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Introducéo Manual do Utilizador

Por onde comecar

Devera comecar por registar a aplicacdo, aprender Algumas no¢des de Windows e
saber utilizar a Janela de Ajuda.

Apés tomar conhecimento dos pontos mencionados anteriormente devera passar a
configurardo da aplicacdo , no menu Configuracéo, disponivel no Médulo Principal.

Apés estes passos devera estar preparado para comecar a introduzir dados nos
ficheiros que se encontram no menu Ficheiros do Mddulo Principal, que serd o passo
final para que a aplicacdo possa finalmente trabalhar. Os dados aqui introduzidos
tratam-se de registos que podem ser constantemente actualizados, como € o caso do
ficheiro de “Histdrico de clientes”.

Apé6s a introducao dos dados nos ficheiros, poderd comecar a efectuar o trabalho
rotineiro. Podera fazer reservas, tirar varias listagens, fazer plannings, consultar
estatisticas, consultar contas-correntes de clientes, emitir documentos, gerir as
chamadas telefonicas, entre outros.

Como registar

O primeiro passo que deve dar é o de registar a aplicacdo . No caso de ndo o fazer,
s6 conseguira utilizar a aplicacdo durante 30 dias apdés o que esta deixara de
funcionar.

Para efectuar o registo da aplicacédo devera fazé-lo através da opc¢éo Licenciamento do
menu Utilitarios, no Médulo Principal da aplicacgéo.
No registo, para além de outros campos, devera indicar, aquando da primeira vez que

a aplicacdo é utilizada, o nimero de contribuinte, 0 nimero de série e 0 nUmero da
Hardkey da mesma.

Licenciamento da aplicacao

Hardkey - é uma chave para
colocacdo na porta paralela (porta
de impressora) ou na porta USB
(Universal Serial Bus). Cada chave

Nome da empresa l

N2 de contribuinte |

N2 de série I

terd o seu proprio nUmero de SErie | ne de terminais 1

o qual pode ser obtido |nedequartos [

automaticamente se pressionar o | .

botdo (< onter. Caso exista mais do

gue uma chave instalada no mesMo | [F prmcem ﬁ
computador, a aplicacdo SO ||¥ rront-office :
conseguira obter o nimero de série | | plannings

da primeira das chaves. Para obter || ustagens Front-office

0 nimero de série das restantes | Estatisticas Front-0ffice z

devera introduzir o nimero que se
encontra colado na etiqueta da
respectiva chave.

Hardkey I

< Obter

Softkey |

@ Cancelar

& Confirmar
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Alojamentos

- numero total de alojamentos (quartos, apartamentos, etc.) que a

unidade hoteleira tém. Sé poderdo ser criados tantos alojamentos para utilizacdo na
aplicacdo, quantos os licenciados.

Médulos - alguns mddulos fazem parte da licenca base da aplicacdo. No entanto,
outros mais podem ser licenciados. Para licenciar os outros médulos devera contactar
0 seu revendedor, uma vez que ao escolher um novo médulo sera solicitado uma nova
Softkey. Se for alterado algum dos seguintes campos: nimero de contribuinte, nUmero
de série, nimero de terminais, nimero de quartos ou Hardkey, sera necesséaria uma

nova Softkey.

Softkey - chave numérica criada com base num algoritmo que tem em conta o nimero
de série da aplicacdo, o nimero de contribuinte do cliente, a Hardkey, modulos a
licenciar e nimero total de alojamentos. Esta chave é fornecida pela ITBASE apés
pedido feito por e-mail, fax ou website indicando os dados necessarios para a
respectiva emisséao.
Tal como indicado anteriormente, caso este campo néo seja preenchido aquando da
insercdo do registo, a aplicacdo podera funcionar com os modulos base por um
periodo de 30 dias, findo os quais obrigatoriamente tem que ser inserida a softkey.

Pré-requisitos

Neste quadro sd@o exibidos os requisitos minimos e ideias para instalar o InovGuest
num servidor e num PC Cliente.

~ Requisitos
Instalacdo Detalhes — ;
Minimos Ideais
Servidor : Windows 2000 Server
Sistema Windows XP SP4
Operativo o ou
Windows 2000 Windows Server 2003
Servidor MSDE Microsoft SQL Server
Base de Dados (até 5 postos) SP2
Intel Pentium 4 ou
Caracteristicas Intel Pentium 1lI Xeon
da méaquina 512 Mb de RAM 1 GB de RAM
HDD’s em mirror (RAID 1)
Qualquer um que Qualquer um que
] suporte no minimo a suporte no minimo a
LAJEITIEDS resolucdo de resolucao de
1024x768 1024x768
Cliente Sistema Windows 98 Segunda Wmdo;‘l'f 2000
Operativo Edicdo Windows XP
Caracteristicas Intel Celeron 633 Intel Ei?é'r%? 4ou
da maquina 32 Mb de RAM 256 Mb de RAM
Qualquer um que Qualquer um que
o o suporte no minimo a suporte no minimo a
resolucdo de resolucao de
1024x768 1024x768
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Algumas nocoes de Windows

Antes de comecarmos, vamos explicitar alguns pontos importantes que lhe serdo Gteis
quando trabalhar com o InovGuest .

Barra de botdes

héd.Principal Front-.affice Flannings Listagens Estatisticas Docs. e G/ Central Telef. Witeb Se‘r\rices Titulares Multi-liesort hudar Liliz. Sair

A barra de bot6es exibe os médulos disponiveis na aplicagédo, o botdo para mudar de
utilizador e o botao de saida da aplicacéo.

Para seleccionar qualquer um destes bot6es basta seguir o procedimento normal de
pressionar com o botdo esquerdo do rato o botdo pretendido.

Como pode ser visto na imagem anterior o mddulo que se encontra seleccionado
(Front-Office) tem duas barras horizontais que destacam a sua seleccéo.

Barra de menus

Reservas |Recepgio | Movimentos |Alojamentos | Utilitirios

Na barra de menus estéo inseridas as op¢des que a aplicacao dispbe para o médulo
seleccionado. Para aceder as opc¢cBes dos menus, pressione com 0 rato no menu
desejado, sendo exibida de seguida, a lista de op¢des desse menu.

Menus

|Recepgio |Movimentos |Aloj NOS menus estdo inseridas as opgdes referentes a opgéo
Res%as horizontal escolhida.
n de canceladas

che Para seleccionar uma opcdo do menu, posicione o rato sobre a
opcao pretendida e pressione com o botdo esquerdo.

