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A Giscon Software congratula-se por ter optado pela nossa solu¢do. Tendo consciéncia da importancia desta ferramenta
para o bom funcionamento do seu negdcio, a Giscon Software sabera certamente estar a altura das suas expectativas e
nao deixara de estar atenta as suas necessidades e sugestdes.

Este manual serve de guia de instalagdo do produto, e devera ser utilizado como complemento a formagéo ministrada
durante a instalagdo do mesmo.

Uma vez que contem informagao importante sobre a instalagdo do programa é aconselhavel a sua leitura antes de comegar
a utilizar a instalagao.

No CD de instalagdo encontra-se disponivel uma versao deste manual em formato HTML, a qual podera ser visualizada
com qualquer browser, nomeadamente o Internet Explorer ou o Netscape Navigator.
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Guia de Utilizagao

O Interface Principal

O écran principal da aplicagdo, conhecido por Mapa de Reservas, disponibiliza automaticamente uma viséo geral
sobre o estado de ocupacdo do hotel.

I wHotel - FrontOffice v3.0 CEX

Ficheiros Tabelas Reservas Facturagdo Exploracdo  Utiitdrios  Janelas  Ajuda

’E Tipos Quartos Estado Quartos  ==| < | 0z-01-z005 = | == || [23de230Q. ,T 1;2| 14 |1_;x o | SA| Elv| TR| F+| @| ‘
& & - Tipo Est + |5 01-Jar|d 02-Jai|s 03-Jan | t 04-Jan [g 05-Jan |q 06-Jan |5 07-Jan |s 06-Jar| d 09-Jais 10-Jan [t 11-Jan [g12-Jan |g 13-Jan |5 14-Jan [s A
101 | bwin Limpo M 14 14 14 14 14
I% 102| biny Lirpa - 14 14 1A 1A 1A R
= 103 bwin Ocupado M 1o 14 14 14 14 14 g
# 104 bwin Ocupada - 1102 15K 15/ 14 14 14 14 14 8
10| bwin Limpo M 14 14 14 14 14
201| SUITE Desarrumadn ~ EX 4@ oo
202| SUITE Limpa - 4R 148 &
o 2013 Double Limpar T I@
204| Double Limpo T ag
205 twin owpade 7| 10 10 13 10 10 -
206 bwin Ocupada T 160} 5K 5K
207 | bwin Limpa M 5R 5R w)
208/ bwin Limpo T aé
208 bwin Limpo M 18 18 18 18 18 %
301| SUITE Limpo - #
302( SUITE Limpa T
= 303 ( Double Limpo - LT
304/ Double Limpo T
305 bwin Limpo M 6/ 6R
306/ bwin Limpa v 8R 14
307 | bwin Limpo M 6/ 6R
308/ bwin Limpa T 8R 6f >
308 twin Ocupado M 10} 108} 108} g
< - L
Jan ‘ Fev ‘ Mar I Abr I Mai ‘ Jun Jul ‘ Aga Set ‘ Qut ‘ Mo ‘ Dez I iJ% 2003 ﬁ 2005 | ==
¥123 |demo |<seg 10-01-05> 0 :209 T: twin 02-01-2005-8LTA 5 [e

A Barra de Cabecalho

‘@ Tipas Quartos Estado Quartos  <<| < | oz-01-2005 > | > |EE)| [23de23Q 1 112|1;4|1;x ><><|5p.| DV|TR|F+| 9| |

Botdes

Livro
@I Activa ou desactiva a visualizagéo da barra de botdes do lado esquerdo.

Tipos Quarto
Tipos Quarkos  Permite seleccionar a visualizagéo do mapa de reservas por Tipos de Quartos.
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Estados Quartos
— Permite seleccionar a visualizagdo do mapa de reservas pelo
a5 Factwracso EYFstados dos Duartoz alistar B £ Estado dos Quartos.

<< = 03-01-2000 =

-Jar sty [ 04-Jan |

g Estados Quartos

o | <Todoss
| Desarrumado
— [ Empregada
_ [ Limpo
[T ocupado

Ik Fechar
[Desarrumads = | 44

Data de Hotelaria
02-01-2005 Data actual da aplicagdo. Se se clicar sobre a data, 0 mapa de reservas é recarregado nessa data.

Calendario
F7] Abreum calendario para posicionamento rapido numa data.

Procura
23de230Q. Este espaco no cabegalho permite, directamente a partir do mapa de reservas, efectuar procuras
de hospedes pelo nome assim como pelos nimeros de reservas. Para iniciar a procura, deve-se
IRenatD seleccionar o primeiro quarto do dia que se quer procurar e digitar o nome da pessoa seguido de

Enter. O primeiro quarto encontrado com um hospede com este nome seré assinalado, se néo for
este o hospede pretendido, fazer Enter novamente. A procura é feita por qualquer dos nomes
(Primeiro ou Ultimo). Serve também para mostrar o numero de quartos que estdo a ser
visualizados actualmente.

Tamanhos de Colunas e Linhas
IT 1_,-2| 1_|,-4| E 0 1, 1/2 e 1/4 corresponde a tamanhos standard da grelha do mapa de reservas. O 1/x quando
seleccionado permite personalizar o tamanho das linhas e colunas.

2° Codigo Entidades
ww | Quando definido nas entidades (Agencias, Empresas, Operadores ou Grupos) é possivel visualizar o mapa de
reservas com esse mesmo cddigo. (Consulte a seccdo Tabelas para informagdes em como definir o ¢adigo)

Situagdes Andmalas
ﬂ Quando seleccionado este botdo permite visualizar diferentes tipos de situagdes anémalas (Ex. Reservas
Anuladas, No Show etc.)

Multi Filtro
ﬂ Quando activado permite utilizar vérios filtros a0 mesmo tempo.

Ov (Overbooking)
ﬂ Alterna a visualizagdo do mapa de reservas para Overbooking e vice-versa.
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Assistentes
Assistente (Wizzard) para selecgao automatica de quartos.

Tipo de Selecgéo
tr  Na consulta dos pendentes das reversa, permite visualizar 3 formas de visualizagdo. Toda a reserva, apenas 0
quarto atribuido ou apenas o quarto da reserva.

Tipo de Selecgéo
#/| E-mail on-line. Quando activa, existem novas reservas no e-mail. Se inactivo ndo existem novas reservas no e-mail

A Barra de Botoes (Esquerda)

Botdes
Mensagens

& Abre um écran para manutenc¢do das mensagens do quarto seleccionado.

Achados
Abre um écran para manuteng&o de objectos Achados no quarto seleccionado.

1B | 5 || o

Avarias
5 Abre um écran para manutencdo de Avarias detectadas no quarto seleccionado.

28| pedidos
ﬁ Abre um écran para manutengado dos Pedidos do quarto seleccionado.
Filtro
23 Edita directamente a ficha do hospede da reserva seleccionada sem abrir a ficha de reserva.
=3

Ficha Hospede

Edita directamente a ficha do hospede da reserva seleccionada sem abrir a ficha de reserva.
Mensagem

—q Abre um écran para envio de mensagens a outros postos. Sé disponivel com o software
wCentral.
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A Barra de Botdes (Direita)

Botdes
Allotment
y Botdo para criar um novo Allotment. A
K
.,
Reserva A
fz. Bot&o para criar uma nova Reserva.
Ocupacéo (¥
'y Bot&o para criar uma nova Ocupacao. %
%5
Bloquear -
B Botéo para criar um novo Bloqueio
=
Anular E:
Botéo para Anular Reservas, Ocupagdes e Blogueios. =
Editar
Botdo para Editar Reservas e Ocupagdes. =
J
. . L
Efectivar em Overbooking
(B Botdo para transferir Reservas de Overbooking para o mapa de Reservas e vice-versa.

Mover de Quarto
% Botdo para mover uma Reserva/Ocupacgéo de um Quarto para outro.

Dividir Reserva/Ocupacéo
o, Botéo para separar um ou varios quartos de uma reserva.

Check-In
< Botéo para fazer o Check-In de uma Reserva.

Check-Out
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=

Botéo para fazer o Check-Out de uma Ocupagdo.

Anulacéo de Check-In/Check-Out

4

Facturacéo

&

Telefone

&

Somatério
=

Ocupados

g

Livres

L

Calendario

Botdo para anular a ultima operacéo feita sobre uma Reserva/Ocupacdo. Anula o Check-In ou um
Check-Out e recupera uma reserva que tenha sido anulada.

Botéo para aceder & conta corrente da Reserva, lancamento de pendentes e emissédo de documentos.

Botdo para listar diversas informagfes sobre o registo: as chamadas, limpeza de quartos e
despertares. S6 disponivel com a ligacéo & central telefénica.

Abre uma lista para somar o total de quartos ocupados/livres. Sé funciona em conjunto com o botéo
Livres ou Ocupados.

Usado em conjunto com o Botdo Somatoério, visualiza o total de quartos ocupados por dia assim
como a percentagem de ocupacdo. Quando usado isoladamente, filtra 0 mapa de reservas no dia
seleccionado de modo a visualizar apenas 0s quartos ocupados.

Usado em conjunto com o Botdo Somatorio, visualiza o total de quartos livres por dia assim como a
percentagem de quartos livres. Quando usado isoladamente, filtra o mapa de reservas no dia
seleccionado de modo a visualizar apenas os quartos livres.

Abre um calendario no fundo do mapa de reservas de modo a facilitar o posicionamento num
més/ano.

Pagina 6



sl Guia de Utilizagao - wHotel

Fungoes botao direito do rato

Editar { ... Menu com varias funcionalidades iguais a barra da direita.

Qcupacdo (O
Reserva (R )

OpGao \ Descricao
Editar (...) Edita a reserva seleccionada
Facturacdo ($) Abre o ecran da facturacdo da reserva seleccionada
Ocupacdo (0O) Cria uma nova ocupacdo no quarto seleccionado.
Reserva (R) Cria uma nova reserva no quarto seleccionado
Check—1In (<) Faz o check-in da reserva seleccionada
Check —Out (>) Faz o check-out da ocupacdo seleccionada
Telefone Abre o ecran de visualiza¢do das chamadas telefonicas

Importante: As varias opg¢des do botéo direito do rato sé estdo disponives quando esta é possivel utilizar.
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Os Menus

Menu Ficheiros

Tabelas

Configurar Impressora

Lagin
Mudar Palavra-Chave

Dados da Empresa

Reservas

F12

- Menu com diversas funcionalidades.

Terminar

Opcéo | Descricéo
Configurar Impressora Permite configurar a impressora (Tamanho papel, resolucéo etc.).
Login (F12) Blogueia a aplicacdo, é necessario introduzir a Palavra-Chave.

Mudar Palavra-Chave

Permite alterar a palavra passe do utilizador actual.

Dados da Empresa

Permite editar e alterar os dados do Hotel (morada, cddigo postal etc)

Terminar

Fecha a aplicacéo.

Menu Tabelas

Reservas Menu para acesso as diversas tabelas da aplicagdo para manutencdo das mesmas,
Agéncias permite Criar, Editar, Apagar, Listar Etc. Para aprender a trabalhar com as tabela,
Empresas consulte a seccdo Utilizagdo Tabelas. Para aprender a criar novas fichas, consulte as
GrUpoS sec¢des Ficha Operador/Agencia e/ou Ficha Hospede.

Cperadores

Hospedes

Zonas

Profissties

OpGao | Descricao

Agéncias Abre uma lista da tabela de Agéncias para manutencéo.
Empresas Abre uma lista da tabelas de Empresas para manutencao.
Grupos Abre uma lista da tabelas de Grupos para manutencao.
Operadores Abre uma lista da tabelas de Operadores para manutencéo.
Hospedes Abre uma lista da tabelas de Hospedes para manutengao.
Zonas Abre uma lista da tabelas de Zonas para manutencéo.
Profissdes Abre uma lista da tabelas de Profissdes para manutencgéo.

Menu Reservas

Facturag.

Mapa

no Tutorial.

Might Audit

Fecho do Dia

Opcao

Menu para acesso ao mapa a funcionalidades sobre reservas. Para aprender a fazer a
operacdo Night Audit e Fecho do Dia, consulte a sec¢do Night Audit e Fecho do Dia

Descricao
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Opcéo Descricao
Mapa Carrega 0 mapa de reservas quando este esté fechado.
Night Audit Executa o Night Autit da data de Hotelaria.
Fecho do Dia Executa o fecho do dia (Passa a data um dia para a frente).

Menu Facturagao

M Exploracio  Utilita Menu para acesso a funcionalidades sobre facturacdo, contas correntes e
pendentes.

Directa

Entidade

Abribuigdo de Pendentes
Langamento Pendentes

Cardex
Contas Correntes

Reimpressdn Documentos

Opcéo Descrigéo
Directa Permite fazer facturacdo directamente sem passar por um quarto.
Entidades Permite fazer a facturagdo das agencias de vérias reservas numa so factura.

Atribuicdo Pendentes Abre o écran de atribuicdo de pendentes (Equivalente ao botdo Facturacdo).

