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Video 17 - Platba zalohy

Dobry den, vitajte spat vo videovej prirucke FFOED.

Mame rezervdciu s vystavenou zalohovou faktirou na zaplatenie zalohy. Potrebujeme, aby
klient zaplatil stanovenu sumu alebo cely pobyt. V tejto faze klient dostal e-mail s zalohovou
fakturou. Je vyhodné mat preddefinovany Sablénovy e-mail, aby sme usetrili trochu ¢asu
spracovania a vytvorili postup na kontrolu platieb a ozndmenie klientovi o chybajucej platbe.

Po zaplateni zdlohovej faktury vas ¢len timu uUctovnictva alebo financii oznami a bude
potrebné spravovat platbu v systéme a vytvorit potvrdenie o platbe.

Vratte sa k rezerviacii a k zaloZzke G¢tu. Na pravej strane v sekcii dokumentov a platieb uvidite
prehlad platieb. Kliknite na zelené tlacidlo plus a vyberte typ platby. V nasom pripade bola
preferovana platobnd metdda bankovy prevod. Otvori sa nové dialégové okno a zdlohova
faktura sa automaticky nacita. Pre kazdu platbu je potrebné priradit dokument. Vedla
dokumentu uvidite zostavajicu sumu na zaplatenie. TieZ mbZete vybrat typ platby, prijem
alebo vydavok. Potom musite uréit sumu platby, ktord bude preddefinovana, ak bol
dokument predtym vystaveny, a nakoniec mozete zmenit platobni metddu. Ak je potrebné,
je mozné pridat dodatocné poznamky a popisy.

Teraz moézete kliknat na tlacidlo UlozZit. Budete sa spytani, ¢i chcete vystavit doklad o platbe
vopred, na ¢o mate dve moznosti. Prvda mozZnost je iba uloZenie platby, kde budete musiet
doklad o platbe vopred vystavit neskor. Alebo mbzete priamo vystavit ADV, ¢o je
preferovana moznost. Vyberte tito moznost.

Otvori sa novy dialdgovy okno, kde vidite, Ze upravujete dalsi dokument. Prehlad je takmer
rovnaky ako pri zalohovej fakture, a budeme postupovat rovnako. Zacneme zlUéenim
poloziek do jednej zosumarizovanej zalohy a potvrdime sumu platby. V nasom pripade 5000
korun. Vsetko ostatné sa nacitalo z inych dokumentov a platieb, takie mobzete len
kontrolovat a potvrdit Udaje. Pre uloZenie platby a dokumentu vyberte moznost Ulozit,
vratane platby. Ak vyberiete iba mozZnost UloZit, platba nebude zaznamenana v Ucte izby a
skondite so zdlohovou fakturou a potvrdenim platby bez zaplatenej platby. To vytvori rozdiel
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v salde Uctu, ktory bude vyZadovat spravne riesenie. V nasledujucom dokumente sa neberie
do uvahy chybajlca platba a skondi sa chybajicou ¢astou zostatku uctu.

Zalozna platba by mala mat tri vstupy v Ucte rezervacie. Zalohova faktura, platba a doklad o
platbe vopred. Naposledy vytvoreny dokument by mal byt zdielany s klientom, aby sa
zabezpecila spravna platba a manipuldcia s informaciami. MoZete postupovat rovnako ako
pri zdlohovej fakture.

Tento postup je vhodny, ked hotel nepouziva online platobnu branu alebo aplikaciu Alfred
concierge. V tychto pripadoch je k dispozicii iny a pohodInejsi spdsob, ako poZiadat klienta o
zaplatenie zalohy alebo zaruky rezervacie. O tejto funkcionalite sa pozrieme v nasledujicom
videu.

Uvidime sa v nasledujicom videu.
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