Averiguar precos

Procurar cliente

Imprimir boleting de chegada

Separadores
Tipos de I
Alojamento
Algumas opc¢des possuem separadores, que permitem ter a informagéo separada por
topicos. Para aceder a esses separadores devera fazer um cligue com o rato sobre o
separador pretendido, ou utilizar as teclas direccionais quando um dos separadores se
encontra seleccionado. Os separadores exemplificados na imagem anterior sdo 0s

separadores do ficheiro de “Tabela de precos” do menu “Ficheiros” do Modulo
Principal.
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Barra de navegacdo de dados

@ Primeira pag. @ Pag. anterior Q} Ingerir nowvo ﬁ Pag. seguinte @ Uitima pag.

Esta barra permite navegar entre os registos de um ficheiro. Quando um ficheiro tem
mais registos do que uma mesma pagina, poderdo ser utilizados os botdes indicados
na imagem anterior para navegar entre as paginas que contém os registos.

- Ir para a primeira pagina de registos;

Ir para a pagina anterior de registos;

- Ir para a pagina seguinte de registos;

- Ir para a Gltima pagina de registos;

- Permite inserir um novo registo no ficheiro.

Caixa “combo " ( =)

[Ts- -1 Neste tipo de campos é exibida a lista de dados disponiveis para
Cenpadas 1 escolha. Nao podem ser introduzidos quaisquer outros dados. Para ver
Pispaniveis a lista de dados disponiveis, deve clicar com o rato no botédo |=l, usar os

Bloguesdos cursores para ver as opg¢des ou entdo digitar a primeira letra da opgéo
desejada.

Caixa de verificacdo ( # I

Confirmar dados de cliente na facturacio

M Esta caixa apenas pode ter dois valores:
Marcada (W) ou Desmarcada (I"). Normalmente estes campos séo utilizados para
situacdes onde os dois valores que podem ser utilizados s&o “sim” ou “ndo”. Para
marcar ou desmarcar estes campos devera clicar com o rato na respectiva caixa ou
pressionar a barra de espacos quando o campo se encontrar seleccionado.

Botdes confirmar e cancelar

- Faz a confirmagé&o dos dados;
Cancela a operagéo que esta a executar.

Campo e Filtro

Nas janelas dos ficheiros existem dois campos, onde podera filtrar os dados que
pretende visualizar.

Campo IDesigna;So vl Filtro IDortugaI [ 1]

e Campo (=) - permite escolher qual o campo do ficheiro que vai ser filtrado, por
exemplo, o cddigo ou a designagdo de uma nacionalidade;

e Filtro - filtra os dados a exibir utilizando o texto indicado neste campo para
efectuar esse filtro “em cima” do campo escolhido.

Qualquer texto introduzido no campo “Filtro” ser4 sempre procurado e comparado em
cada campo. Por exemplo, no ficheiro de nacionalidades, se for introduzido o texto a
procurar “Portugal’, quando esta definido para fazer a pesquisa pela designacao,
como mostra a imagem anterior, se pressionar o botdo & e se existir uma Unica
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nacionalidade com essa designhacéo a aplicacdo posiciona-se automaticamente na
ficha dessa nacionalidade, caso contrario exibe a lista das nacionalidades com essa
designacdo. Se por outro lado, pressionar o botdo % sera exibida a lista das
nacionalidades com essa designacdo. No entanto podem-se usar caracteres especiais
na pesquisa que fazem com que a busca do texto se efectue em qualquer local do
campo.

Os caracteres especiais que poderd utilizar na pesquisa sdo 0s seguintes:

0p - representa varios caracteres antes ou depois do texto escolhido (2° e 3°
exemplo) ou mesmo ambas as situacdes.
- representa somente um caracter que pode ser usado também em todas as
situacdes, antes ou depois do texto (4° e 5° exemplo) ou em ambas.

Nota: Estes dois caracteres podem também ser utilizados em conjunto (Ultimo
exemplo).

Exemplos :

Filtro Encontra

Portugal Portugal

Ar% Arabia Saudita; Argélia; Argentina; etc.
%nha Alemanha; Espanha; etc.

Frang_ Franca, etc.

_hina China; etc.

_rg% Argélia; Argentina; etc.

Campos obrigatérios e erros nos campos

Mercado [T+ Quando em determinados campos o seu preenchimento é
obrigatério ou os dados neles introduzidos estdo incorrectos, ao EZXSLit@M oS
dados, sera mostrado junto a esses campos, um asterisco () para que se saiba quais
0s campos que tem de ser preenchidos ou alterados. Sem fazer o preenchimento ou
as devidas alteracdes nos campos marcados com o asterisco () ndo podera fazer a
confirmacédo dos dados.

Mercada [ Q Existe também uma barra que mostra as
Sadmats |19 mensagens de erro, informando o tipo
i r[-_qr“q[_qr“qr'q de erro existente, quando um campo é
Puidas sepeciie. [ Q[ Q[ a[a[a preenchido  incorrectamente.  Por
N.0 bad list - a exemplo, no ficheiro de “Historico de
Observages | clientes” foi indicado que determinado

Mercado inexistents ouinactivo. cliente pertence ao mercado “XX", como

esse mercado ndo consta do ficheiro de

mercados serd exibida a seguinte mensagem de erro “Mercado inexistente.”, COMO
mostra a imagem.
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Janela de Ajuda

O InovGuest possui uma “Ajuda” de codigos, que permite ao utilizador, sempre que
necessite de introduzir um cédigo num determinado campo, consultar os cédigos
disponiveis.

Para aceder a janela de ajuda de um determinado campo devera fazer um
cligue no botéo de ajuda referente a esse campo.

Esta janela de ajuda mostra uma lista de registos com base nos codigos e
designacdes do ficheiro em causa, podendo ser procurado um determinado registo
com base num determinado filtro, a semelhanca do que é feito nas listas dos ficheiros,
utilizando até os mesmos wildcards (% e ).

Para se alterar a ordem de exibicdo dos dados na lista de registos, deve-se pressionar
com o rato sob o titulo do campo.

(© primeiro () Anterior (2 Préximeo (2)) Uktimo pigna3a/e  Poderd usar a barra de navegacao
que se encontra em baixo, para procurar 0s registos que se encontrem na lista.