Lancamento Pendentes | Permite lancar pendentes em varios quartos/reservas/movimentos sem ter
que usar o botdo facturagdo quarto a quarto. Para aprender a fazer o
lancamento de pendentes, consulte a sec¢do Lancamento Pendentes no
Tutorial.

Cardex Abre um écran para aceder ao histérico de Reservas/Facturagdo de entidades
(Hospedes, Empresas, Grupos, Agéncias e Operadores). Para aprender a
consultar o cardex, consulte a sec¢do Cardex no Tutorial.

Contas Correntes Visualiza os documentos pendentes, e permite efectuar o pagamento dos
mesmos.

Reimpressao Documen. | Permite imprimir qualquer documento (Factura, VD, Recibo, etc.).

Menu Exploragao

mutilitérios Menu para acesso a informacdo (Listagens etc.).
Mapas/Listagens
araficos
Geral
Opcéo \ Descricao
Mapas/Listagens Acesso as diversas listagens predefinidas na aplicagdo ( Policia, SEF,
Diérios, Etc.).
Gréficos Acesso a Gréficos.
Geral Acesso a Mapas definidos pelo utilizador.
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Menu Utilitarios

[N Janelas  Ajuda

Configuragdo
Recados

Gestar
Reinicializacties
Lkilik&rios
Licenciamento

Base de Dados %

Exportacdo Contabilidade

Abrir Empresas

Config Backup
Gerar Backup
Gerar Backup CD

Menu para acesso a diversos Utilitarios

Opcéo Descricao

Configuracéo

Acede a todos os parametros da aplicacdo, assim como a outras tabelas
gue ndo estdo disponiveis no menu Tabelas.

Recados

Acede ao sistema de recados da aplicacéo.

Gestor

Acede ao écran onde é possivel definir os utilizadores e o seu perfil.
Acede ainda a configuracdo de mapas.

Reinicializa¢tes

Acede ao écran onde se pode fazer a reinicializacdo Total ou Parcial de
ficheiros (Tabelas).

Utilitarios

Acede ao écran para fazer recalculos e algumas limpezas.

Licenciamento

Acede ao écran para licenciamento da aplicagdo.

Base de Dados

Acede ao écran para compactar e/ou reparar a base de dados.

Exportacdo Contabilidade

Acede ao écran para exportar informagao para a contabilidade (Infologia).

Abrir Empresas

Permite mudar para diferentes BD

Config Backup

Configuracdo do sistema de Backups

Gerar Backup

Executa um backup de acordo com a configuracdo do backup

Gerar Backup CD

Executa um backup de acordo com a configuracdo do backup
directamente para CD (Necessario ter um gravador de CD)

Pégina 10




sl Guia de Utilizagao - wHotel

Menu Janelas

juda Menu manutengdo das varias janelas abertas.
Maosaica
Zascaka
Rearganizar [cones

Fechar tudo

v 1 Mapa de Reservas
2 Atribuicdo de Pendentes

3 Reservas
Mosaico Organiza as janelas abertas lado a lado.
Cascata Organiza as janelas abertas umas por cima das outras.
Reorganizar Icones Reorganiza todas as janelas minimizadas no fundo do écran.
Fechar Tudo Fecha todas as janelas incluindo o mapa de reservas.
As restantes opgdes sao as varias janelas que estdo abertas, estas podem nao
ser visualizadas mas estdo abertas atrds do mapa de reservas.
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Utilizagao de Tabelas (Listas)

£ Hoszpedes =]

14 4 4 4 ki - £
Frirmeira Anterior Sequinte (ki Irzerir E ditar Recarena I rrprirnir Ewportar
Codiga SabreManme Home T elefane T elemdwel ﬂ
1 Adulto
3 Bebe
z Crianca
500 dfghdfg
463| Abreu José Antdnio Laranjeira TZ1832
347 | ddanero Pablo Sergio Monkero
7 Agostinho 7
473| Aguiar Teresa Amalia Matos Yisira 0933-3267637 J
300{ Alberola Rafael Timoner
12| Alexandre Joagquirm Manuel Pinko 202340
151 Almeida Carlos Alberto Carvalho De 01-4150316
19| Alrmeida Francisco Mira 2895504
380| Almeida Joagquim José PL.Rebela C, de 01-7730194
182 Almeida José Matia
146| Almeida José Pinta De 01-4959166
27| Almeida Luis Miguel Ribeira Toscand 8530311 -
« | f

Sempre que se acede a uma tabela, abre-se uma lista com essa mesma tabela.

Botoes

Primeiro
I 1 Posiciona no primeiro registo da lista.

Frimeiro

Anterior
{ Posiciona no registo anterior aquele em que se esta posicionado.

Aunkeriar
Seguinte
’ Posiciona no registo seguinte aquele em que se esta posicionado.

Seqguinte

Ultimo
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bl

Posiciona no ultimo registo da lista .

Ul ltirni
Inserir
[rizerin
Ultimo
il
E ditar
Recarrega
~a Recarrega (Actualiza) a lista da tabela.
[
Recarega
Imprimir
EE Abre o formulrio de impresséo da tabela.
[rprinie
Exportar
E=portar
Ordenar a Tabela
e (] - r ru
2 Primeira Anterior Seguinte Ulltirna
el
4
£ SobreMome, |
d Editar  F5 Adulta
i Inzenic FB Bebe
2 Crianga
3 Impririr~ F7 dfghdfg
4 Ezportar F12 Jose Antdri
5 - Fablo Sergic
& !
— Z. Ama
| = | Tirno
8 el Alescandre Joaquim Ma
9 151 Pt Carlos Albet
1 ] Almeida Francisco M

Abre uma janela com um formulério em branco para criagdo de um novo registo.

Abre um formulério com os dados do registo seleccionado para alteragéo.

Abre o formulario para exportagdo da informag&o da tabela para varios formatos standard do Windows.

Para ordenar a tabela pelo campo pretendido, seleccionar
0 campo que se pretende ordenar clicando neste, o
campo fica seleccionado (Preto). Clicar no campo com o
botdo da direita do rato, abre um menu pop-up,
seleccionar Ordenar e seleccionar a ordem pretendida.
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Procurar na Tabela

4 4 2 4| [

Primeiro Anterior Seguinte [lltima Irs
Lopes
CapIGa SOBRENOME | MOMI
I 148[Leal Paulo Jorge Rodrigue
I 143|Lebre José Luis Rendas
I 338|Leitdo Tomas Jorge Calheire
I 58| Leitdo Adelino Ce%eira
= 06| Leite Muno MiguelPires Fel
I 363|Lesourd Jean Pierre Aimé Rer
332|Lobo Alberting José Silv
= 106(Lopes
215[Lopes Fernandao Yieira

Filtrar a Tabela

£5 Hospedes

2 4
Sequinte Clltima
|Lupes
CODIGO SOBREMOME

b Maria Jcinka Yarel;
Celso Jose Gadinh
Fernando Yigira

311|Lopes Feui Marpgl Moreir,
457 | Lopes Makalia O Jesus F
330|Lopes Samuel da Silva

179|Lopes Antanio Manuel Ci

No espaco em branco por cima do campo que se
pretende fazer a procura digitar 0 que se pretende
procurar seguido de Enter. Ird ser posicionado no
primeiro registo com os dados digitados.

No espaco em branco por cima do campo que se
pretende filtrar digitar o que se pretende filtrar seguido
de F3. Ird ser filtrada a lista pelos dados digitados.
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Utilizagao de Tabelas (Criacao/Edigao Registos)

Na criacdo/Edicao de um registo abre-se um Formulario.

< < b N o & -~ H X & &

Haspede ;
I 104 IEng _elso Jose Godinho IL::upes

1. Contacto |g. Infarmacties I 3. Facturacao I 4, Observacies I

Maorada : [Famdes I

Localidade : Loures

Cod, Postal @ (2670 Loures

N[N [N

Maturalidade : (PO PORTUGAL
Macionalidade : |PC PORTLIGAL
Telefone ; Telemayel ;
Eax E-rnail :

Nos campos aos quais estd associada uma 22 tabela (Ex. Cod. Postal) pode-se visualizar essa tabela fazendo

clique sobre a seta ﬂ ou premindo a tecla F4. Ai pode-se criar, apagar e alterar os dados da 22 tabela. Pode
também seleccionar o registo cujos dados pretende importar para a 1° tabela e voltar a premir F4, o registo
seleccionado é transferido para a 12 tabela.

Importante: Na insercdo nas tabelas principais (Agencias, Operadores, Empresas e Grupos) e por seguranca
depois de se introduzir 0 nome, se existirem entidades com nomes idénticos, estes sdo apresentados.
Botdes

Primeiro
I ‘ Posiciona no primeiro registo da lista.

Anterior
‘ Posiciona no registo anterior aquele em que se esté posicionado.

Seguinte
’ Posiciona no registo seguinte aquele em que se esta posicionado.
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Ultimo
M Posiciona no ultimo registo da lista.

Inserir
O Grava o registo actual e abre o formulario em branco para criagdo de um novo registo.

Apagar
i Apaga o registo actual e abre o formulario com o registo seguinte.

Gravar
] Grava o registo actual e mantém o registo em edigéo.

Anular
X N&o grava as alteraces feitas no registo desde a ultima operacéo de gravar.

Imprimir
Abre o formulario de impresséo da tabela.
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Ficha de Reserva/Ocupacgao

Na criacdo/Edicdo de uma reserva abre-se um Formulario.
Separador Informacgdes

Visualiza e faz a manutengao das informagdes gerais da reserva.

MNe : ERREN Estado : Reservado Data Req. : 06-01-2005 15:37;01 Utilizador : demo
1. Informagdes ]g. Ocupacio ] 3, Motas ]
Datas @ .
Check-In : Moites 1 Check-Out Epoca : Corfirmado :|—| . =l |
05012005 El|sab | 2 —[i0012005 El|g [FpocaBaixa v Sinal Pedido 1| 0.0
Woucher MO : |
Mercado : | | j Yalor Voucher : | 0.00
Fronteira | | ﬂ Extras :
Entidades b ki | Qi | Exia |8
Cperador | | j
Agencia : | | j -
Empresa : | | j Bl =
Grupo | | j < 3
Facturacao Informacdes
Mu:udalidau:lle '|P.LOJ |Alu'amento j Alotmen H7
- . ' ! — Adultes : & Criangas 10 EBebés: o [}5
Precario :|F‘B |Pre;ériu:u Balcdo ﬂ Cllkirma Might Audit
MernoEcrd [ @Grava Chave| Calcular‘ Imprimir| Q Gravar | x Fechar |

NP NUmero da reserva. O numero da reserva € atribuido automaticamente pela
aplicagdo. Quando esta a criar uma nova reserva aparece a informagéo “Nova” o
numero s6 ¢ atribuido quando gravar a reserva.

Estado Campo automatico que informa o estado da reserva (Reservado, Ocupado,
anulado, etc).

Data Reg. Campo automatico que informa a data e a hora da ultima alteragdo feita na
reserva.

Utilizador Campo automatico que informa o ultimo utilizador que gravou a reserva. Se se

clicar sobre o utilizador pode também visualizar informag&o sobre outras
operagdes da reserva.
Data de chegada do hospede.

Data Check-In

Noites NUmero de noites que o hospede ira ficar.

Data Check-Out Data de saida do hospede.

Epoca Epoca em que se enquadra a reserva relativamente a data.

Mercado Tabela auxiliar livre para mapas estatisticos sobre como é que os hospedes
tomaram conhecimento e contactaram o hotel (Ex. Telefone, Agencia, Revista
etc).

Fronteira Tabela auxiliar para preenchimento do mapa da policia.

Operador Tabela auxiliar do operador que fez a reserva.
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Agéncia Tabela auxiliar da agencia que fez a reserva.

Empresa Tabela auxiliar da empresa que fez a reserva.

Grupo Tabela auxiliar do grupo que fez a reserva.

Modalidade Tabela auxiliar com a modalidade da reserva (Ex. Pensdo completa, Meia
Pensao efc).

Precario Tabela auxiliar com a definicdo dos pregos por quarto.

Confirmagéo Data e hora a que a reserva devera ser confirmada. Se néo for confirmada a
aplicagdo emite um aviso nessa data/hora. Se for confirmada, activa a check box.

Sinal Pedido Campo para informag&o sobre o valor do adiantamento caso exista.

Voucher N° Numero do voucher do hospede.

Valor Voucher Valor do voucher do hospede.

Extras Lista ligada a tabela auxiliar para informagéo de extras nos quartos. Estes extras
serdo langados automaticamente por dia com a operagao Night-Audit.

Informagdes Informagdo sobre o Numero do Allotment, caso exista, numero de adultos,
criangas e bebes da reserva, assim como a data do ultimo Night-Audit.

Separador Ocupacéo

Visualiza e faz a manutengao dos quartos da reserva assim como os hospedes por quarto.

