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IO 5 - Videoprievodca - Prepis obsahu
videa

Video 6 - Kalendar rezervacii — vytvorenie
rezervacie

Ahojte, vitajte spat v video-prirucke FFOED.

Dnes sa pozrieme na vytvaranie rezervacii prostrednictvom rezervacného kalendara. Ak ste v
inej ¢asti PMS, jednoducho kliknite na ikonu kalendara a skontrolujte jej obsah.

Zacneme kalendarom s jednotlivymi izbami. Rezervaciu mézeme vytvorit tak, Ze vyberieme
datum prichodu. Kliknite a podrzte vybrany ddtum prichodu, potiahnite ho na preferovany
den odchodu a pustite vyber, ked ste hotovi. Pocas vyberu mozZete rychlo skontrolovat jeho
spravnost, pretozZe systém zobrazuje velkost izby v po¢te moznych ubytovanych hosti, datum
prichodu, ddtum odchodu a pocet noci. Su to klti¢ové informdcie pre Uvodnu fazu vytvarania
rezervacie.

Po pusteni vyberu sa zobrazi prehfad v dalSom kroku. SuU tu Styri hlavné karty v rdmci
detailov rezervacie. Prejdime si ich.

Zacneme s detailmi rezervacie, kde su zobrazené datumy rezervacie (prichod a odchod) a
pocet noci, nasledovany voucherom na vrchu obrazovky. Cislo voucheru méze byt nastavené
automaticky v logickom c¢asovom rade, alebo si ho modZete nastavit manualne. Pre
jednoduchsSie operacie sa odporuca automatické pridelenie Cisla voucheru. V Gvodnej faze
vytvdrania rezervacie nemodzete voucher vytlacit ani odoslat, kym nie je rezervacia ulozena.
Tato moznost bude povolena, ked' uloZite rezervaciu.

Pod datumami rezervacie by ste mali nastavit stav rezervacie. PMS je prednastavené na
nastavenie stavu ako volitelny vidy, ked je vytvorena rezervacia. Datum exspiracie je
nastaveny automaticky na zaklade nastavenia systému, ale mdéze byt zmeneny podla
individualnej dohody s klientom. Pri sprave rezervécii mozZete jednoducho zmenit stav na
potvrdeny, zruseny, no-show, iny alebo check-in a check-out neskor. Pri vytvarani rezervacie
cez kalendar je priradena konkrétna izba, ¢o nie je vidy potrebné. V takom pripade mozete
lahko zrusit moznost priradenych rezervacii. Vytvori sa tak plavajica rezervacia konkrétnych
typov izieb.

Pri vytvarani rezervécie pre firemnych klientov pridate Udaje o firme. Je tu Uplny zoznam
firiem, alebo mozZete postupne pridavat nazov, ktory vyhlada databazu firiem. Tuto databazu
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je mozné pristupovat aj cez moznost menu hosti a podmenu Firmy. Ak chyba firma, mozZete
kliknut na zelené plusko. Zobrazi sa dialégové okno s detailmi firmy.

Prva karta je vSeobecny popis firmy. MozZete pridat Uudaje sami, alebo pre miestne firmy
mbzZete pridat registracné Cislo a kliknut na tladidlo ARES. To nacita vietky potrebné udaje z
dostupného registra. Jedine, ¢o budete musiet pridat, su primarne kontaktné Udaje. Na
druhej karte, Pokrocilé, mozZete vybrat firemny tarifny plan, povolit platby faktirou alebo
pridat kdd trhu, ktory sa posledné Casy pouZzival vo vykazoch. Posledna dostupna moznost,
agenturny systém, umozni zamestnancom firmy riadit svoje rezervacie priamo vo vasom
PMS. Na zaciatku sa tato mozZnost neodporuca.

TakZe uloZte udaje o firme a vratte sa k detailom rezervacie.

Ak host priamo nevytvori rezervaciu, mozete pridat kontaktné udaje na kontaktnu osobu,
ktora sa pouziva hlavne pre firemné a tretej strany. MozZete tieZ pridat kédy trhu, aby ste
zosilnili analyticku silu vykazov. Tieto kédy trhu su preddefinované a mozu byt vytvorené a
aktualizované v podsekcii Nastavenia kédov trhu.

Dolna cast detailov rezervécie je venovana priradeniu hotelovych hosti. Ak uzZ klient v hoteli
pobyval, jednoducho vyhladdte v databaze a pridate akékolvek uUdaje o klientovi. Ak nie,
mobzete kliknat na zelené plusko s oznadenim Novy Host. V novom dialdgovom okne
zadavate vsetky potrebné Udaje. Nezabudnite, Ze v ¢ase vytvdrania rezervécie nemusite mat
vSetky potrebné UGdaje a profil zakaznika sa aktualizuje pocas registracie.

Rozsah osobnych udajov je maly v porovnani s komplexnym systémom PMS pouzZivanym v
medzindrodnych hotelovych retazcoch a skupinach. Zacinajic jednoduchymi udajmi ako
meno a priezvisko, kontaktné (Udaje a demografické Udaje by ste mali pridat Gdaje o
dokumentoch a adresach, ktoré pouZivate. Dalej mdiete pridat oznaéenia hosti,
zaregistrovat pocet registracnej znacky auta alebo pridat poznamky. Karticka hosta je
prispdsobend lokadlnym poZiadavkam na zber osobnych ddajov. Po kliknuti na uloZit si
mobZete prekontrolovat profil pre historiu komunikacie a sucasné, minulé a buduce
rezervacie.

Pri sprave hosti na izbe mozete zvysit ich pocet, kym nebude kapacita plne obsaden3, alebo
pridat hosta bez postele. Po zadani mena klienta sa zobrazia Gdaje o segmentdcii, ako aj plan
stravovania, zaskrtavacie policko pre ubytovacie poplatky, dévod nezaplatenia dane a hlavny
cestovny motiv.

Pre zmenu ceny ubytovania prejdite na ucet na vrchu detailov rezervacie a skontrolujte
fakturovanu sumu. Uéet bude pokryty samostatnym videom.

Kliknutim na uloZit vytvorite rezervaciu.

Skvelad praca! Prave ste vytvorili svoju prvu rezervaciu. V dalSom videu sa pozrieme na to,
ako vytvorit skupinovu rezervaciu.

Uvidime sa v nasledujicom videu!
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