Para aceder as paginas com os registos devera clicar nos seguintes botdes:
K rrimeiro = PoOsiciona-se na primeira pagina de registos;
¢ anterior  ~> Posiciona-se na pagina anterior a actual;
3 Proximo  ~> PoOsSiciona-se na pagina seguinte a actual;
3 otime  ~> Posiciona-se na Ultima pagina de registos;

Pigina 3 / ¢ 2 Informacdo da pagina de registos em que se encontra actualmente e o
ndmero total de paginas registos.

Mostra-se aqui um exemplo de uma janela de ajuda, neste caso do ficheiro de
“Nacionalidades”.

| » Pesquisar

i lpais |
a5 Bahrein

16 Bangladesh

17 Barbados

18 Bélgica - CE

i9 Belize

20 Benin

21 Bermuda

181 Bielorussia

23 Birmdnia (Myanmar}

24 Bolivia

I Primeiro &€ Anterior < Préoximo 2§ Ultimo Pagina 3 / 26

Nota: Em alguns ficheiros, como as tabelas de precos, agéncias/terceiros, etc., a
janela de ajuda de cédigos ndo mostra todos os codigos de registos existentes na
base de dados, mas apenas os que estdo marcados como activos.
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Como ordenar os dados

Por omisséo, os dados na janela de ajuda sdo ordenados alfabeticamente pela sua
“Designacao”. No entanto, os mesmos podem ser ordenados pelo seu “Codigo”. Para
escolher o campo pelo qual pretende ordenar os dados, cligue com o rato no titulo do
campo pretendido. A ordem pela qual se est4 a procurar no momento aparecera no
titulo do campo a cor preta, no exemplo da imagem anterior € o campo “Pais”
(designacdo) que estd a preto, o que indica que o ficheiro estd ordenado
alfabeticamente.

Nota: Nos campos alfanuméricos (campos que permitem ser preenchidos tanto com
letras como com nimeros) é de ter em atencé@o a ordenacdo dos ndmeros uma vez
gue nessas situacdes a ordem é dada pelo primeiro nimero (como se fosse uma letra)
e nao pela ordem numérica. Por exemplo, o nimero 10 (dez) vai aparecer antes do
ndamero 2 (dois) uma vez que o primeiro niumero do 10 é o 1, logo aparece primeiro
que o 2. Se desejar colocar campos deste tipo podera contornar esta situacdo
colocando um ou mais zeros antes do numero. Por exemplo, em vez de colocar
apenas 2 (dois), devera colocar o numero 02.

Como efectuar uma busca de texto

Para efectuar a busca de um determinado texto, nos dados exibidos na janela de
ajuda, devera introduzir no campo “Pesquisar” o texto a procurar.

Se a aplicagdo encontrar um texto que condiga com o introduzido serdo exibidos na
janela de ajuda todos os registos que contenham esse texto, podendo depois
seleccionar com o rato o registo que pretende passar para o0 campo de onde tinha sido
chamada a janela de ajuda.

De realcar que a busca de texto sera efectuada no campo pela ordem da janela de
ajuda (codigo ou designacéo).

Por exemplo, se a ordem de exibicdo dos dados do ficheiro de “Nacionalidades” for
pelo “Pais” (designagdo), como mostra a imagem seguinte, ao ser feita a pesquisa de
todos os paises que contenham o seguinte texto “an” sera exibido a seguinte lista de
paises:

an w Pesquisar

Afeganistdo
Alemanha - CE
Andorra

Angola

Anquilla

Antarctica

Antiqua e Barbuda
Antilhas Holandesas

R ] |»- (ol 2 |
i
(=] (x*]

M
(o
=)

[ el -
b [
(== =]

Austrais Ant. Francesas

[
[=4}

Baig_ladesh

¥ primeire © Anterior ¥ Préximo ) Oltimo Pagina 1 /5
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Como entrar no InovGuest

Ao entrar na aplicacdo InovGuest sera exibida a janela

= de “Login” que devera ser preenchida com o cédigo e

Utlizador [l password do utilizador que vai trabalhar na aplicacéo.
Password  [eesesese | Caso o utilizador que pretende trabalhar na aplicagdo
esteja bloqueado, isto é, se no ficheiro de Utilizadores

& Confirmar tenha o campo “Bloquear” marcado ¥, ndo podera fazer

0 respectivo “Login” na aplicacdo. Cada utilizador pertence a um determinado “Grupo”.
Para cada “Grupo” sdo definidas quais as opcdes que sédo permitidas aceder pelo
utilizadores que pertencem a esse grupo, 0 nimero maximo de tentativas de login e o
namero maximo de logins concorrentes. Podera definir novos “Grupos” de utilizadores
na opcao Configuracao - Acessos ... - Grupos disponivel no Médulo Principal.

Cada vez que é feito um login, a aplicagdo guarda num ficheiro denominado “Ponto” o
nome, a data, a hora e o numero do terminal onde o mesmo foi feito. Este ficheiro de
“Ponto” pode ser consultado posteriormente através da listagem de Ponto, existente
para o efeito, no menu Listagens do Médulo Principal.

Nota: Se pretender sair da aplicacéo, devera pressionar o botéo .

Como sair do InovGuest

Para sair da aplicagdo devera clicar com o rato no botéo “Sair” da barra
de botdes.

Devera confirmar o fecho da aplicacdo, no entanto, caso tenha dados
Sair gue ainda ndo foram guardados, aconselha-se a cancelar a saida da
aplicacdo e a guardar primeiro os dados, pois perdera todos os dados

que nao tenham sido guardados.

Microsoft Internet Explorer x|
:{/ Comfirma o fecha da aplicacdo? Todas as informactes ndo guardadas serdo perdidas,
ok I Cancel |

ApoOs confirmada a saida da aplicagdo sera i

Logout efectuado
Tempo de utilizacio: 02:02:44

exibida uma janela onde é mostrado o tempo de
utilizacéo da aplicacdo por parte do utilizador que
efectuou o login. €3 Fechar
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Como atribuir automaticamente numeros de
terminais

Para atribuir automaticamente nimeros de terminais aos computadores quando no
endereco nao €& especificado um, por exemplo, se no enderegco indicar
“.../InovGuest/default.aspx?terminallD=26 ", sera atribuido o terminal nimero 26 ao
computador.

Para atribuir terminais automaticamente devera:

1. Se indicar no endereco “terminallD=0 "
1.1. Obtém o maior nimero de terminal que ndo tenha logins;

1.2. Se nao existirem terminais livres e o nimero de terminais for inferior ao
nimero de terminais licenciados, é obtido o nimero de terminal mais
pequeno ainda ndo criado (0 sucesso da criacdo do terminal fica ainda
sujeita a permisséao do utilizador).