[ Reservas E]lil EJ

Ne : 4 @ Estado : Reservado Data Req. : 29-10-2005 21:57:38 Utilizadaor @ demo
1. Informacfes 2. Qcupagdo l 3. Motas ]
4, Quartos atribuidos ; 4 lg, Rooming Lisk ]
Quartc | Descricio | Tipo | # | CondigBoEspecial | Walor | Sugerido | Obs [C | -
|| 305 - Quarto 305 TWIN - 0.00 49,355 [
306 - Quarka 306 TWIN - 0.00 49,35 B
|| 307 - Quarto 307 TWIM ... 0.00 49,35 N
|| 308 - Quarto 303 TWIM ... 0.00 49,35 N
» |—
N l_
-
| l_
| l_
| [
| [
u "
Haspedes do Quarto <305 :
| Maome | Otd |H.PA. [ Local P.A | Dsprtr | Matricu] Lugar | {}s
\p| 348 .. Miranda, José Augusto Da Cos 1= -
|| 1 ..., Adulko 1 -
. . : w
Verno Ecrd: [ [%]]Grava Chave| Calcular‘ Imprimir| = Gravar | X Fechar ‘
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Quartos Atribuidos

Faz a manutengao dos quartos da reserva.

Campo Descri¢ao

Quarto Lista dos quartos da reserva

Descrigdo Descricéo dos quartos da reserva.

Tipo Tipo de quarto.

# Tabela de condigdes especiais. Cdigo da condi¢éo especial.

Condicao Especial

Descri¢éo da condicio especial.

Valor Valor manual para o prego diario do quarto. Se preenchido, a tabela pregario é
ignorada.

Sugerido Preco do quarto que ira ser utilizado se o campo valor n&o for preenchido.

Obs Observagdes especificas do quarto.

C. Selecgéo de quarto(s) para gravar chave de quarto

Hospedes do Quarto <???7>

Faz a manutengéo dos hospedes por quarto.

Campo Descri¢ao

# Tabela de hospedes. Codigo do hospede.

Nome Nome do Hospede.

H.P.A. Hora do pequeno almogo.

Local P.A. Local do pequeno almogo (Sala, Quarto).

Dsprtr Hora de despertar.

Matricula Matricula do automével na garagem.

Lugar Lugar do automovel na garagem.
Rooming List

Visualiza a lista de hospedes por quarto e imprime o Rooming List.

1, Informactes 2. Ocupacdo ] 3. Motas ]

4, Quarkos atribuidos : 4 5. Rooming List @ & l

Estado : Reservado Diaks Req, @ 23-10-2005 21:57:38 Ukilizador @ derma

348 Miranda, José fugusto Da Coska

Miguel, Carlos de valle E{' Remayver

—

206

—

499

—

252

—

, Adulko

, Adulko

Pena, Maria del Carmen Pena

, Adulko

Rodrigues, José Iidio Alexandre

, Adulko

Hézpede Criar

%

VernoEcrd: | @Grava Chave| Calcular| Imprimir| E Gravar ‘ x Fechar |
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Separador Notas

Visualiza e faz a manutengao de informagéo para os varios sectores do hotel.

N ; 6 3, Estado : Reservado Data Reg, : 06-01-2002 15:37:01 tilizador : demo

1. Informacties ] 2. Ocupacdo 3. Motas l

Chservacdes :

Facturacdo ;

Confirmacdo :

Limpeza

Cor [~ Esta reserva & uma oferta

WernoEcrd [ Calcular | B Iprimir | H cravar | i

Campo Descri¢ao

Observagbes A informacg&o deste campo é visualizada sempre que se edita a reserva.
Facturagao A informagao deste campo é visualizada sempre que se abra a atribuigdo de
pendentes desta reserva.
Confirmagao A informac&o deste campo é impressa no fax modelo de confirmacao da reserva.
Limpeza A informac&o deste campo é impressa no mapa de andares.
Esta reserva é uma oferta Quando seleccionado, 0s movimentos so gerados com valor zero.
Cor Permite atribuir uma cor a reserva
N&o utiliza Pregos ... Quando seleccionado, néo utiliza pregos diferentes no fim de semana.
BotoGes

I Abreum calendario
Abre a tabela associada.
= Na lista a partir do registo seleccionado, altera todos os outros para o registo seleccionado.

Abre o cardex (informagao relativa a reservas e facturagéo) da entidade seleccionada.

Abre uma visualizagdo rapida da tabela associada.

[ Regras Facturaggo Permite definir regras para atribuigéo automatica de pendentes.
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@ v Chave| Grava a chave para o quarto seleccionado em “C.”

Calcular De acordo com os dados da reserva, calcula o valor minimo que esta tera.

Trnpririr Dependendo do separador que estiver seleccionado imprime informagao da reserva.

3 cravar Grava a reserva e fecha o formulério.
X Fechar Fecha o formulario sem gravar.
Teclas

F4 Quando posicionado num campo com uma tabela associada, abre uma lista com essa mesma tabela.

F7" " Imprime a ficha de reserva. Tem a mesma fungéo que o botao

F8 Grava as alteragdes da reserva. Tem a mesma fungéo que o botéo @I

F10  Calcula o custo minimo da reserva. Tem a mesma fungao do botdo .
F11  Quando posicionado no campo “#” (cddigo hospede) no separador “Ocupacéo” abre a ficha do hospede.

F12  Abre o cardex (informagao relativa a reservas e facturagao) da entidade seleccionada.Tem a mesma fungdo do
botao B,
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Ficha Bloqueado

Na criacdo de um bloqueio abre-se um Formulario.

s Quartoz Bloqueados MmE B

Diata Reqisto @ 10-03-2001 23:23:41 Ltilizador ¢ demao ‘

Informacdes |

~Petiodo ; okiva |
De :[07-01-2000 T5| & :fo7-01-2000 T ’_i;intar ¥ |

Quarto | Descicdo | Tipo | De | &, | Mativo -
I3 208 - Quarto 208 Ewin 07-01-200'= 07-01-200'= | Pinkar

- -

- -

- -

-

B - = -
4 | »

Imprimirl EGravar | x Fechar |

Campo Descri¢ao
Data Registo Campo automatico que informa a data e a hora do registo do bloqueio.
Utilizador Campo automatico que informa o ultimo utilizador que gravou a reserva. Se se

clicar sobre o utilizador pode também visualizar informacdo sobre outras
operagdes da reserva.

Periodo de ... A Periodo de bloqueio do quarto.
Motivo Campo para introdugdo do motivo do blogueio.
Lista Informagao do(s) quarto(s) bloqueado(s) (Numero, Tipo).
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Ecran Atribuigdo de Pendentes

Na edicdo de atribuicdo de pendentes abre-se um formulério que permite criar, editar e remover pendentes assim como
atribuir os varios pendentes as varias entidades da reserva de forma automatica ou manual.

Atribuicao de Pendentes
Reservano:| 16 G (2 Check““&g;;_”éf:ﬂuﬂa_?;_329553 Estado : Check-In Utlizador : demo | 2y | (3
Pendentes : 0/2 Ll Mu:uwm:ntn;: erio [0 [Preso U] Dat I |U1[ ﬂ
Tipo Movimento | GOtd [Prego Unit.|  Data  [DJ Qi | LBarlpD il . rTQSDDDnDIﬁ D?—DizaDDD D#
| | Alojarmento #203 1 9,900,000 07-01-2000 O | 203 Dc ! ' 2
- Alojamento #204 1 9,900.00 07-01-2000 Cr 204 D
>
r
= > |
! << |
Lot
=R |
&,
1 »
. ., Déb, ¢ 1,500.00 Créd, : 0.00 Saldo : 1,500.00
D&, : 19,500.00 Créd. ¢ 0.00 Saldo ¢ 19,800.00
[ Inserir Editar Fepartir 21 farupar | oe NE =1 E: <52 Electrofrioar I
= ™ Wer no Ecré fPendentesl Extracto | Docurnentos | E aravar | x Fechar |
Cuarko ; _l - - gade g _I
T. Qrt. ¢ j alar 0.00 Quarta :I I Héspede :I l I}':
T, Mav, : j =i |Ei|trar iml

A Barra da Esquerda

E visualizada fazendo clique sobre o icone @ Executa vérias operagdes sobre a reserva.
Edita a reserva associada.

Executa a operagao de Night-Audit para a reserva associada na data de hotelaria.

iy E

Permite importar pendentes néo atribuidos de outra reserva.

r
! r Executa a operagédo de Night-Audit para a reserva associada em relagdo a todas as noites da
o
reserva.
i
(A
Y

7 Permite alterar a época dos pendentes seleccionados.
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= Quando activo permite fazer o check-out da reserva.

A Barra da Direita

E visualizada fazendo clique sobre o icone @ Exetuta varias operagdes sobre as contas.

K Cria uma nova conta para facturagao.

i
ﬂ Remove uma conta de facturag&o. ﬂ
= Agrupa varias contas de facturagao.

2

A Barra do Fundo

E visualizada fazendo clique sobre o icone E Serve para selecionar o registo utilizando diversos filtros, ou para posicionar
numa dada conta. Depois de digitar o filtro premir a tecla F3.

Quarko : _I :I - - Egﬂede g _I
T, Crk, | Malar: 0,00 Quarka :I I Hispede :I | ];}v:
T. Mav. j = |

Campo Descri¢ao

Quarto (Esquerda) Campo para filtrar os pendentes por n° de quarto.
Campo para filtrar os pendentes por data.

Hospede (Esquerda) Campo para filtrar os pendentes por codigo hdspede.

T.Qrt. Campo para filtrar os pendentes por tipo de quarto.

Valor Campo para filtrar os pendentes por valor.

T. Mov Campo para filtrar os pendentes por tipo de movimento.

Quarto (Direita) Campo para posicionar na 12 conta do quarto ...

Hdspede (Direita) Campo para posicionar na 12 conta do héspede ...

Botdes

Visualiza/esconde as barras da esquerda e direita.

Visualiza/esconde a barra do fundo.

Visualiza a lista de reservas.

Actualiza (refresh) os dados da janela.

Passa os pendentes seleccionados (atribui) para a conta actual. Se nenhum pendente estiver seleccionado
passa todos os pendentes. Se nenhuma conta estiver criada, automaticamente é criada uma conta.

Passa 0s movimentos seleccionados (desassocia) para pendentes. Se nenhum movimento estiver
seleccionado passa todos os movimentos.

FE@I& 5| B
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= Passa os pendentes (atribui) para as respectivas contas utilizando as regras de facturagao definidas na ficha
da reserva. Se alguma das contas nao estiver criada, automaticamente é criada a conta.

[ Inserir Insere um novo pendente manualmente.

Editar Edita o pendente seleccionado.
Repartir Converte um pendentes em varios utilizando diferentes regras de divisdo: quantidade, percentagem
—= 1| ouvalor

B A Converte os varios pendentes seleccionados (todos do mesmo tipo) num Unico pendente.

i

Permite visualizar todos os movimentos, facturados e ndo facturados. Os facturados sdo visualizados com a
™ !
cor cinza.
MF Permite visualizar apenas os movimentos n&o facturados. Os ja facturados ndo s&o visualizados.
Permite visualizar a conta seguinte.
=
Permite visualizar a conta anterior.
=1

Abre uma lista com todas as contas ja criadas.
0. 206 . H: <Z454 > Barata, José Pedro ...

 Pendentes | Imprime uma lista com todos os movimento atribuidos e ainda mao facturados.

Exkrachn | Imprime um extracto da conta actual.

T | Passa para 0 écran de emissdo de documentos com dos dados da conta actual.

I cravar Grava todas as alteragdes feitas (atribuigdes).

Fecha a janela de atribuicdo de pendentes sem gravar as alteragdes (atribuigdes).

x Fechar
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Ficha Operador/Agéncia/lEmpresa/Grupo

As fichas de Operador, Agéncia, Empresa e Grupo sdo todas idénticas variando apenas o tipo de entidade.

Separador Informacdes

f@ Ficha de Agéncias

M 4 » M D T a "
Agéncia :
|9 I_ |Car|su:|n ‘Wwagonlit, Travel

L. Infarmacfies ]g. Facturacdo I ] 4, Precérios ] 5, Obs, ]

Morada: |P.venida da Liberdade n° 85

Localidade: |Lis|:u:ua

Céd, Postal: [1250 Lisboa

Zona: | | j
Marionalidade: |P0 |PORTUG.¢\L j
Contacto: | =B

Cargo: I—

e Contr,: W
Telefone 1: W Telefone 2: ’—
Ean: IW Telemdyel: ’—
=

E-mail: |
Tipo de Entidade:l | ﬂ

Cardex de Reservas e Yendas

[ Reqgisto usado por defeito

Campo \ Descricao

Agéncia Campo automatico sequencial com o codigo da entidade, no exemplo é de uma
agéncia.
Campo com 3 digitos para iniciais da agéncia. Este campo pode ser visualizado
no mapa de reservas através do botéo ) que se encontra na barra de cabegalho.
Nome da entidade, no exemplo é de uma agéncia.

Morada Morada da entidade.

Localidade Localidade da entidade.

Caod. Postal Cadigo posta da entidade. Esta associado a uma sub-tabela.

