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Video 17 - Rezervace - Platba zalohy

Ahoj, vitejte zpét ve videoprlvodci FFOED.

Madame rezervaci s vystavenou proforma fakturou pro platbu zalohy. Potfebujeme, aby klient
zaplatil predem stanovenou c¢astku nebo cely pobyt. V této fazi klient obdrzel e-mail s
proforma fakturou. Je vyhodné mit Sablonovy e-mail, abychom usettili trochu c¢asu pfi
zpracovani a vytvofili schéma nasledné kontroly plateb a informovali klienta o chybéjici
platbé.

Po zaplaceni proforma faktury budete informovani ¢lenem ucéetniho nebo financniho tymu a
bude zapotrebi administrace platby v systému a vytvoreni potvrzeni platby.

Prejdéte zpét na rezervaci a kartu Uctu. V sekci dokumenty a platby na pravé strané muzete
vidét prehled plateb. Klepnéte na zelené tlacitko plus a vyberte typ platby. V nasem pfripadé
byl preferovanou platebni metodou bankovni pfevod. Otevie se nové okno a proforma
faktura se automaticky nacte. Pro kazdou platbu je treba pfifadit dokument. Vedle
dokumentu muzete vidét zbyvajici ¢astku k zaplaceni. Také si mlzete vybrat typ platby,
pfijem nebo vydaj. Pak musite definovat ¢astku platby, ktera bude predem definovdna,
pokud byl dokument jiz vydan, a nakonec mlizete zménit zpUsob platby. Pokud je to nutné,
je zde misto pro dalsi poznamky a popisy.

Nyni mUzZete kliknout na tlac¢itko UloZit. Zeptd se vds, zda chcete vytvorit doklad o
predplaceni. Mate dvé mozZnosti. Prvni moznosti je pouze uloZeni platby, pficemzZz dokument
o predplaceni bude nutné vydavat dodatecné v dalsich krocich. Nebo muizZete pfimo vydavat
ADV, coz je preferovand moznost. TakZe vyberte tuto moznost.

Otevre se nové okno a uvidite, Ze upravujete dalsi dokument. Prehled je témér stejny jako u
proforma faktury, a provedeme stejné kroky. Zactneme sloucenim poloZzek do jedné
agregované polozky zalohy a potvrzenim castky platby. V nasem pfipadé 5000 korun. Vse
ostatni bylo nacteno z ostatnich dokument(i a plateb, takze mlzete jen kontrolovat a
potvrdit data. Pro uloZeni platby a dokumentu vyberte moznost Ulozit, véetné platby. Pokud
zvolite mozZnost Pouze uloZit, platba nebude zaznamendna na uUctu pokoje a skoncite s
proforma fakturou a potvrzenim platby bez zpracovani platby. To vytvofi rozdil v saldu uctu,
ktery bude vyzadovat radné vyreseni. Nasledujici dokument nebude zohledriovat chybéjici
platbu a skondi chybéjici ¢asti zastatku uctu.



FFOED
Zalozni platba by méla mit tfi vstupy v Uctu rezervace. Proforma faktura, platba a dokument
o predplaceni. Posledné vytvoreny dokument by mél byt sdilen s klientem, aby byla zajisténa
spravna platba a manipulace s informacemi. MliZete postupovat stejné jako u proforma
faktury.

Tento postup je vhodny, pokud hotel nepouziva online platebni branu nebo aplikaci Alfred
Concierge. V téchto pfipadech existuje jiny a pohodInéjsi zplisob, jak pozadat klienta o
platbu zalohy nebo rezervacni zaruku. Tuto funkci si prohlédneme v nasledujicim videu.

Uvidime se v dalsim videu.