2. Se no endereco nao indicar “terminallD ”

2.1. Tenta obter o nimero de terminal da cookie. Se ndo existir, segue o
processo acima indicado;

2.2. Se utilizar o nimero de terminal da cookie, se for utilizado um “terminallD”
livre (nesse instante), esse numero de terminal fica associado
definitivamente ao computador, até que através do endereco seja
especificado um outro “terminallD” a esse computador e ao que ja
utilizava esse ID.

Nota: Esta nova funcionalidade deve ser usada em computadores que acedem
remotamente e esporadicamente a aplicagdo, evitando-se assim que se tenham que
definir nimeros de terminais fixos para estes. Um exemplo disto € o correr a aplicagao
remotamente a partir da Internet.

Sincronizador Interfaces POS Externos

O sincronizador Interfaces POS Externos permitir-lhe-a4 estabelecer a sincronizagao
dos dados entre o interface POS e o InovGuest. De referir que sé podera fazer a
sincronizacao dos dados entre o interface POS e o InovGuest se o0 médulo “Interfaces
POS Externos” estiver licenciado.

Como configurar o sincronizador  Interfaces POS Externos

1. Antes de executar pela primeira vez o sincronizador Interfaces POS Externos,
d?vera conflgura-lo, pois se ndo o fizer K
ndo podera fazer a sincronizacdo dos
dados entre o interfface POS e o 3 & hase de dados ndo foi correctamente configurada
InovGuest, sendo exibida a mensagem de .
que a base de dados ndo se encontra
correctamente configurada.

Para aceder a configuracéo do sincronizador devera ir ao menu “Iniciar” (Start) do

computador, “Programas” (Programs), “itBase”, “InovGuest” e escolher a opc¢éo
B IFE Configuragéo;
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2. Aq_ executar a configuracao, s_eré p_edido ao x|

utilizador do InovGuest que vai configurar os

dados do sincronizador, que introduza o seu | Yileada [ME

cédigo de utilizador e a sua password. Password I

Ok I Cancelarl

Se a configuracdo estiver

a ser feita pela primeira Servidor Inofioom  [ingafioom

vez, sera pedido ao

utilizador que indique o aua,dar| Eancela[l

servidor SQL onde se
encontra instalada a base de dados do InovGuest.

3. Ap6s introduzir os dados anteriores, tera que configurar o sincronizador.

il
Interface POS InoxFoom Activo IwSir j
wWinF est
’7 Zona Ig_j Tipo de cadigo INumem da félio j ‘
— Ficheiro:
Lista de hdspades |E:\F'rogram FilesE bazehlnoxF oomtnterface POS _I
Ficheiro de output IC:\Program Files\E baselnosR comblnterface POS _I
— Tipoz de pagamento Sincronizagdo
S[;Ji::::::rtamentos de pagamenta |noxFoom j Temzo(n] IBU—:ll
Meios de pagamenta POS Regista ransaceles de passantes [V

[uj]
Sub-departamento InoxFoom

IBar ﬂ

Servidor InoxRoom

IInoxH oom
Cadigo Alerar |
I— Adicionar I Remover | Utilizadar W
Sub-departamento de falha de pagamento Terminal |1_:||

I Cheque j

Guardar | Sair |

Os campos que integram a configuracdo do sincronizador sdo os seguintes:

» Interface POS InovGuest Activo (=l - indicagdo do interface POS que se
encontra interligado ao InovGuest. As opc¢des possiveis sdo as seguintes:

- WwSir;
- WinRest.

WinRest
Os campos “Zona” e “Tipo de cadigo” s6 se encontram disponiveis caso o interface
indicado no campo anterior seja 0 “WinRest”".
« Zona (3) - indicacdo da zona a que pertencem as moradas dos clientes;
 Tipo de cédigo ( =l - indicacdo do tipo de cddigo que sera utlizado na
sincronizacdo de dados entre o interface POS WinRest e o InovGuest. As
opcdes possiveis sao as seguintes:
> Numero do félio - ao fazer a sincronizacdo de dados ou o
lancamento de movimentos, ira lancar os movimentos nas reservas
com os numeros dos félios indicados nas linhas de movimentos a
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transferir. De referir que, ao fazer a sincronizacdo dos dados ou a
actualizacdo da lista de clientes, caso existam ndmero de félios que
excedam os 6 digitos a sincronizacao falharg;

- Numero do quarto - ao fazer a sincronizagdo de dados ou o
lancamento de movimentos, ira langar os movimentos nas reservas
com os numeros dos quartos indicados nas linhas de movimentos a
transferir. De referir que, ao fazer a sincronizacdo dos dados ou a
actualizacdo da lista de clientes, caso existam nimero de quartos que
nao sejam numéricos a sincronizacao falhara.

Ficheiros

Aqui podem ser configuradas as localizagbes dos ficheiros utilizados na
sincronizacdo dos dados entre o interface POS e o InovGuest.

« Lista de hospedes ( _.| - indicacdo da localizac&o do ficheiro com a lista de
héspedes (clientes), isto é, local onde se encontra gravado o ficheiro com os
dados dos hospedes (clientes);

«  Ficheiro de output (_.]) - indicacdo da localizag&o do ficheiro de output, isto
€, local onde se encontra gravado o ficheiro com os dados a transferir do
interface POS para o InovGuest. Apés feita a sincronizacdo dos dados, o
conteudo deste ficheiro é apagado;

Tipos de pagamento

e Sub-departamentos de pagamento InovGuest ()=l - exibe a lista dos sub-
departamentos de pagamento do InovGuest. ApOs seleccionar cada tipo de
pagamento do InovGuest, devera indicar no campo seguinte, os meios de
pagamento do interface POS que correspondem a cada tipo de pagamento do
InovGuest;

e Meios de pagamento POS - exibe a lista dos meios de pagamento do
interface POS que correspondem a cada tipo de pagamento do InovGuest
seleccionado. Por exemplo, se no tipo de pagamento (sub-departamento) do
InovGuest seleccionar “Dinheiro” e neste campo estiver “01”, ao fazer a
sincronizagdo dos dados, todos 0os movimentos a transferir do interface POS
para o InovGuest que tenham o cédigo “01” serdo lancados nos movimentos
das reservas com 0 sub-departamento “Dinheiro”. Para adicionar meios de
pagamento do interface POS aos tipos de pagamento (sub-departamentos) do
InovGuest deverd utilizar o campo seguinte, pois cada tipo de pagamento do
InovGuest pode ter varios meios de pagamento do interface POS associados;

e Cadigo - permite indicar o meio de pagamento do interface POS a adicionar a
lista dos meios de pagamento associados ao tipo de pagamento do InovGuest
seleccionado.