Nacionalidade Nacionalidade da entidade. Esta associado a uma sub-tabela.

Contacto Pessoa de contacto na entidade.

Cargo Cargo da pessoa de contacto.

N° Contribuinte Numero de contribuinte da entidade.

Telefone | Telefone principal da entidade.

Telefone Il Segundo telefone da entidade.

Fax Numero de fax da entidade.

Telemovel Numero de telemovel da entidade ou contacto na entidade.

E-mail Endereco do correio electronico da entidade.

Tipo Entidade Caracterizacdo da entidade. Est4 associado a uma sub-tabela.
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Separador Facturagéo I:

[@ Ficha de Apéncias

M 4 » M O & a o
Agéncia :
| 7 |Bem Windo Tours
1. Informactes 2. Facturagdo I ]i. Precarios ] 5, Obs, ]
Informacdo por Epoca @
Epocas | Comissdo (%) | PrazoRelease |
| |Epoca Alta 10,00 0,00
| |Epoca Baixa 10.00 0,00
| |Epoca Méadia 10,00 0,00
Moeda Facturagdo :|E|_|R Euro j
Cond, Pag.: | j Desenho: 1
Eacturacdo: | j Isenta de Iva: [
Lirite de Crédito: [w 0,00
Banco ; | | j
M.LE. :| Contab, :
Bairro Fiscal : | |
| Registo usado por defeito
Campo Descri¢ao

Alta (Comissdes Epoca)

Percentagem de comissdo da entidade na época alta.

Média (Comissao Epoca)

Percentagem de comissdo da entidade na época média.

Baixa (Comisséo Epoca)

Percentagem de comissao da entidade na época baixa.

Alta (Prazos Release)

Espaco de tempo em dias para libertar quartos de Allotments na época alta.

Média (Prazos Release)

Espaco de tempo em dias para libertar quartos de Allotments na época média.

Baixa (Prazos Release)

Espaco de tempo em dias para libertar quartos de Allotments na época baixa.

Moeda Facturagao

Moeda para a facturacdo da entidade.

Cond. Pag. Tabela auxiliar com as condi¢des de pagamento da entidade.

Desenho Numero do desenho do documento da entidade definido na tabela Documentos.

Facturagdo Tipo de facturagdo. Campo ainda nao utilizado, meramente informativo.

Isenta de IVA Quando seleccionado a entidade ficara isenta de IVA.

Limite de Crédito Quando activado limita o crédito da entidade ao valor digitado.

Banco Tabela auxiliar com o banco com que a entidade costuma trabalhar.

N.L.B. NIB (NUmero de Identificacdo Bancaria) da entidade.

Contab. Numero da entidade na contabilidade. S6 € utilizado se se pretender exportagéo
para a contabilidade.

Bairro Fiscal Cadigo do bairro fiscal da entidade.
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Separador Precérios

f@ Ficha de Agéncias
M 4 » M D @ >

Bgéncia ¢

| 7 I_ |Bem Windo Tours

1. Infarmactes ] 2, Facturac8o1 4. Precérios ]5. obs, ]

Data Inicio Data Fim  |Precario| Release .

31-12-z2002

Campo Descri¢ao

Data Inicio Data de inicio de validade do precario
Data Fim Data de fim de validade do precéario
Precarios Codigo do pregario

Release Prazo de Release para este precario
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Ficha Hospede

Separador Contacto

[ Ficha de Hospedes

E)oX]

M 4 » M O & a o
Hispede
| 473 | |Teresa Amalia Matos Yieira |.¢\guiar
1. Conkacto l 2. Farturacso ] 3. Chservacfies
Morada |Mazedo
Localidade : |Mon;§o
Cad, Postal : |495EI Mong o
Zona: | | j
Naturalidade : |PO |PORTUGAL |
Nacionalidade : [P0 [PORTUGAL =l

M2 Contrib,

Telefone 2

Telemawel :

E-rnail
Eskado Civil
M2 B.1./Pass.

Local Emiss3o

Profissdo

—

Telefone 1 : |0933-82587687
; Telefone 3
Fax:

3|
i |Casado -

: |Lisboa

Data Masc, : |03-04-1955 15
1 |B-3465180 Data Emissdo : [02-02-1959 15
Yalidade : [0z2-01-1995 15

=

| Portador de Deficiéncias

[ cConfirmar Dados |

=

Campo Descri¢ao

Hoéspede Campo automatico sequencial com 0 numero do hospede.
Titulo do hospede, ex: Eng., Dr, etc.
Nome do hospede.
Apelido do hospede. E importante que o apelido esteja separado do nome para
facilitar a procura.
Morada Morada do hospede.
Localidade Localidade do hospede.
Cod. Postal Tabela auxiliar de cddigos postais. Cédigo postal do hospede.
Zona Tabela auxiliar de zonas.

Naturalidade

Tabela auxiliar de paises. Pais da naturalidade do hospede.

Nacionalidade

Tabela auxiliar de paises. Pais de nacionalidade do hospede.

N° Contribuinte N° de contribuinte do hospede.

Telefone 1 Numero de telefone do hospede.

Telefone 2 Segundo numero de telefone do hospede.

Telefone 3 Terceiro numero de telefone do hospede.

Telemovel Numero de telemovel do hospede.

Fax Numero de fax do hospede.

E-mail Endereco de correio electrénico do hospede.

Estado Civil Tabela auxiliar de estados civis. Estado civil do hospede.
Data Nasc. Data de nascimento do hospede.
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Campo

Descri¢ao

N°B.l./Pass.

Numero do bilhete de identidade ou passaporte do hospede.

Data Emissao

Data de emisséo do bilhete de identidade ou passaporte.

Local Emissao

Local de emisséo do bilhete de identidade ou passaporte.

Validade Data de validade do bilhete de identidade ou passaporte. Quando deixado em
branco considera-se vitalicio.

Profissdo Tabela auxiliar de cddigos de profissdes. Profissdo do hospede.

Portador de Deficiéncias Informa se 0 hospede ¢ portador de deficiéncias.

Confirmar Dados Imprime uma ficha de hospede

Separador Facturacéo

f@ Ficha de Hospedes

EoX

M 4 » M DO & a [ "
Hispede :
| 473 | |i|'eresa Amalia Matos Yieira |.ﬁ.guiar
1. Contacko 2. Facturagdo ]3 Ohservardes ]
Situacdo - C. Pag. :| j
L. Crédito ; v 0,00 Desenho: I_l
Tipo de Entidade : | | ﬂ
Precario Acordado | | j
Empresa : | | j
Moeda : |EUR |Euro j
Descontos
Epocas Diesconto (%)
| |Epoca Alta 0.00
| Epoca Baixa 0,00
| |Epoca Madia 0,00
< >
Cardex de Reservas e Yendas

Campo Descri¢ao

Situagédo Situacdo do hospede (Adulto, crianga, bebe ou incognito). Quando deixado em
branco é considerado adulto.

Des. Numero do desenho de documento definido na tabela de documentos.

C. Pag. Condigbes de pagamento do hospede.

L. Crédito Quando activado limita o crédito para o valor digitado.

Tipo de Entidade Tabela auxiliar de tipos de entidade. Tipo de entidade do hospede.

Precario Acordado Tabela de precos acordada com o hospede. Sempre que se fizer uma reserva
para este hospede, este precario sera sugerido.

Empresa Tabela de empresas. Empresa a que 0 hospede pertence.

Moeda Moeda de facturagdo do hospede.

Cardex de Reservas e... Abre o cardex (histérico) do hospede.
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Separador Observagoes

[@ Ficha de Hospedes E“:,@
M 4 » M Db T a =
Hispede :
| 473 | |Teresa Amalia Matos Yieira |.ﬁ.guiar

1. Contacto ] 2. Facturacdo 3. Observagdes

Ohs:

Achados :

Campo Descri¢ao

Obs Observagdes do hospede
Achados Informagao sobre objectos achados
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Tutorial

Navegar no Mapa de Reservas

A navegagao no mapa de reservas pode ser feita com as barras de deslocagao ou com o teclado com as teclas tradicionais
(setas, PgUp, PgDn, Home, End, etc). No entanto, por questdes de desempenho, o mapa de reservas esta configurado para
uma visualizagdo de 45 dias, 15 dias anteriores a data actual e 30 dias posteriores a essa mesma data, para se posicionar
noutras datas poder-se-ao utilizar diferentes botdes:

e.abre um calendario ond.e.pode |nd|ca.r oano,oméseo .. . I—_Ijaneim [[zo00 = = »»
dia onde se pretende posicionar. Depois de seleccionar o

ano, 0 més e o dia, basta fazer duplo clique sobre o dia e
automaticamente ficara 14 posicionado.

O bot&o do calendario encontra-se na barra de cabegalho | et n Re e R e e g T ]|

dam | sE0q | ker | qua | Ui | SEX | zah |
1

2 3 4 g £ 7 g

9 10 11 12 13 14 15

16 17 15 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

O botao de calendario encontra-se na barra da direita e quando activado visualiza uma barra com um calendario

onde se pode faciimente seleccionar 0 ano e 0 més pretendido.
Jan | Fev I Mar I Abr I IMai I Jun I Jul I Ago I Set I ok I o I Dez | << 11999 2000 |20I31 I = ”‘

Para posicionar, basta seleccionar 0 ano e depois 0 més, automaticamente é posicionado no dia 1 do més
seleccionado.

me-ni-2ong | A data de hotelaria que se encontra na barra de cabegalho também é um botéo e se se clicar sobre ela,
automaticamente a aplicagdo posiciona-se nessa data.

Criar Reservas

Com o botdo direito do rato

1° Posicionar 0 mapa de reservas na data/quarto pretendido.
2° Clicar no botéo direito do rato na data/quarto pretendido

3° Seleccionar a opgio BEEEERENIES)

Com a barra da direita

1° Posicionar o mapa de reservas na data/quarto pretendido.
2° Clicar no botéo ﬂ, este fica seleccionado e abre-se uma janela de verificag&o.

3° Seleccionar clicando na grelha na(s) data(s)/quarto(s) que se pretende fazer a reserva.
4° Clicar no botédo ﬂ novamente para terminar a selec¢do de data/quarto, a ficha de reserva abre.

5° Preencher os dados da ficha de reserva e gravar.

Para fazer uma reserva, pode utilizar o rato fazendo clique sobre o botéo ﬂ, ou entdo, o teclado premindo a
tecla “R”. A seleccdo da(s) data(s)/quarto(s) pode ser feita com o rato, ou com o teclado premindo a tecla
“ESPACO”.
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Depois de se posicionar no mapa de reservas, seleccionar o botdo ﬂ. O botéo fica
seleccionado e abre-se uma janela que permite visualizar os quartos que estdo a ser
incluidos nesta reserva conforme estes vao sendo seleccionados assim como a

quantidade de quartos.

Conforme selecciona os quartos, estes ficam com a indicacdo “Nova”, o numero da
reserva sO sera atribuido quando gravar. Uma reserva tem obrigatoriamente a

mesma data de inicio e fim para todos os quartos.

Para terminar a seleccdo de quartos, fazer clique novamente no botdo ﬂ
automaticamente abre-se a ficha de reserva para preenchimento dos restantes dados,

Quarkos

204
E05

MNova /M Mova

esses dados podem ser preenchidos nesta altura ou posteriormente, mesmo depois

; ' M M
de se fazer o Check-in. ovaR
Criagdo de Reservas com o Assistente
1° Clicar no botdo do assistente , 0 écran do assistente ¢ visualizado.
2° Preencher as datas de check-in, check-out e n° de noites:

£y Assistente de Reservas M= 2
—Pardmetros ;
Data Check-In : [07-01-2000 15i
Me Moikes : 2 =i
Data Check-Out : |09-01-2000 15i Carregar |

Cwarkos livres par Tipo de Quarkno

Tipo Quarto | Descricdo | Disp. | &Coup, |

| oB OB 4 0
|| Double Diouble 2 2
7| buwin Euain 11 1
| |SUITE Suite 1
4 Totais : 20 7

Wer no Ecrd 1 [V Irnprinnir |  criar Reserval X Fechar |

Campo Descri¢ao

Data Check-In Data de check-in da reserva.

N° Noites Numero de noites da reserva.

Data Check-Out Data de check-out da reserva.

Carregar Carrega o n° de quartos disponiveis para as datas seleccionadas.
Tipo de Quarto Tipos de quarto da unidade hoteleira.

Descricdo Descrigao dos tipos de quartos.

Disp. N° de quartos disponiveis nas datas seleccionadas.

A Ocup. Quartos a ocupar pela reserva.

3° Seleccionar o botdo . Automaticamente o numero de quartos disponiveis é carregado.
4° Digitar o numero de quartos pretendidos.
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5° Seleccionar o botdo Ml. A reserva é criada.

Editar Reservas

Com o botéo direito do rato

1° Posicionar o mapa de reservas na data/quarto pretendidos
2° Fazer cligue no botdo direito do rato na reserva a editar
3° Seleccionar a opgao MEELERENS!

