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IO 5 - Videoprievodca - Prepis obsahu
videa

Video 16 - Ucétovné dokumenty a vytvorenie
zalohy

Dobry den, vitajte spat vo videovej prirucke FFOED.

Minule sme vytvorili rezervaciu a spravili polozky v ucte izby. Pridali sme nové polozky a
pridali zlavu na ubytovacie sluzby. Tiez sme vytvorili sluzby, ktoré sa poskytuju hostom, aby
sme posilnili vykazovaciu silu akcii recepcie.

Ale pred akoukolvek aktivitou v Ucte izby by ste mali potvrdit rezervaciu a zmenit stav z
mozZnosti na potvrdené. Potvrdenie moézZe byt vykonané len po predautorizécii kreditnej
alebo debetnej karty, platbe zalohy alebo Uplnej platbe rezervacie.

Pozrime sa na mozZnost vytvorenia zalohy bez pouZitia automatizovanych sprav a online
platieb.

Prejdite na kartu Uétu a na dne obrazovky uvidite rozklad uctu na zaklade DPH a celkovu
sumu, ktord ma klient zaplatit. Nemusime celd sumu platit vopred, kedZe klient zaplati len
zaruku/zalohu. Budeme pouZivat casti uctovych dokladov a platby uctu izby. V ramci
Gétovych dokumentov je moiné zvolit niekolko typov dokumentov. Tieto su faktlra,
prijmovy doklad, zalohova faktura, doklad o platbe vopred, kupdon a dobropis. Pre lepsie
porozumenie ich pouzitia tu je strucny popis.

e Faktura sa pouziva ako tradi¢ny danovy doklad pre vsetky sposoby platby a sumy.

e Prijmovy doklad je zjednoduseny dariovy doklad, ktory sa nemusi pouzivat pre vsetky
platby. DPH nie je rozdelend, ale je zhrnutd podla Urovne DPH.

e Zdilohova faktura sa pouZiva ako neuétovny vyzva na zaplatenie zdlohy. Tento
dokument mozno znicit po zaplateni.

e Doklad o platbe vopred je potvrdenie zaplatenej zalohy. Dokument musi byt
vystaveny pri prijati zalohy alebo akychkolvek platbach vopred. Na rozdiel od
zalohovej faktury je ADV uctovny dokument.

e Kupdny je mozné zakupit a darovat niekomu inému.

e Dobropis sa pouZiva ako korektivna faktura na vratenie penazi alebo refundaciu.
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Vsetky dokumenty musia byt sparované s platbami a naopak.

PoZiadajme klienta o platbu zalohy. Kliknite na tlacidlo plus v ramci dokumentov a vyberte
zalohovu fakturu. Otvori sa nové okno s podrobnostami o zalohovej fakture a je tu tri hlavné
Casti, na ktoré sa treba zamerat. Hlavicka sa pouZiva predovsetkym na identifikaciu
dokumentov a odkazy na platbu. MézZete vybrat preferovany spdsob platby a datum
splatnosti. Datum DPH odraZa vnutorné postupy a nemal by ho menit personal na recepcii.
Sekcia zadkaznika zobrazuje Udaje o zdkaznikovi, ktorym méze byt priamo klient ubytovany v
hoteli alebo firma platiadca ucet za firemnych klientov. Ak niektoré udaje chybaju,
dokumenty nemoézu byt vystavené.

Nakoniec uvidite prehlad poloZiek na ucte hotela s moznostou pridania novych poloZiek, ¢o
sa novacikom neodporutda, zluéenia poloZiek a vyber meny. Co sa tyka zalohy, nechceme
platit za jednotlivé polozky, ale za zosumarizovanu zalohu. Preto méZete vybrat tlacidlo
ZIucit vsetko a zlucit vietky polozky do jednej. Existuju niektoré preddefinované moznosti
zlucenia, ale moézZete jednoducho napisat zalohu na ubytovacie sluzby. Potom sa modra ikona
oka pouZiva na zobrazenie podrobnosti. Polozky zahrnuté. Ak chcete, mdZete zmenit sumu
na 5000 CZK jednoduchym kliknutim na sumu v stipci Cena a cely dokument sa prepoéita.

Nakoniec mdZete nastavit novy stav po vystaveni dokumentu, ktory by sa mal zmenit po
zaplateni.

Pred vystavenim dokumentu sa mozZete pozriet na dalSie karty na obrazovke. Dodavatel je
prehlad vasho podnikania, Pokroky ukazuju iné predtym zaplatené zalohy, Platby mézu byt
pouZzité na prepojenie dokumentu s existujucou platbou, DPH a zaokruhlenie ukazuje
rozlozenie DPH a rezervaciu prepojenu rezervaciu. Poznamky sa pouZivaju iba v pripade
pridania informacii pre klienta do dokumentu.

Na dne obrazovky exportujete dokument priamo a poslete ho klientovi. V tomto Stadiu
budete poZiadani o uloZenie dokumentu, ¢o je nevyhnutné. Nevydavajte ADV, inak stravite
platbu. Dokument mézete uloZit vratane platby, ak ta bude vytvorena okamzite.

V tomto stadiu jednoducho kliknite na UloZit.

Prave ste vytvorili poZiadavku na zalohu a mézZete ju poslat klientovi. Pozrime sa na dalsie
kroky v nasledujucich videach.

Co-funded by
the European Union