Para adicionar um novo meio de pagamento a lista devera:

1. Indicar o codigo do meio de pagamento do interface POS a
adicionar;

2. Pressionar 0 botdo _Adiienar |,

Para remover um meio de pagamento da lista devera:

1. Seleccionar na lista, 0 meio de pagamento do interface POS a
remover;

2. Pressionar o0 botdo _Remsver|.
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Sub-departamento de falha de pagamento ( -] - permite indicar o tipo de
pagamento (sub-departamento) do InovGuest que sera lancado nos
movimentos das reservas quando o meio de pagamento do interface POS néo
se encontra associado a qualquer tipo de pagamento do InovGuest;

Sincronizacao

Tempo (min.) ( = - indicacdo do nimero de minutos entre cada sincronizagéo
automatica dos dados, isto €, quando o sincronizador se encontra activo, o
tempo entre cada sincronizacao de dados € o tempo definido neste campo. No
entanto, é de referir, que no sincronizador podera efectuar manualmente a
sincronizacdo dos dados, isto €, podera actualizar apenas a lista de clientes ou
lancar apenas movimentos;

Regista transaccdes de passantes ( & ]~ - indicacdo se também séo
registadas as transaccfes de passantes aquando da sincronizacéo dos dados
entre o interface POS e o InovGuest. As transac¢cfes de passantes sdo 0s
consumos efectuados no POS que foram pagos a dinheiro ou a outro qualquer
tipo de pagamento que ndo implique o respectivo crédito a conta de um
héspede no InovGuest;

Sub-departamento InovGuest ( =l - sub-departamento do InovGuest que
sera langado nos movimentos das reservas quando € feita a sincronizagao dos
dados ou o lancamento de movimentos do interface POS para o InovGuest.
Normalmente sera associado um sub-departamento a cada POS, por exemplo
“BA - Bar”;

Servidor InovGuest - indicacdo do servidor onde se encontra instalada a base
de dados do InovGuest.

Para alterar a localizagédo da base de dados devera:
1. Pressionar o botdo _ A== | e confirmar se pretende alterar o

servidor da base 5]

de dados do

InovGuest: Ao alkerar de servidor as alkeracdes actuais serdo perdidas, Deseja conkinuar?
2. Caso confirme Sim Nio |

as alteracdes
actuais serdo perdidas;

3. Indicar o novo servidor de InovGuest;

Pressionar o botdo _ Guarda | para guardar o novo servidor de
InovGuest.

Utilizador - codigo do utilizador com que serdo lancados os movimentos nas
reservas quando é feita a sincronizacdo dos dados ou o lancamento de
movimentos do interface POS para o InovGuest;

Terminal (=] - indicacdo do nimero do terminal onde serdo lancados os
movimentos nas reservas quando € feita a sincronizacdo dos dados ou o
lancamento de movimentos do interface POS para o InovGuest.

4. Apo6s configurar todos os dados, devera pressionar o botdo _ Buarda | para
confirmar as configuracdes
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Algumas consideracdes sobre os interfaces POS

Interface POS wSir

>

Os nomes dos ficheiros “Lista de hdspedes” e “Ficheiro de output” séo fixos e ndo
podem ser outros, sendo “quartos.txt” o nome do ficheiro “Lista de héspedes” e
“output.txt” o nome do “Ficheiro de output”;

O formato do ficheiro “Lista de hdspedes” € o seguinte:
<quarto>;<numconta>;1;<nome>;<numcliente>;<dataentrada>;<datasaida>;<saldo>

Por exemplo: 100;0;1;Ricardo Pereira;237;24-08-2004;27-08-2004;150

O formato do “Ficheiro de output” € o seguinte:
<#doc>;<dia>/<mes>/<ano>;<hora>;<total>;<quarto>;<mpag>

Por exemplo: 56;26/08/2004;11:25;40;100;01

Interface POS WinRest

>

Os nomes dos ficheiros sdo definidos pelo WinRest e ndo podem ser outros,
sendo o nome do ficheiro “Lista de hoOspedes” “wrstmcli.zzz” (onde zzz
corresponde a zona) e do “Ficheiro de output” “rAAMMDD.000” (onde AAMMDD
corresponde a data dos movimentos;

O formato do ficheiro “Lista de hdspedes” é o seguinte:

. Casas
Campo Tipo Tamanho S
Codigo (Numero do quarto) Numeérico 6 0
IAssociado Numeérico 6 0
Nome Caracter 40 0
Morada Caracter 35 0
Localidade Caracter 30 0
Cédigo Postal Caracter 25 0
Telefone Caracter 20 0
Fax Caracter 20 0
N. Contribuinte Caracter 20 0
Grupo de Desconto Numeérico 1 0
NUmero do Cartao Numeérico 10 0
Validade Data 10 0
Cliente Mononivel Numeérico 6 0
Qualidade Cliente Numeérico 1 0
Limite de Crédito Numeérico 10 2
Total a Crédito Numeérico 10 2
Total a Débito Numeérico 10 2
Saldo Actual Numeérico 10 2
Data de Nascimento Data 10 0
Zona a que pertence a morada Numeérico 4 0
Observacdes Caracter 44 0
Pontos Numeérico 6 0
Observacdes da morada Caracter 40 0
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Por exemplo: Ficheiro: wstmcli.002
“ 102 OcCarlos Fernando Batista ............ "

Nota: De referir que para o interface POS WinRest apenas sdo necessarios o “Cédigo”
(NUmero do quarto) e o “Nome”.

- O formato do “Ficheiro de output” é o seguinte:

Campo Tipo Tamanho d et
ecimais
N° do processo Numeérico 9 0
N° de ordem de pagamento Numeérico 2 0
N° absoluto de sesséo Numérico 9 0
\Valor do pagamento Numérico 10 2
Tipo de pagamento Numérico 2 0
N° do cliente Numérico 6 0

Por exemplo: Ficheiro: r040825.000
“ 10 2 6.20 1999999”

- A data do InovGuest deve estar sincronizada com a do WinRest;

- Todos os movimentos com o cliente “999999” serdo langados nos movimentos de
passantes, isto se, na configuracdo do sincronizador, o campo “Regista
transaccdes de passantes estiver marcado ¥

- Todos os movimentos que tiverem no tipo de pagamento “9” sdo lan¢ados para o
quarto ou para o fdlio indicado no “N° de cliente” na linha do movimento,
consoante o indicado na configuracdo do sincronizador no campo “Tipo de cédigo”.
Os outros tipos de pagamento serdo langados para o sub-departamento do
InovGuest indicado na configuragdo do sincronizador no campo “Departamento
InovGuest” e para o cliente ou passante indicado no “N° de cliente” na linha do
movimento.