Com a barra da direita

1° Posicionar o mapa de reservas na data/quarto pretendidos

2° Fazer clique no botdo J (editar reserva), este fica seleccionado.
3° Seleccionar clicando na grelha na reserva pretendida, automaticamente a reserva € editada.
4° Alterar os dados da ficha de reserva e gravar.

Para editar uma reserva pode utilizar, o rato fazendo clique sobre o botdo J ou entdo, o teclado premindo a

[T

tecla “.

Alterar Datas Check-In/Check-Out

1° Editar a reserva pretendida.
2° Alterar a(s) data(s).
3° Gravar a reserva.

Nal~ ficha de reserva no _separadot “Informagdes” 1. Iffarmacdes | 2. Ocupago | = 3 Nntasl
estdo os campos com a informacgdo das datas de

Check-In e Check-Out, basta alterar estas dadas el | )
para mover toda a reserva. A verificacdo quanto a T Mﬂ'tell Check-Out :
disponibilidade das datas seleccionadas 6 & feitana | |05-01-2000 Bl qua | 2 =5 Jov-01-z000 B sex

gravacéo da reserva.

Inserir/Remover Extras

1° Editar a reserva pretendida.
2° Inserir ou remover o(s) extra(s).
3° Gravar a reserva.

Na ficha de reserva no separador “Informagfes” na seccdo “Extras”, Exfras:

existe uma lista onde se podem definir os extras que fardo parte da # | Otd | Extra a
reserva. Para isso basta digitar o codigo do extra no campo #,a | | CEx &) 1.0) Cama Extra
quantidade e ainda o quarto, no caso de varios quartos na mesma |I| |

reserva. Os extras serdo facturados diariamente. L
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Inserir/Remover Quartos

1° Editar a reserva pretendida.
2° Inserir ou remover o(s) quarto(s).
3° Gravar a reserva.

Na ficha de reserva no separador “Ocupacdo” na seccdo
“Quartos atribuidos”, esta a lista dos quartos da reserva. Para
inserir basta digitar o numero do quarto que se pretende no
campo quarto.

Para remover, seleccionar o quarto pretendido e premir a tecla
“Delete”.

Inserir/Remover Hospedes

1° Editar a reserva pretendida.
2° Inserir ou remover o(s) hospede(s).
3° Gravar a reserva.

Na ficha de reserva no separador “Ocupagdo” na seccao
“Hospedes do Quarto ...”, esta a lista dos hospedes da
reserva.

Para inserir, primeiro é necessério seleccionar o quarto na
lista de quartos de forma que no titulo da secgéo apareca o
numero do quarto entre aspas (Hospedes do Quarto <205>),
depois basta digitar o numero do(s) hospede(s) para esta
reserva.

Cada hospede s6 pode ser atribuido uma vez em cada
reserva, os hospedes séo distribuidos por quarto, logo se se
seleccionar um quarto diferente os hospedes mudam.

Se for necessario criar novas fichas de hospede pode-se usar
a tecla F11 para abrir directamente a ficha de criagdo do
hospede. Esta ficha inclui um novo campo a seguir ao ultimo
nome do hospede que é o quarto. Se preencher este campo
com o numero do quarto em que o hospede vai ficar nesta
reserva, automaticamente este é atribuido a esse quarto. No
exemplo o0 hospede que esta a ser criado ira ficar no quarto
204,

Para remover, seleccionar o hospede pretendido na lista e
premir a tecla “Delete”.

1. Informagfes 2. Ocupagdo |l1}“ 3. Mokas I
4, Quartos akribuidos @ 2 |§, Rooming List |

Quarte | Descricio | Tipo =]
204 L | Quarko 204 Diouble

205 . Quarko 205 kwin

4, Quarkos atribuidos § 2 Ig, Fooming Lisk |

Quarte | Descrigio | Tipo

204 L. Quarko 204
B 2050

Couble

Cuarko 205

Hospedes do Quarto <205= ;
| Mome ||
| 47300 Aguiar, Teresa Amalia Matos Vigira

% Informagdes sobre Hospedes HE B3
RS PRI A = &
Hispede :

I o IEng IRonalo Manuel ICastro 7014 =

1. Contacto |g. Informagbes | 3. Facturagdo | 4, Observactes |

Morada :

Localidade :

Cod, Postal :

Maturalidade :

Macionalidade

Lol

Telefone : Telemdvel :

Fax : E-mail :
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Definir Regras de Facturagao

1° Editar a reserva pretendida.

20 Seleccionar o botdo wl

3° Definir as Regras de facturacdo pretendidas e grava-las.
4° Gravar a reserva.

As regras de facturagdo sdo utilizadas, normalmente, por unidades hoteleira grandes, e s6 devem ser acessiveis a
operadores com perfil muito elevado, pois os dados definidos neste écran véo afectar toda a informacéo até a
emissdo dos documentos.

Neste écran pode definir a forma como os diversos movimentos gerados na reserva irdo ser atribuidos e
posteriormente facturados.

£ Regras de Facturag3o M= E3

Reservan®: 25 |

T. Entidade |Tuu:|n:us| # | Mome |T|:u:|05|T. Muv.| Descricio | e EXCEl
B Empresa = [T B = | Antonio Touceda Riveira [T aLo &4 alojamento wa
| |Quarto = e = 10 W
Ed S F F
¥ Sugerir configuracsa Hoaar | X Fechar |
Campo Descrigao
T. Entidade Tipo de entidade que se esta a definir na linha (Empresa, Agencia, Hospede
etc.).
Todos Quando seleccionado o campo seguinte ndo tem significado e serve para definir

automaticamente todas as entidades do mesmo tipo desta reserva.
# Codigo da entidade (n&o é usada se o campo anterior estiver seleccionado).

Nome Descri¢céo da entidade.

Todos O mesmo significado que o anterior mas aplicado aos movimentos.
T. Mov. Cédigo do tipo de movimento.

Descricao Descrigao do tipo de movimento.

% Percentagem do valor a ser atribuida.

Exce. Negacao de toda a linha.

Sugerir configuragao Quando seleccionada apresenta a regra de facturagdo da imagem.

Assim no exemplo que se apresenta na imagem e que corresponde a configuragdo sugerida pela aplicagdo temos que: na
reserva em causa todos os movimentos do tipo “ALO” (Alojamento) serdo atribuidos (Facturados) @ empresa com o codigo
64 (Anténio Touceda Ribeira), e que exceptuando (porque o ultimo campo esta seleccionado) os movimentos do tipo “ALO”
(Alojamento) todos os outros seréo atribuidos ao primeiro hospede de cada quarto.
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Atribui¢ao Pendentes

Acede-se ao écran de atribui¢do de pendentes utilizando o icone que se encontra na barra da direita do mapa de reservas
&

Inserir Pendentes
Apenas se insere pendentes que por qualquer razdo a aplicagdo nao calcula automaticamente ou que por qualquer motivo
nao foi langada. Ex.: Lavandaria, bar (quando nédo existe software de ligagdo), telefone (quando ndo existe ligagdo a

central), etc.

1° Editar a atribuigdo de pendentes da reserva pretendida.

20 Fazer clique com o botdo [ Inserir |

3° Preencher os dados da ficha.

4° Gravar o pendente.

Ao fazer clique sobre o botdo M aparece 0 écran ikl PSS ES

de inser¢&o de pendentes para preeencher os dados do | Ukiizador : demo DataReq. : 27-08-2000 23:27:57
pendente. Reservan® ;23

Data : [05-01-2000 lsi qua Débito

Tipo Moy, : [BAR IBar j

Descricdo ; [Bar

walor 1,500.00 Quantidade :I 1 _|:'

Quarta : v |204 Quarto 204 j
Héspede : [ | j

EGravar | X Fechar |
Campo Descri¢ao

Data Campo da data do pendente (Automaticamente preenchido com a data de
hotelaria). Esta data pode ser alterada mas ter em atengéo que ira alterar o valor
do caixa..

Tipo Mov. Tipo de movimento a debitar/creditar.

Descri¢do Descrigéo do movimento.

Valor Valor unitério a debitar/creditar.

Quantidade Quantidade de movimento.

Quarto Quarto a que respeita 0 movimento. S necessario no caso de uma reserva com
varios quartos em que cada quarto tem a sua conta.

Hospede Hospede do quarto a que respeita 0 movimento. S necessario no caso de uma
reserva com varios hospedes em que cada hospede tem a sua conta
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Editar Pendentes

S6 se devem editar pendentes que foram inseridos manualmente, pois se se alterar pendentes que foram gerados
automaticamente (Ex. Alojamento) e se voltar a executar a geracdo (Night-Audit) esta ird criar movimentos
duplicados porque 0 movimento passou a ser considerado manual.

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Seleccionar o pendente.

3° Fazer clique sobre o botéo I Edtar |
4° Alterar os dados da ficha.

5° Gravar o pendente.

Ao fazer clique sobre o botdo , aparece 0
écran de edicdo de pendentes com os dados do Ltiizadar : dema Data Req. ; 27-058-2000 23:27:57
pendente seleccionado para alterar os dados. ~Reservan® : 28
Data : [o5-01-2000 ) qua Debito
Tipao Moy, | [BAR IBar j

Descrican | [Bar

walor 1,500.00 Quantidade :I 1 _lj

Quarto : ¥ [204 Quarta 204 j
Hospede : [~ [ j

H Gravar | x Fechat |
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Repartir Pendentes

Entende-se por repartir pendentes, criar varios pendentes a partir de um. Serve para casos em que se pretende passar do
mesmo pendente valores diferentes para diferentes contas.

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Seleccionar o pendente.
3° Fazer clique sobre o botéo .
4° Digitar a reparticdo pretendida.

5° Repartir o pendente.

A reparticdo de pendentes pode ser feita pPor I iRl Ty
quantidades, percentagens ou valores. A quantidade, arametros |

divide o valor total pela quantidade seleccionada. A fd, e = 750.00

percentagem permite retirar uma percentagem ao valor Perc.(a) [ 1o00.00 =] + 000 == 100.00 =
|n|C|aI_. Aiopgéo valor permite retirar um valor fixo ao valor o000 + 500 B 1.500.00
valor inicial.

Repartir | x Fechar |
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Agrupar Pendentes

Entende-se por agrupar, criar um s6 pendente a partir de varios pendentes. A opg¢do agrupar s6 funciona com
pendentes do mesmo tipo. Serve para casos de reservas com grande quantidade de pendentes por forma a
simplifica-los.

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Seleccionar os pendentes.

3° Fazer clique sobre o botéo ml

4° Alterar os dados do pendente.

5° Agrupar o pendente.

Ao agrupar pendentes é apresentado um resumo. E
possivel alterar alguns dados. ;fmt“JZmO;“'
Descriclo : [Bar Data : [05-01-2000 E

otd [ 2= Somar [ alor 750,00 Qb ifeot -] mosp. o =

pendentes !

Tipo Movimento Otd [PregaUnit| Data [DJ Ot [ Tipo | Hésp |
|} |Bar 1 750.00 05-01-2000 D 204 Double
| |Bar 1 750,00 05-01-2000 D 204 Double
2 Agrupar

Criar/Remover Contas

Entende-se por conta uma entidade pertencente a reserva e a qual se vao atribuir movimentos que posteriormente
dardo origem a um documento. Podem existir varias contas para uma s reserva assim como varias contas no
mesmo nome. Por defeito ndo existe nenhuma conta criada.

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Fazer clique com o botdo direito do rato no lado direito da atribuicdo de pendentes.

3° Seleccionar a opgao “Criar nova conta”.

4° Seleccionar a entidade pretendida.
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Fazendo clique com o botdo direito do rato no lado
direito do écran, abre-se um menu, ai seleccionar a
opgdo “Criar nova conta” e depois seleccionar a
entidade pretendida. Também é possivel criar uma
nova conta premindo as teclas “CTRL+INS”, ou

ainda utilizando o fcone ‘= gue se encontra na barra
da direita da atribuicdo de pendentes.

Para remover uma conta, basta seleccionar uma conta
ja criada e fazendo clique com o botéo direito do rato
no lado direito da atribuicdo de pendentes
seleccionar a opgdo “Apagar conta”. E possivel
também utilizar as teclas “CRTL+DEL” ou ainda

utilizar o botdo i se encontra na barra da direita da
atribuicéo de pendentes.

Seleccionar/Visualizar Conta

Para seleccionar uma conta j& criada pode utilizar os

botdes de selecgdo ﬂ \5 ou o botdo que se

encontra no meio dos dois, este abre uma lista com todas
as contas ja criadas, para seleccionar a conta pretendida
basta fazer duplo clique sobre esta.

Também se pode utilizar os campos quarto e Hdspede
que se encontram na barra do fundo da atribuigdo de
pendentes. Nestes campos pode digitar o numero do
quarto ou o numero do hdspede da conta que pretende
visualizar seguido de F3.

