbé rezervace.

Podivejme se na moZnost vytvoreni zalohy bez pouZiti automatizovanych zprav a online
plateb.

Prejdéte na kartu U¢tu a na dné obrazovky uvidite rozklad Gc¢tu podle Urovni DPH a celkovou
¢astku, kterou ma klient zaplatit. Nepotfebujeme, aby byla celd ¢astka predem zaplacena,
protozZe klient zaplati pouze zaruku/zalohu. Budeme pouzivat sekce ucetnich dokumentl a
plateb na Gctu pokoje. V ramci ucetnich dokument( Ize vybrat nékolik typd dokumenta. Jsou
to faktura, uctenka, proforma faktura, doklad o predplaceni, kupon a dobropis. Pro lepsi
pochopeni jejich pouziti zde je stru¢ny popis.

Faktura se pouziva jako tradi¢ni dafovy doklad pro vsechny platebni metody a ¢astky.

U¢tenka je zjednodudeny dafiovy doklad, ktery nemusi byt pouZit pro viechny platby. DPH
neni rozloZena, ale shrnuta podle Urovné DPH.

Proforma faktura se pouZziva jako neucetni vyzva k platbé zalohy. Tento dokument m{ze byt
zni¢en po zaplaceni.

Doklad o predplaceni je potvrzeni zaplacené zalohy. Dokument musi byt vyhotoven pfi pfijeti
zalohy nebo jakychkoli pfedem uhrazenych plateb. Na rozdil od proforma faktury je ADV
ucetnim dokumentem.

Kupény lze zakoupit a darovat nékomu jinému.

Dobropis se pouziva jako korektivni faktura pro vraceni penéz nebo refundace.
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Vsechny dokumenty musi byt parovany s platbami a naopak.

Pozadejte klienta o platbu zalohy. Klepnéte na tlacitko plus v rdmci dokumentd a vyberte
proforma fakturu. Otevie se nové okno s podrobnostmi o proforma fakture a je zde tfi hlavni
sekce, na které se zamérit. Zahlavi se pouziva predevsim k identifikaci dokumentl a odkaz(
na platby. Mizete vybrat preferovanou platebni metodu a datum splatnosti. Datum DPH
odrdzi interni postupy a nemélo by ho ménit personal na recepci. Sekce zdkaznika zobrazuje
podrobnosti o zakaznikovi, ktery mlGze byt bud” pfimo klient ubytovany ve vasem hotelu,
nebo spolecnost platici ucet u firemnich klientl. Pokud nékteré podrobnosti chybi, nemohou
byt dokumenty vydané.

Nakonec uvidite pfehled poloZek na hotelovém uctu s moznosti pfidani novych polozek, coz
novackidm nedoporucujeme, slouceni polozek a vybér mény. Pokud jde o zadlohu, nechceme
platit za jednotlivé polozky, ale za agregovanou zdlohu. Proto muzZete vybrat tlacitko sloucit
vSechny a sloucit je do jedné polozky. Existuji nékteré preddefinované moznosti pro slouceni,
ale miUzZete jednoduse napsat zdlohu za ubytovaci sluzby. Modré ocko se pak pouziva k
zobrazeni podrobnosti. Pokud chcete, mUzete zménit ¢astku na 5000 K¢ jednoduchym
kliknutim na ¢astku ve sloupci Cena a cely dokument bude prepocitan.

Nakonec muzZete nastavit novy stav po vydani dokumentu, ktery by mél byt zménén po
zaplaceni.

Pfred vydanim dokumentu se muZete podivat na dalsi karty na obrazovce. Dodavatel je
prehled vaseho podnikani, Pokroky ukazuji dalsi pfedem placené zalohy, Platby Ize pouzit k
propojeni dokumentu s existujici platbou, DPH a zaokrouhleni ukazuje rozpad DPH a
rezervace propojenou s rezervaci. Poznamky se pouZivaji pouze v pfipadé, ze v dokumentu
jsou pridany informace pro klienta.

Na dné obrazovky exportujete dokument pfimo a poslete ho klientovi. Budete vyzvani k
uloZeni dokumentu v tomto stadiu, cozZ je nezbytné. Nevydavejte ADV, protozZe byste pfisli o
platbu. Dokument muzete ulozit véetné platby, pokud bude tato platba vytvorena okamzité.

V této fazi jednoduse kliknéte na tlacitko Ulozit.

Pravé jste vytvorili Zadost o zdlohu a mUzete ji poslat klientovi. Podivejme se na dalsi kroky v
nadchazejicich videich.