Como utilizar o sincronizador

Para executar o sincronizador devera ir ao menu “Iniciar” (Start) do computador,
“Programas” (Programs), “ItBase”, “InovGuest” e escolher a op¢do ¥ IPE Sincronizadar . AO
ggfgutg;() 0 oneronizador 1
H H = Inizia de sincronizacag de clisntes -» 06-09-2004 17: 31 B
sincronizagdo de dados Fim de, sincronizag8o de chentes -» 06-09-2004 17-31:55
1 Inicio de sincronizagdo de mavimentos -» 06-03-2004 17:31:55

IentreGO I?terface POS edO Fim de sincronizagdo de movimentos - 08-09-2004 17:31:56
novGuest, sendo
efectuadas sincronizacdes
automaticas dos dados de x
em X minUtOS, conforme o W Iniciar apdis a inicilaizag@o do sistema operativa
ndamero de minutos indicado Actuslzarsts
no campo “Tempo” na
configuracdo do sincronizador.

Langar Configuragdo Minirizar
movimentos

II_I_< 2]

Contudo, sempre que necessitar, podera efectuar a actualizagao da lista de clientes ou
o langamento de movimentos nas reservas.
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Para efectuar a actualizacdo da lista de clientes devera pressionar o botdo “a = |

Para efectuar o lancamento de movimentos nas reservas devera pressionar o botdo

Langar
movimentos

Para aceder a configuragao do sincronizador devera pressionar o botdo = Cenfiguaci |

Para minimizar o sincronizador devera pressionar o botéo . O sincronizador
ficar4 escondido, sendo adicionado ao systray do computador um icone |«E)y# rens
gue indica que a sincronizagdo de dados entre o interface POS e o InovGuest esta
estabelecida. Ao fazer um duplo cliqgue sobre o icone do sincronizador, a janela do
sincronizador é exibida.

O campo “Iniciar ap0s a inicializacdo do sistema operativo ( F/IT)” permite indicar
se o sincronizador é executado automaticamente () ou nédo () quando é feita a
inicializacdo do sistema operativo, ficando o sincronizador minimizado no systray do
computador.
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Introducéo

Este mddulo, tal como o préprio nome indica, € o médulo principal da aplicacdo. E
neste modulo que séo definidos os dados dos ficheiros base da aplicacédo, cédigos e
configuracdes.

Ficheiros

Os ficheiros seguidamente mencionados constituem a base para gerar informagéo no
InovGuest . Conjuntamente com a configuracdo de reservas e com a configuracdo
base, caracterizam a unidade hoteleira e definem as regras de negdcio pelas quais a
unidade é gerida. Parte destes ficheiros requererao alteracfes frequentes, mas outros
serdo definidos a quando da instalacdo da aplicacdo e praticamente ndo serdo mais
alterados.

Tipos de Alojamento

Ficheiro onde s&o definidos os tipos de alojamento existentes na unidade, por
exemplo: T1, T2, T3, etc..

Poderao ser definidos até 16 tipos diferentes de alojamento nos codigos de “A” a “P”.

Campo Filbo | E R
Designacdo
A Singl
B Doubl
L Suite
1] Salas
E
L
G
H
1
1
Totais
Quantidade 10 Dormidas 17 Dormidas exbra 13 [1/2]

@ Prinneirn P, & Py rine &) pag. seguinte & (itima pag.

Como criar um Tipo de alojamento

Para criar um novo tipo de alojamento devera pressionar um de “A” a “P”, desde
que este ndo tenha nenhuma designacao definida.

Como consultar/alterar um Tipo de alojamento

Para consultar/alterar um tipo de alojamento devera pressionar o campo ou
do tipo de alojamento de “A” a “P” que pretende consultar/alterar.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo tipo de alojamento, consultar/alterar os dados ja existentes:

" Ficheiro de Tipos de Alojamento '

Cadigo IC—

Designacao rém;:e_‘
Minimo PAX T+

Quantidade 1

Dormidas 3

Dormidas extra 3
Sub-departamento m
Afecta estatisticas [

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

Cddigo - cadigo do tipo de alojamento. Este campo néo pode ser alterado;
Designacao - denominacao do tipo de alojamento;

Minimo PAX - indicacdo que permite especificar um nimero minimo de pessoas
para cada tipo de alojamento. A definicdo de um pax minimo para cada tipo de
alojamento nédo significa necessariamente que o alojamento nao aceite valores
inferiores aos definidos neste ficheiro. O objectivo deste campo é interagir com o
célculo de preco por alojamento, quando nas Omissfes Gerais da Aplicacdo esta
definido que o “Tipo de célculo do prego” é o “A. Variavel”;

Quantidade - total das quantidades. Este campo néo pode ser alterado pois este é
calculado com base nos dados introduzidos no ficheiro de Alojamentos;

Dormidas - total das dormidas normais. Este campo nao pode ser alterado pois
este é calculado com base nos dados introduzidos no ficheiro de Alojamentos;

Dormidas extra - total das dormidas extras. Este campo ndo pode ser alterado
pois este é calculado com base nos dados introduzidos no ficheiro de Alojamentos;

Sub-departamento ( =zl - sub-departamento em que deve ser lancado o
alojamento referente a cada tipo. De realcar que este sub-departamento n&do pode
pertencer ao departamento “P” (Pagamentos);

Afecta estatisticas ( W [ - indicacdo para que todos os alojamentos
pertencentes a um determinado tipo de alojamento afectem as estatisticas e as
taxas de ocupacao da unidade.

Assim, se optar por ndo marcar [~ este campo, a aplicacdo ndo deixara marcar [
/ desmarcar [ o campo “Afecta estatistica” dos alojamentos pertencentes a este
tipo de alojamento, isto &, todos os alojamentos que pertencam a este tipo de
alojamento ndo afectaram as estatisticas.

Se optar por marcar o campo W, a aplicagdo ir4 proceder a respectiva imputacéo
dos alojamentos as estatisticas de ocupacdo de unidade atendendo a que no
ficheiro de Alojamentos esteja marcado W o0 campo “Afecta estatistica”, caso
contrario ndo afectara.