Atribuir/Desassociar um Pendente a uma Conta

'Movimenkaos : a/o
| TipoMoviments [ Otd [ PregoUnit. | Data  [D/] Gt | Tip
Di  Pendentes Shift+F7
Extracto Chrl+F7
Documentos F7
Gravar Fa
Retirar F12
G
Criar nowa conta  Chil+lns
Apagar conta Chr+Del ﬁ
Editar Reserva F5 >
Importar Pendentes  Chrl+l
Might Audit Ctrl+M
a| |
Déb. : Créd. ¢ Saldo :
=0 I=
=10 | Q.207.H: 134> Goncalves, Antonio ... | IF |

Quarko :I = I

Héspede :I .- I =i

Entende-se por atribuir um pendente a uma conta, passar 0s pendentes que se encontram do lado esquerdo da
atribuicdo de pendentes para uma conta do lado direito da mesma.

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Fazer clique sobre o pendentes que se pretende atribuir.

3° Seleccionar ou criar a conta pretendida.

4° Fazer clique sobre o icone il

5° Gravar as alteraces.
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Pendentes : 1)5 L
| TipoMovimento [ Otd [PregolUnit|  Data [0/ O [ Tipo | Hés
Reskauranke 1 6,000,00 05-01-2000 O
1 204 Double
Alojamento 1 9,900.00 05-01-2000 D 204 Double
Alojarenta 1 9,900.00 05-01-2000 D 205/ bwin
Cama Extra 1) 1,500,00/05-01-2000 O 205
4| | i
Deb. : 25,800.00 Cred. : 0.00 Saldo : Z8,800.00
[5 Inserir | Editar | Repartiv | Z Agrupar

T™ NF

Movimentos 2z
| TipoMovimenta [ Otd [ Prego Urit. | Data  [DA] O | Tip
Ahibui oz pendentes seleccionados 4 entidade seleccionada}
.| | I
Ceb, : 0,00 Cred, : 0,00 Saldo : 0.00
=1 Q. 204 . H: <65 Cardoso, José Batista Lopes =

Para atribuir pendentes, basta seleccionar a conta a qual se pretende fazer a atribuicdo e depois seleccionar o pendente e
fazer clique sobre o icone > Para desassociar, selecciona-se o movimento do lado direito e faz-se clique sobre o icone

== . Primindo a tecla CTRL e fazendo clique sobre varios pendentes estes ficam todos seleccionados até que a tecla
CTRL seja libertada. Primindo a tecla SHIFT e fazendo clique sobre dois pendentes todos os pendentes compreendidos
ente esses dois ficam seleccionados até que a tecla SHIFT seja libertada.

E também possivel seleccionar varios pendentes utilizando
os filtros disponiveis na barra do fundo da atribuicdo de
pendentes.

Atribuigdao Automatica de Pendentes

Quarko
T, Qe e
T. Maov. :

25 Data :I - - 15! Haspede : I
j Walor 0,00
=l =

A atribuicdo automética s6 funciona se as regras de facturagdo tiverem sido preenchidas anteriormente na ficha

de reserva.
1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Fazer clique sobre o icone 2

3° Gravar as alterac6es.

O que a atribuigdo automatica faz é passar todos os pendentes, quer estejam seleccionados quer ndo, do lado esquerdo

para o lado direito criando todas as contas necessarias.

Listagem de Pendentes

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Fazer Clique sobre o botio +f Pendentes |

O botao ml imprime uma listagem com todos os movimentos ndo facturados da reserva, ordenados pelo numero do

quarto.
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Extracto de Pendentes

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Seleccionar ou criar a conta pretendida.

3° Fazer cligue sobre o botéo 5] Extracto |

O botéo imprime um extracto da conta seleccionada.

Emissao de Documentos

1° Editar a atribuicdo de pendentes da reserva pretendida.

2° Seleccionar ou criar a conta pretendida.

. ~ [ 7 - ~
3° Fazer clique sobre o botéo , abre-se 0 écran de emissdo de documentos.
4° Seleccionar o tipo de documento e langar o pagamento.
5° Imprimir o documento.

Ao abrir o écran de emissdo de documento a partir de atribuicdo de pendentes, este fica automaticamente
preenchido com os dados da conta de origem. Pode-se proceder ainda a algumas altera¢Ges antes da emissao.

£ Facturac3o M= Ed
Nl enda o Dinheirohd g | | ot Doc F10': [oe-01-2000 5 valores Totais |

Empresa j|6 G\l Cantrib, :ISDISDSGQS Reserva : g _I Debika : £2,300.00

il : = Desc, 0.00
M2 Yias :I 2 =1
= —l TWa : 1,062.00

F.Doutor Francisco Fernandes Duarke 0?23 .
v “er no Ecrd

Eraga Credito 0.00

4700 BRAGH % Desc, F11: 0.00 = | Saldo: 22,300.00
Data | & Descricin | otd | Pr.Unik, |DfC A& [%D, | Total | =

| |05-01-2000 AL o | Alojamento 100 880000 D 5 0.00 8,300,00

| |05-01-2000 CEX | Cama Extra 100 1,500.00 D 5 0.00 1,500.00

| |06-01-2000 ALD e | Alojamento 100 6,000.00 D 5 0.00 £,000.00

| |06-01-2000 ALD | Alojamento 100 6,000.00 D 5 0.00 £,000.00

C =

ﬂ Anular | [ Moo | Imprimirl H cravar | X Fechar |
Campo Descri¢ao

Doc. Existe um documento definido por defeito, normalmente é a Venda a Dinheiro. No
entanto se se pretende alterar o documento por defeito, basta activar a check-box
seguida do documento.

N° Numero do documento. S6 é atribuido quando grava ou imprime o documento.
Tipo Entidade Tipo de entidade para quem se estd a emitir o documento. Por defeito fica
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Campo Descri¢ao

preenchido com o detentor da conta na atribuicéo.

N° Entidade Cédigo da Entidade.

Contrib. Numero de contribuinte da entidade.

Nome/Morada/Local. Nome e morada e localidade da entidade.

Dt. Doc F10 Data do Documento. Por defeito € a data de hotelaria.

Reserva Numero da reserva a que pertence o documento.

N° Vias Numero de vias a imprimir do documento.

% Desc . F11 Percentagem de desconto ou comissdo da entidade. Por defeito fica com a
percentagem definida na ficha da entidade.

Débito Valor total de débitos com IVA incluido.

Desc. Valor total de desconto.

IVA Valor total do IVA.

Crédito Valor total de créditos.

Saldo Diferenca entre os débitos/créditos.

Campo Descri¢ao

Data Data do movimento.

# Codigo do movimento.

Descri¢éo Descrigdo do movimento

Qtd Quantidade do movimento.

Pr. Unit. Preco unitério do movimento.

D/C Sinal do movimento. Débito ou crédito.
IVA Percentagem do IVA do movimento.

% D. Percentagem do desconto do movimento.
Total Valor total da linha.

Pode-se alterar o tipo de documento. Os dois tipos de documentos mais comuns sdo a Factura e a Venda a Dinheiro. A
grande diferenga entre eles, no contexto desta aplicagdo, & que a Venda a Dinheiro requer obrigatoriamente que o campo
Saldo tenha um valor igual a 0, ou seja é necessario o langamento de movimentos a crédito (pagamento) para que se possa
proceder a emissdo do mesmo. Com a Factura passa-se precisamente o inverso, o valor do campo Saldo tem
obrigatoriamente que ser superior a 0, posteriormente seré langado o recibo da Factura.

As linhas do documento sédo parcialmente editaveis e até se podem anular, no entanto as linhas anuladas passam para a
lista de pendentes. Mesmo depois de emitido um documento ainda pode ser alterado.

Botdes

Opcéo so disponivel para utilizadores de perfil elevado. Anula um documento ja emitido. As linhas

Anular
L deste documento passam novamente para pendentes.

[ Movo Limpa todos os campos do documento para criar um novo documento.

T Grava e imprime o documento.

I cravar Grava o documento.

X Fechar Fecha o écran de emiss&o de documento sem gravar.
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Night Audit

A operagdo de Night Audit encontra-se no menu reservas e serve para criar diariamente todos os pendentes definidos na
ficha de reserva. Normalmente s&o o Alojamento, os extras (Cama extra, etc.) e as chamadas telefénicas no caso de existir
ligagdo com a central telefonica. Esta operagdo pode ser repetida, os movimentos por ela gerados serdo substituidos
sempre que se gravar.

1° No menu Reservas, seleccionar a op¢do Night Audit, abre-se o écran de night audit.

20 Fazer Clique sobre 0 bOtéO Processarll
3° Fazer clique sobre o botao kel Srever |

[ Night Audit

Data Hotelaria ; 02-01-2005

Pendentes l
Reservas a processar (F11) Cpedes
el 0 ;I el 0 ;| [~ substituir movimentos manuais
| 2
Reserw. Data # Tipo Mowimento Qtd. Yalar Quarto | Hosped
1 02-01-2005 ALD Alojamento #2085 R 205 300
16 02-01-2005 ALD Alojamento A206 1.00 43.59 206 125
16 02-01-2005 GAR Garagem #206 1.00 5.99 206

Yermo Ecrd [ Imprimir ‘ Prucessar‘ E (G avar | x Fechar

Campo Descri¢ao

Inicial Numero da primeira reserva a que se pretende fazer o Night Audit. O valor 0
define todas as reservas.

Final Numero da Ultima reserva a que se pretende fazer o Night Audit. O valor 0 define
todas as reservas.

Substituir movimentos | Quando seleccionada substitui os movimentos langados manualmente do mesmo

manuais tipo e da mesma data do movimento que esta a criar.

Executar Atribuicdo | Quando seleccionada atribui automaticamente os pendentes criados das

Automatica reservas que tiverem definidas regras de facturacao.

Reserva Numero da reserva a que pertence o pendente.

Data Data de langamento dos movimentos

# Codigo do pendente a gerar.

Tipo Movimento Descrigao do pendente a gerar.

Qtd Quantidade do pendente a gerar.

Valor Valor do pendente a gerar.

Quarto Quarto a que pertence o pendente a gerar.

Hdspede Hospede a que pertence 0 pendente a gerar.
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Botdes

Irnprimnir
Processar

E Garavar

x Fechar

Fecho do Dia

S6 funciona depois de se utilizar o botdo B4 imprime uma listagem com a informagéo
gerada pelo processamento.

Verifica todas as reservas para possiveis erros. Visualiza os pendentes que ira criar nas varias
reservas.

Grava os pendentes gerados na opgao de processamento.

Fecha o écran de Night Audit sem gravar.

A operagao de Fecho do Dia além de passar a data de hotelaria para o dia seguinte faz uma série de verificagdes a fim de
detectar diversos tipos de anomalias, normalmente de esquecimento, como reservas nao facturadas, check-out ndo

realizados etc.

1° No menu Reservas, seleccionar a opgao Fecho do Dia, abre-se o écran de fecho do dia.

2° Fazer Clique SObre 0 botéo Processarl.

3° Fazer Clique sobre o botdo = Fecher Dia |

[ Fecho do Dia

1. Verificagdo

Data Hotelaria : 02-01-200%

} | Ocupacies sem Check-0ut.
Ocupacdon® 16
Ocupacdes sem Night Audit. Deve cancelar o Fecho do Dia e fazer o Might Audit s Ocupacies.
Qcupacdon® 16

Descricdo

Wer no Ecrd : v Irnprirnir | Pru:u:essar| E FEJ%F Dia | x Fechar

Campo Descri¢ao

Out.

OcupagBes sem Check- | Este aviso aparece Quando existem reservas que ja deveriam ter o check-out

feito e ainda ndo tém. Mesmo assim permite fazer o fecho do dia pois o check-out
pode ser feito no dia seguinte.

Ocupacdes sem Night Audit | Este aviso aparece quando existem ocupagdes em que ndo existe o pendente

Alojamento. Deve cancelar o fecho do dia e executar a operacéo de Night Audit.

facturar

Ocupacdes com débitos por | Este aviso aparece quando existem ocupagdes, mesmo com check-out feito, mas

com pendentes ainda néo facturados (Ex. Facturas para Agéncias).
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Botdes

Imprimir S6 funciona depois de se utilizar o botao ELE===4r]  imprime uma listagem com a informagéo
— _ gerada pelo processamento.

mocesssr|  Verifica todas as reservas para possiveis erros. Visualiza as anomalias existentes nas varias
———— reservas/ocupagdes.

k- Fechar Dia | Passa a data de hotelaria para o dia seguinte.
X Fechar | Fecha o écran de Fecho do Dia sem alterar a data.

Langamento de Pendentes

A operacdo de lancamento de pendentes no menu Facturagdo serve para fazer langamentos directamente nas varias
reservas sem ter que se utilizar o posicionamento do mapa de reservas e lancar directamente no quarto.

1° No menu Reservas, seleccionar a opgdo Langamento Pendentes, abre-se o écran de Lancamento Pendentes.

2° Fazer os langamento pretendidos.