Este campo é bastante util, pois nos plannings por tipo de alojamento sabemos
antecipadamente quais os alojamentos que afectam ou ndo as estatisticas e as
respectivas taxas de ocupacao da unidade hoteleira.
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Alojamentos

Ficheiro onde s&do criados os alojamentos e guardados os respectivos dados
individuais.

De notar que este ficheiro sé permite a criagéo de tantos registos quantos o niumero de
alojamentos definidos aquando do licenciamento da aplicacéo.

Ficheiro de Alojamentos

Campo l‘m Filteo I &
MNamero Tipo Clonar Remover
101 Singl c X
102 Singl c X
103 Doubl C X
104 Doubl C X
201 Singl c X
202 Singl c X
203 Doubl c X
204 Doubl c X
301 Suite c X
51 Salas c X
[/

Prirreira Eog. @ Pag. arbeTitr {? Inserir novo @' Py, sErpinie @ Ditirma FrEIEe

Como criar um Alojamento

Para criar um novo alojamento devera pressionar o botao .

Como consultar/alterar um Alojamento

Para consultar/alterar um alojamento devera pressionar o campo [TiE ou do
alojamento que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Alojamento

Para clonar um alojamento deverd pressionar “C” da coluna do alojamento
pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo alojamento, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Alojamentos

Tipo [a-singl =]
Alojamento I

Liga & esquerda l— Q

Liga & direita [_" 0,

Adultos l_]_

CHancas [—D

Adultos{extra) l—l

Crancas(extra) l._g(

Créditos p/ limpeza l_g

Afecta estatistica ¥

Observacoes l

7

O ficheiro de “Alojamentos” € composto pelos seguintes separadores:

Alojamento I
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Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificagdo do alojamento.

1bo wW-1-T - l

WIWELO JOT

Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:

NUmero - nimero do alojamento;

Tipo ( =) - menu onde se pode escolher tipo de alojamento para o alojamento em
questdo. Os tipos de alojamento poderdo ser criados no ficheiro de Tipos de
Alojamento.

Alojamento
Separador onde pode indicar os dados referentes ao alojamento.

Alojamento I
Liga & esquerda I aQ
Liga a direita I (=}

Adultos

CHancas
Adultos(extra)
Crancas(extra)
créditos p/ limpeza
Afecta estatistica

LRI

Observacies

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Liga a esquerda ( @& - nimero do alojamento que tem ligacdo a esquerda com o
actual;

Liga a direita ( & - nimero do alojamento que tem ligacéo a direita com o actual;

Adultos - nimero de adultos que o alojamento pode aceitar em ocupac¢do normal
(para efeitos de calculo de ocupagédo por dormidas);

Criancas - numero de criancas que o alojamento pode aceitar em ocupacao
normal (para efeitos de céalculo de ocupacédo por dormidas);

Adultos(extra) - numero de adultos que o alojamento pode aceitar em ocupacgéo
extra (para efeitos de célculo de ocupacéo por dormidas);

Criancas(extra) - numero de criancas que o alojamento pode aceitar em
ocupacao extra (para efeitos de calculo de ocupacao por dormidas);

Créditos p/ limpeza - coeficiente de dificuldade de limpeza do alojamento. Dado
que a dificuldade de limpeza nao é idéntica de alojamento para alojamento
(mesmo em alojamentos do mesmo tipo), é necessario atribuir um valor (crédito) a
cada um. Através deste valor poderdo ser obtidas listagens de alojamentos a
limpar, divididas em secgbes e por créditos de limpeza. Por exemplo, se na
unidade existirem 3 empregadas de limpeza a aplicagédo ira fornecer 3 listagens de
alojamentos por limpar, com um coeficiente de dificuldade semelhante;

Afecta estatistica ( ™ [T - indicacdo para que o alojamento afecte as estatisticas
de ocupacao. Esta opgédo é util por exemplo, quando se pretende fazer plannings
das salas de congressos, salfes etc., mas ndo se pretende que 0S mesmos
influenciem as taxas de ocupacdo. Este campo sO se encontra disponivel caso o
tipo de alojamento indicado no campo “Tipo” tenha o campo “Afecta estatisticas”
marcado | ;

Observacdes - observacBes ao alojamento, por exemplo: vista mar, espelhos no
tecto, etc..
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Outros dados

Neste separador é permitido fazer a introdugcdo de outros dados ou outras
observacbes que se queiram fazer ao alojamento, como por exemplo, introduzir o
inventario dos bens do alojamento.

I Outros dados I

Dutras observacies

Foras de Uso

Neste separador € exibida a lista dos periodos em que o alojamento esteve fora de
uso bem como os respectivos motivos pelos quais esteve fora de uso.

I Foras de Uso I
[ Inicio | Fm | Motivo |

12-08-2004 | 19-08-2004 Obras de manutencio

Nota: Apoés os dados do alojamento serd criado automaticamente um
redireccionamento do alojamento para a central telefénica. Se necessitar de mais
informacdes acerca dos redireccionamentos, consulte a opc¢do Configuracdo -
Redireccionamentos no maddulo Central telefonica.

Como remover um Alojamento

Para remover um alojamento devera:
1. Pressionar “X” da coluna do alojamento pretendido;
2. Confirmar a remocéao do alojamento.

Nota: Todos os redireccionamentos do alojamento para a central telefénica serdo
removidos apés a remocéo do alojamento.

Nacionalidades

Este ficheiro guarda os cddigos das diferentes nacionalidades que podem ser
utilizadas nas reservas.

Por omissao a aplicagdo traz ja criadas cerca de 40 nacionalidades, tendo sido estas
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criadas com os cédigos atribuidos pelo I.N.E. (Instituto Nacional de Estatistica), para
que posteriormente a aplicacdo possa fornecer automaticamente o0 mapa mensal para
este Instituto.

Campo rm Filtro I Bt

1 Afeganistdo C X

2 Africa do Sul C X

3 Albdnia C X

132 Alemanha - CE C X

5 Andorra C X

6 Angola c X

216 Anquilla C X

217 Antarctica C =

8 Antigua e Barbuda C X

178 Antilhas Holandesas C X
[1/26]

%,

Inserir novo ‘}‘ Pag. seguinte 61} Oitima pag.