3° Fazer clique sobre o botéo M

£ Lancamento de Pendentes =] B3
Data Hotelaria @ 05-01-2000

Reseryas |

Quarto | Hospede | # | TipoMovimento | Qtd, PregoUnit. |  Total |

202 - = LAV = Lavandaria 1 1,500.00 1,500.00
_ZEIS = LAV = Lavandaria 1 2,000.00 2,000.00
_2EI4 = LAV = Lavandaria 1 750,00 #50.00
_ZEIE =</ TEL = Telefore 1 300,00 300,00
Ezns = TEL ' Telefone 1 00, 00) 300,00
*

I cravar | X Fechar
Campo Descri¢ao

Quarto Numero do quarto em ocupagéo a debitar.

Hdspede Numero do héspede que se encontra no quarto. SO € necessario quando 0s
hospedes do mesmo quarto pretendem facturas separadas.

# Codigo do pendente a ser langado.

Tipo Movimento Descricao do pendente a ser langado.

Qtd. Quantidade do pendente a ser debitado.

Preco Unit. Prego unitario do pendente a ser langado.

Total Total do pendente a ser langado.
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S6 é possivel lancar pendentes nos quartos ocupados. Os pendentes devem ser langados sequencialmente por tipo
de movimento uma vez que, para uma maior eficiéncia, os dados da linha anterior sdo repetidos. Na gravagdo é
verificado se tudo estd ou ndo correcto.

Botdes

k3 Gravar Verifica, grava os pendentes langados nas linhas e fecha a janela de langamento de pendentes.

X Fechar Fecha o écran de Langamento de Pendentes sem langar nada.

Cardex

O écran do cardex permite uma visualizagdo rapida das reservas (historico) de uma entidade, Operadores, Agéncias,
Empresas, Grupos ou Hdspedes, assim como os documentos (historico) para ele emitidos. O cardex também pode ser

acedido directamente da ficha de reserva através do botdo . E possivel aceder directamente a uma reserva/documento
da lista fazendo duplo clique sobre a linha.

1° No menu Facturagdo, seleccionar a opgao Cardex, abre-se o écran do cardex.

2° Seleccionar a entidade pretendida.

Separador Reservas
&» Cardex das Entidades [_T]
3. Cperadores I 4, Agéncias 5. Empresas |§. iSrupos I 7. Haspedes I

eriodo em andlise Entidade :
Inicio +{01-01-2000 T Fim: [31-12-2000 | || e | ial = rﬁ'

1. Reservas Ig, Vendas |

M2 Ezt. Check-ln Check-Out b odalidade Frecarno

5 Check-In  04-01-2000 21 06-01-2000 | Alojamento Precario Balcdo
1/ Check-In | 01-01-2000 13 07-01-2000 | Alojamento Precario Empresa

vernoEcrd i T B Imprimir | X Fechar
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Inicio Data de inicio do periodo de analise.
Fim Data de fim do periodo de analise.
Entidade Caodigo da entidade a analisar.
Ne Nulmeros das reservas da entidade.
Est. Estado das reservas da entidade.
Check-In Data de Check-In da reserva.
Check-Out Data de Check-Out da reserva.
Modalidade Modalidade da reserva da entidade.
Precario Precario da reserva da entidade.

Separador Vendas

£ Cardex das Entidades [ _ =]

3. Operadores I 4, Agéncias 3. Empresas |§. iSrUpos I 7. Hispedes I

eriodo em analise Entidade :
Tnicio {01-01-2000 3| Fim : 31-12-2000 55| | |6 |l

1, Reservas 2. Yendas |

Doc. e Data Crédito D &hita Saldo: Z=

5 05-01-2000 23135147 0.00 L0

W 3 03-01-z000 17:38:32 20,500,000 20,500,000 0.0o

vernoEcrd iV B Imprimir | X Fechar

Campo Descricao

Inicio Data de inicio do periodo de analise.

Fim Data de fim do periodo de analise.

Entidade Cdbdigo da entidade a analisar.

Doc Tipos de documentos emitidos para a entidade.

N° Numero dos documentos emitidos para a entidade.

Data Data de emissdo dos documentos emitidos para a entidade.

Crédito Valor do crédito dos documentos emitidos para a entidade.

Débito Valor do débito dos documentos emitidos para a entidade.

Saldo Total do valor ainda em débito dos documento emitidos para a entidade.
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Separador Recebimentos

%» Cardex das Entidades

5, Operadares I A, Agéncias

£, Empresas |§. SFUpOs I 9, Haspedes I 0. Quartos I

=1 ]

erinda em analise : Entidade :
Inicio :[01-01-1990 ] Fim : [31-12-z000 ] | | |6 |ial | @|
1. Reservas I Z. ¥endas 3. Recebimentos |1. Hospedes I
Fecibo | Doc. B2 Data Total Doc. Afribuido Dezconto Fendente

4|F 3| 05-01-2000 17, 7,500,000 100,00 0,00
3F 3/ 05-01-2000 17,600.00 5,000.00 0.00 7,600.00
2|F 3/058-01-2000 17,600.00 5,000,00 0.00 12,600.00
1F 2/03-01-2000 10,000,100 10,000,000 0.00 0.a0

ermoEcrd: [ B mprimie | X Fechar

Campo Descricao

Inicio Data de inicio do periodo de analise.

Fim Data de fim do periodo de analise.

Entidade Cddigo da entidade a analisar.

Recibo Numero do recibo

Doc Inicial do documento (Tipo de Documento)

N° Numero do documento pago.

Data Data do documento pago.

Total Doc. Valor total do documento pago.

Atribuido Valor do recibo no documento pago (Factura).
Desconto Valor do desconto no documento pago (Factura).
Pendente Valor que ainda ficou pendente no documento pago.
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Separador Hbspedes

Zs Cardex das Entidades MmE B
5. Operadores I 6. Agéncias £ Empresas |§. Grupos I 9, Haspedes I 0. Quarkos I

3 |l = &

1. Reservas I 2. Wendas I 3. Recebimentos . Hispedes |

1niciu:|n1-n1-199n 15] Eim:|31-12-znnng

erindo em analise ’—Entidade g

Cad. Mome M2 Estadias| (I, Estadia taorada

300| alberala, R.afael Timoner 1{01-01-2000| Calle Cadiz ,44-7-13
454 Barata, José Pedro Almeida F. 1 04-01-2000 Estrada Poros de Amora n®97 | Seix
123 Clemente, Melson Emanuel Gui 1 03-01-2000 R, Campo da Juventude Al

| | ¥ i

vernoBerd: ™ B Imprimie | X Fechar

Inicio Data de inicio do periodo de analise.
Fim Data de fim do periodo de analise.
Entidade Codigo da entidade a analisar.
Caod. Codigo do héspede.
Nome Nome do héspede.
N° Estadias Numero de estadias do hospede.
Ult. Estadia Data da ultima estadia.
Morada Morada do hdspede.

Botdes

@l Actualiza os dados da janela (Refresh).

Trnprimir | Imprime o cardex da entidade seleccionada.

x Fechar | Fecha o écran.
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Contas Correntes

O écran das contas correntes permite a visualizagdo e pagamento dos documentos em débito de uma entidade,

Operadores, Agéncias, Empresas, Grupos ou Hospedes.

1° No menu Facturagdo, seleccionar a opgao Contas Correntes, abre-se o écran das contas correntes.
2° Seleccionar a entidade pretendida.

s Contas Correntes =] 3
1. Operadores I 2. Agéncias 3. Empresas |i. Srupos I 5. Hispedes I
—Parametros
Entidade :IE IGiaI j Walor a Pagar ; 0,00
Moeda :IEscudc. j Yalor Seleccionado ; 0,00

~Dados Liquidacdo :

Dot : |Recibo j B ;I _I

Data ¢ (07-01-2000 ji5 Pendente {+ Pago &~

Meio Pag. Descricdn Yalor

=
Daka Doc, Data Yenc, | Doc, M2 Do, Total Pendente & Pagar Desconto Sel
W|os-01-2000  |05-03-1999 4| 21, 0,00
06-01-2000  06-01-2000 F i) 30,000,00 30,000,00 0.00 I_
| | | 51,000.00)  51,000.00] 0.00/ 000 |
[T Sel. automatica WernoEcrd [T Pendentes | Extracto | It | At | X Fechar
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Campo Descrigao

Entidade Codigo e nome da entidade.

Moeda Moeda de criagdo dos documentos.

Valor a Pagar Valor total do recibo. Sé tem valor depois de se preencher o campo valor.
Valor Seleccionado Valor de documentos seleccionados.

Doc. Documento de liquidagao.

N° Numero do documento de liquidag&o. Sé é visualizado na gravagao.
Data Data do documento de liquidag&o.

Pendente Visualiza os documentos pendentes da entidade.

Pago Visualiza os documento de liquidagao ja emitidos

Meio Pag. Codigo do meio de pagamento.

Descricao Descricao do meio de pagamento.

Valor Valor do meio de pagamento.

Data Doc. Data do documento pendente.

Data Venc. Data de vencimento do documento.

Doc. Documento Pendente.

N° Doc Numero do documento pendente.

Total Valor original do documento pendente.

Pendente Valor ainda pendente do documento.

A Pagar Valor a pagar do documento neste documento de liquidagao.
Desconto Valor de desconto do documento neste documento de liquidag&o.
Sel Selecgdo de documentos a liquidar.

Sel. Automatica Selecciona automaticamente os documentos a liquidar.

3° Seleccionar a entidade.

4° Digitar a data do documento para liquidacao.
5° Digitar o cddigo e o valor do meio de liquidagéo.
6° Seleccionar os documentos a pagar, ou seleccionar a opgao Sel. Automatica.

Pagina 53



7

Gliscon

Guia de Utilizagao - wHotel

Reimpressao de Documentos

O écran de reimpressdo de documentos permite imprimir ou reimprimir todos os tipos de documentos.

1° No menu Facturacao, seleccionar a op¢do Reimpressdo de Documentos.
2° Seleccionar o tipo de documento a imprimir.

% Reimprezsdo de Documentos
Pardmetros :
Doc, & |Factura j
De : 0= a4 :| 0=
[+ Pagos ¥ Mio Pagos [T Usar data de vencimenta
—Cppies
[+ Imprirnir Carka M2 de Yias ;I 1 _l:
f* EnvioDoc, € fwisa Yenc,
Diocurnentos
Imp | M® | Tipo | Entidade | Data | Dt Wemc, | Est. |
| ¥ 1E 35 03-01-2000 03-01-2000 N
| T ZE 6 03-01-2000 03-01-2000 PG
LF T 3E & 05-01-2000 05-01-2000 PG
|+ 4 E 6 05-01-2000 05-03-1999 b
| ¥ S E 5 06-01-2000 06-01-2000 N
|~ 6 E 6 06-01-2000 06-01-2000 N
Yer no Ecrd : [V Irnprirmir | x Fechar |
Campo Descrigao
Doc Tipo de documento a imprimir.
De Primeiro numero de documento a imprimir. Para todos os documentos deixar este
campo com 0.
A Ultimo numero de documento a imprimir. Para todos os documentos deixar este
campo com 0.
Pagos Quando seleccionado s&o impressos também os documentos pagos.
Né&o Pagos Quando seleccionado s&o impressos também os documentos n&o pagos.
Ent. Tipo de entidade. E Cédigo da entidade
De Data inicial do documento.
A Data final do documento.

Usar data de vencimento

Quando seleccionado, as datas dos campos anteriores sdo comparados com as
datas de vencimento do documentos.

Imprimir carta Quando seleccionado, também imprime um documento para acompanhar.
Envio Doc. Quando seleccionado o documento a acompanhar é uma carta.

Aviso Venc. Quando seleccionado o documento a acompanhar é um aviso de vencimento.
N° de vias Numero de vias a ser impresso por documento.

Imp. Quando seleccionado o documento vai ser impresso.

N° Numero do documento.

Tipo Tipo de entidade.

Entidade Codigo da entidade.

Data Data do documento.

Dt. Venc Data de vencimento do documento.

Est. Estado do documento (Pago/ Nao pago).
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Emissao de Mapas e Listagens

A emissdo de mapas esta dividida em trés grupos, Diérios, Periddicos e Estatisticos. E possivel seleccionar

varios mapas diferentes e imprimir todos de uma sé vez.

Mapas Diarios

Os mapas diarios sdo aqueles que terdo que ser impressos todos os dias ou que se referem a dados de um dia.

1. Didrins l 2. Periddicos | 3. Analitica | 4, Estatisticos |

Opedes
Mapas,Listagens : =pyoes

Ml DT - Eoletim de Ocupacio

| EntradasfSaidas Previstas
[ Listagem de &ndares

[ Mapa da Palicia

[ Pequenos Almocos

[~ Registo de Hispedes

[ SEF - Entradas/Saidas

Cata a listar ; [02-01-2005 15

Pré-Visualizar os dados : [

Imprimir | x Fechar
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Mapa DGT — Boletim de Ocupacéo

Lista dados para preenchimento do boletim da Direc¢éo Geral de Turismo
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Entradas/Saidas Previstas

Lista informacéo com todas as entradas e saidas previstas para o dia seleccionado.

I Fog

Uiy 1 501
0gajeg ougdald ouaElo)y T 0002-10-40  0002-1T0-90  +1
ajbug T 502
esadwz ouedaid ouaLIE{o)y T 0002-10-40 0002-10-10 %
sagsersasqn | omesaa | opepiepow | & 2 v [ano-pawd urpau
seples
8|gnog $OZ
8|gnog £0Z
0gajeg ougdald ojuELIE{o)y 000Z-10-20 0002-10-20 91
aLns 102
LAy 501
0gJjeg onedaid oqualelo)y 000Z-10-20 0002-10-40 ST

S305B AIDSO0

S oieio | opepiepon ] 8 3 v ]woopowy uiopaw

sEpEIIUT

0odz-TO-£0 W3
SeISIARld SEpIeS/sepeu

QYO HLISNOIWAQ op esa4dwi]

Pégina 57



7

Guia de Utilizagao - wHotel

GIScoN

Listagem de Andares

Imprime uma lista com informacg&o sobre as entradas e saidas de hdspedes para arrumacao dos quartos.
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Mapa da Policia

Imprime a listagem que tem que se enviar diariamente a policia. Caso algum héspede ndo tenha a ficha

Ospede.

30 do hé

formacg

7

, Uma mensagem é impressa na in

completa
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B661-20-22 R Z96T-#0-0F =
ERGT-80-C2 d-£5/96922-19 000z-10-10 YHINYdS3 B|oJ2gly JSUow] [BEEY
| 2peplea) opsSIUJjeI0 R 20 IseNEleqEl 00 EdIBUod| 3pEpIEUONEY

oESSIU] BlE(]

ol @1odessed, 19 epeajuj ejeq

v g

prugeneouzpsayll — owow

0O0zZ-TO-£0 W3 SEpIES

e1dljoq ep edepy
OYIYH1ISNOIWIJ op esadduw]

Pagina 59



sl Guia de Utilizagao - wHotel

Mapa Pequenos-almocos

Imprime uma listagem com a previsao do nimero de pequenos-almogos para o dia seleccionado.

Pequenos Almocos rag 1
Data : 02-03-2011
[ o | [ ol ] tor
28,469 103 2 0 [u]
WHITMEY , DAMIEL EUGEME
23,478 203 2 0 [u]
WICEDOMINI, MATTEOQ
23,675 205 1 [u] [u]
DURY, MARTYMN ANDREW
28,611 207 i 0 0
GRACES, PEDRO ANTOMIO LAMBERTO
28,680 208 i 0 0
WEGEM, RONMY PETRUS WILHELM VAN DER.
28,618 209 i 0 0
LITSEMBURG, ANNECHRISTIMNE VAN
28,618 210 1 [u] [u]
BARTELS, NIENKE
28,306 214 1 [u] [u]
HERTWIH, LORENZ RAIMER
28,632 215 1 [u] [u]
COMAS, AMGEL RIOS
23,306 303 1 [u] [u]
KATZER,, CHRIST CPH EDMUMND
23,692 304 1 [u] [u]
RIBEIRO, AMTOMIO MAMUEL RELOGIO
23,561 305 1 [u] [u]
MCCAMTS, ANNE ELISABETH CONGER
28,559 306 i 0 0

FREITAS, CARLOS M, PINHO LUUCAS DE

Totalde P.A's: 15.00
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Registo de Hospedes

Imprime uma listagem com a informacéo dos hdspede com ocupacdes.
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SEF — Entradas/Saidas

Imprime um mapa idéntico da policia s6 com informacdo sobre 0s estrangeiros em ocupacdes.
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Mapas Periddicos

Os mapas periddicos sdo aqueles que podem ser impressos entre duas datas.

1. Didrios 2. Periddicas ]g. Analitico | 4. Estatisticos |

Cpries

Daka Inicio : [02-01-2005 15|
Data Fim : [02-01-2005 15)

Pré-visualizar os dados @ [

Mapas/Listagens :
M Antiguidads de Saldos
| Didrio de Caixa
[ Facturas Devedoras
[ IME - Permanéncia Hspede:
[ Mapa Comissdies Carties
[~ Mapa de Facturacdo
[~ Mapa de V4
[~ Mapa de Recebimentos
[ Previsdo de Refeicdes
[ Previsdo de Refeicdes
[ Rack Mensal
[ Rack Semanal
[ Reservas a Confirmar
[ Reservas Anuladas
[ Resumo de Caixas
[ Resumo de Fackurac8o

3

Imprimir | x Fechar
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Antiguidade de saldos

Imprime os totais de em debito por entidade por periodo.
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Diario de Caixa

Imprime um resumo de todas as movimentac@es de valores nos dias seleccionados. O diario de caixa aparece nos
mapas periodicos uma vez que existem algumas unidades hoteleiras que ndo fazem o caixa diariamente mas sim
de dois em dois dias ou ,mesmo trés dias.
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Facturas Devedoras

Imprime uma listagem de todas as facturas ainda em débito no periodo seleccionado
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INE — Permanéncia de Hdspedes

Imprime os dados para preenchimento do mapa de INE (Instituto Nacional de Estatistica)

Empresa de DEMONSTRACAD
INE - Permanéncia Hospedes Pég. 1

Dados referentes a: 2000
Més : Janeiro

2.1 - Capacidade de Alojamento

Z.1.1 - Namero de Quartos 23
2.1.2 - Camas Individuais a0
2.1.3 - Camas de Casal a

2.2 - Pessoal ao servico na dlkima semana completa do més

2.2.1 - Recepcdn e parka
2.2.2 - Quarkos

2,2.3 - Qukro Pessoal
2.2.4 - Tokal

[ Y s B o R o

Mimero de pessoas com conkrako permanente

]

Marero de pessoas com conkrako a prazo
Mamero de pessoas ndo remuneradas

2,3 - Receitas e Custos
2.3.1 - Receitas Totais 192,597
2.3.1.1 - Receitas de aposentos 132,286
2.3.1.2 - Receitas de Restaurante 21,429

2.3.2 - Tokal dos Custos com o Pessoal (2.3.2.1 +2.3.2.2+2.3.2.75
2.3.2.1 - Remuneragdes iliquidas pagas ou devidas durante o més
2.3.2.2 - Encargos sobre Remuneracdes

[ R s R o

2.3.2.3 - Prestacdies Sociais Facultativas

M? de Hospedes que Me de hospedes que
Pais de Residéncia Habitual enktraram no més dormiram durante més MN? de Dormidas

Residentes em Portugal :

Partugueses : 7 7 12

Estrangeiros u] 0 u]
Residentes no Estrangeiro :

ESPANHA 1 1 &

FRAMNCA 1 1 &
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Comissao de Cartbes

Imprime um mapa com o resumo dos pagamentos a fazer relativos as comissdes dos cartfes de crédito.

Empresa de DEMONSTRACAO

Mapa Comissoes Cartoes
Entre 01-01-2000 e 07-01-2000

Caixa
Tipo de Movimento Comiss3o %o do Total
WISA 33,8400 1,592 5 100 .00%:
Resultado
Totais : 13,3500 1,692 5 1545
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Mapa de Facturacéo

Imprime uma listagem com o resumo das facturas efectuadas no periodo.
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Mapa de IVA

Imprime uma listagem com o resumo completo dos valores de IVA dos documentos emitidos.
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Mapa de Recebimentos

Imprime uma listagem com completa de todos os recibos emitidos para as datas seleccionadas.
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Rack Mensal

Imprime um resumo equivalente ao mapa de reservas para um periodo de um més.
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alns - 20

alns - Log

unig - gg

g - g0g

£l Sk

unig - £

unig - 80

unig - 20¢

. mw

Aqnog - #0E

. mw

Aqnog - £0E

alns - 208

1 (8]

alns - L0E

1 (8]

¥l

a0

unig - 20|

3

Q)

unig - 0.

3

Q)

unig - £l

Pégina 73

Imprime um resumo equivalente ao mapa de reservas para um periodo de uma semana.

.
GISsconN
Rack Semanal
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Reservas a Confirmar

Imprime uma lista de reservas que devem ser confirmadas no periodo seleccionado.
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Reservas Anuladas

Imprime uma lista de reservas anuladas no periodo seleccionado.
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Resumo de Caixas

Imprime um resumo dos valores de caixa por funcionério.
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Resumo de Facturacao

Imprime um resumo de todos os valores movimentados nos dias seleccionados.
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Mapas Analiticos

Os mapas periddicos sdo aqueles que podem ser impressos entre duas datas e por entidade.

L. Didrios | 2. Perisdicos 3 Analitico | 4, Estatisticos |

Opcdes
Mapas/Listagens : e
' Extractos Conta Data Inicio : |01-01-2005 18]

| Extractos Conka Data Fim ¢ [31-01-2005 15]

[ Previsdio de Receitas

[~ PrevisSo de Recetas Pré-Wisualizar os dados ; [
[ Previsdo de Refe,_fes Imprimir por Pagina : I
| Reservas Existentes
[ Reservas Existentes Filtro:
Inclui Allotments I
Entidade: |Tu:u:|as j

| l [
[

Imprimir | x Fechar
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Extracto de conta

Extractos Conta g I
Entre 01-01-20048 e 31-01-200% %

[ Emissio | Data | Documento | [ Débito | cCrédito | Sddo |

b - Gial Saldo Antedor: 0.00 0.00 0.00

03-01-2005 03-01-2005 F-1 ELIR 1.00 29,92 0.00 -29.92

03-01-2005 03-01-2005 F-2 ELIR, 1.00 49,55 0.00 -49.868

03-01-2005 03-01-2005 MC-1 ELR 1.00 -7.48 0.00 T.48
Saldo Actud: T2.32 0.00 -72.32
Tokais Gerais T2.32 0.00 -T2.32

Pagina 79



sl Guia de Utilizagao - wHotel

Privisao de receitas

Previsao [@e Receitas pag 1
Entre 01-01-Z005 e 09-01-2005
Quantidade
Agéncia:
Agéncia de Yiagens Insular
2 0.00
Tokal: 0.00
Carlson Wagonlit, Travel
ALC Mojamento 2 9,78
Total: 89.78
Total de Agénda: 89.78
Empresa:
Abreu S.A
ALC Alojamento 3 104,76
Total: 104.76
Electrofrioar
ALC AMlajamento 1 34,92
Takal; 34.92
Gial
ALC Alojamento 10 355,14
Total: 355.14
Minolta Portugal
ALC Alojamento 4 208,50
Tokal: 2038.50

Previséo de Refei¢des
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Reservas Existentes

Reservas Existentes Fag
Entre 01-01-2005 e 09-01-2005 %

[Codigo | Checkin |checkoue|  Entidade | A ] C | B IModprec]  0bs
Reserva
Agénciax
14 07-01-2005 09-01-2005 Carlson Wagonlit, Travel 0] 0] 0 ACI PE
15 05-01-2005 07-01-2005 Agénciade Wiagens Insda o 0o 0 A0
Empresa:
1 01-01-2005 07-01-2005 G4 1 o 0 Ao PE
5 04-01-2005 06-01-2005 Gid z ] 0 AC PB
7 04-01-2005 05-01-2005 Minolta Porbugal 0] 0] 0 ACI PB
9 03-01-2005 04-01-2005 Elechrofrioar 1 ] 0 AC PE
10 03-01-2005 06-01-200% Abreu S.4. 1 0] 0 ACQ PE
Hospede:
4 02-01-2005 04-01-2005  Luis Miguel Ribeiro Toscand z 1 0 ACQ PB
6 08-01-2005 10-01-2005 José Mugusto Da Costa g 0] 0 A PB
11 03-01-2005 04-01-2005 TeresaAmdia Matos Vieira 1 ] 0 ACI PB
16 02-01-2005 03-01-2005 Ankénio Luis Mabos Teixeira 1 0] 0 ACI PB
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Gliscon

Mapas Estatisticos

Os mapas estatisticos sdo mapas que exibem estatisticas diversas com analises de diferentes periodos.

1. Didrios ] 2. Periddicos ] 3. Analitico 4. Estatisticos l

Mapas/Listagens : Lpgoes :
W 1apa de Crigens Diata Inicio : [01-01-2005 18]
[ Mapa de Resultados Data Fim ; [31-01-2005 15
[ Top 25 Crédito Entidades . =
[ Top 25 Facturacdo Entidade Tipo Andlise : |Mensal hd
[ Top 25 Facturacdo Hospede Pré-wisualizar os dadas : [~

Imprimir | x Fechar

Pégina 82



7

Guia de Utilizagao - wHotel

GIScoN

Mapa de Resultados

Imprime um mapa com um resumo de ocupacao por quartos/camas e ainda receitas pelo periodo seleccionado.

Pode ainda gerar um gréfico.
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Top 25 Crédito Entidades

Imprime um mapa das 25 entidades com maior valor em documentos a crédito.
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Top 25 Facturagdo Entidades

Imprime um mapa das 25 entidades com maior valor em facturagéo.
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Top 25 Facturagdo Hospedes

Imprime um mapa dos 25 hospedes com maior valor em facturag&o.
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