T

Como criar uma Nacionalidade
Para criar uma nova nacionalidade devera pressionar o botdo Ry

Como consultar/alterar uma Nacionalidade

Para consultar/alterar uma nacionalidade devera pressionar o campo ou
da nacionalidade que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Nacionalidade

Para clonar uma nacionalidade devera pressionar “C” da coluna da
nacionalidade pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova nacionalidade, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Nacionalidades

Cadigo l125

IPor’tugal 2 CF

Pais

Abreviatura FRT

Cadigo SAF-T(IS03166a2)  [pT

e Cancelar e’ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

e Codigo - codigo pelo qual sera conhecida a nacionalidade;
e Pais - denominacéo do pais;

e Abreviatura - abreviatura da denominacéo do pais.

Como remover uma Nacionalidade

Para remover uma nacionalidade devera:
1. Pressionar “X” da coluna da nacionalidade pretendida;
2. Confirmar a remocé&o da nacionalidade.
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Mercados

Ficheiro onde séo guardados os varios mercados com que a unidade trabalha.

S&o designados como mercados todas as entidades que possam ter precos diferentes
para o mesmo tipo de alojamento.

Ficheiro de Mercados (%]
tampo [ Designagio =] Fitro | 2% & Mostrar Inactivos
Mercado |Designacao m
BA Balcao C by
c1 Clube 1850 C X
|ﬂ Gratuitos L X
|M James Holidays C by
|& Olimer C X

[1/1]

Como criar um Mercado

Para criar um novo mercado devera pressionar o botédo .

Como consultar/alterar um Mercado

Para consultar/alterar um mercado devera pressionar o campo ou do
mercado que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Mercado

Para clonar um mercado deverd pressionar “C” da coluna do mercado

pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo mercado, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Codigo
Designacao

Cor

Activo

[0 ]

Mercado Teste |

|-- Cratras --

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Codigo - codigo pelo qual sera conhecido o mercado;
» Designacédo - denominag&do do mercado;

e COr — caso o campo “Utilizar cores dos mercados nos plannings”, da opcdo
“Configuracao\Reservas” seja “marcado”, no planning por alojamentos do mddulo
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de Front-Office, deve ser utilizada a cér aqui definida para todas as reservas deste

mercado. Caso seleccione a opcdo “Outras” sera exibida uma paleta maior de
cores;

« Activo ( ¥ I’ -indicacdo se o mercado est4 activo, ou seja, se deve ser utilizado
em novos registos de outras tabelas. Se este campo n&o estiver marcado, o
mercado nado sera exibido nas janelas de ajuda.

Como remover um Mercado
Para remover um mercado devera:

1. Pressionar “X” da coluna do mercado pretendido;
2. Confirmar a remoc¢éo do mercado.

Segmentos de mercado

Ficheiro onde sdo guardados os varios segmentos de mercado com que a unidade
trabalha.

E designado como segmento de mercado a classificacéo atribuida a Agéncias e/ou
Terceiros de forma a identificar a proveniéncia das reservas. Por exemplo, poder
determinar quantas reservas sao referentes a Empresas, a Agéncias ou até mesmo
provenientes da Internet.

Ficheire de Segmentos de Mercado ()
Campo |Designagso v| Filwo | e
AG Agéncias c x
DI Directos c X
EP Empresas C 4

[1/1]

@ Prirnzl pﬂy@ g, r{;" Inserir novo '@' b jte @ Wlfiirvn g,

Como criar um Segmento de mercado

Para criar um novo segmento de mercado devera pressionar o botao & inserir novo

Como consultar/alterar um Segmento de mercado

Para consultar/alterar um segmento de mercado devera pressionar o campo
ou do segmento de mercado que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Segmento de mercado

Para clonar um segmento de mercado devera pressionar “C" da coluna do
segmento de mercado pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo segmento de mercado, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Ficheiro de S8egmentos de Mercado '

Segmento lDI

Designacio lDire ctas

@ Cancelar Q Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Cddigo - cadigo pelo qual sera conhecido o segmento de mercado;
« Designacédo - denominagc&o do segmento de mercado.

Como remover um Segmento de mercado
Para remover um segmento de mercado devera:

3. Pressionar “X” da coluna do segmento de mercado pretendido;
4. Confirmar a remoc¢éo do segmento de mercado.

IVA

Os campos deste ficheiro estdo preenchidos por omissdo com a tabela de I.V.A. em
vigor, podendo contudo ser alterados em qualquer altura. Poderdo ser definidas até 4
taxas de I.V.A..

Ficheiro de Ivas %)

o
o
o
a
=
-
o
%
B

e (P e
Nn—-l_t.n
=N
= =

5

Como consultar/alterar uma Taxa de |.V.A.

Para consultar/alterar uma taxa de |.V.A. devera pressionar o campo ou da
taxa de I.V.A. (1 a 4) que pretende consultar/alterar.

De seguida, sera exibida uma janela, onde podera consultar/alterar os dados
existentes referentes a taxa de I.V.A..

Ficheiro de Ivas

Cadigo

IS_.
Taxa I 20,00

Descricio |Lw.A. A TARA DE 20%

@' Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

e Cddigo - cadigo da taxa de I.V.A.. Este campo nao pode ser alterado;

e Taxa - valor percentual da taxa de I.V.A,;

e Descricdo - descricdo da taxa de I.V.A. que pode ser impressa nos documentos.
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Pedidos especiais

Ficheiro onde sao definidos os pedidos especiais a serem usados pela aplicacao, por
exemplo: cesto de frutas, champanhe, flores, etc..

Ficheiro de Pedidos Especiais

Campo l Morme - I Filto | =

cé
BE Berco C X
CE Cesto frutas 'E: X
CH Champagne C X
LM Especial lua-de-mel C X
FT Financial Times C X
FL Ramo de flores 'E: X

[1/1]

@ P puy—@{-‘u:} Lefe Z}w{} Inserir novo '{G} Par ..‘@ Witirrsm g

Como criar um Pedido especial

Para criar um novo pedido especial devera pressionar o botéo .

Como consultar/alterar um Pedido especial

Para consultar/alterar um pedido especial devera pressionar o campo ou
do pedido especial que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Pedido especial

Para clonar um pedido especial devera pressionar “C” da coluna do pedido
especial.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo pedido especial, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Pedidos Especiais

lhamo de flores

'ﬁ" Cancelar ﬁ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Codigo - codigo do pedido especial;
*« Nome - denominacéo do pedido especial;

e Imprimir ( ¥ [, - indicacdo se o pedido especial deve aparecer nas listagens de
reservas.

Como remover um Pedido especial

Para remover um pedido especial devera:
1. Pressionar “X” da coluna do pedido especial pretendido;
2. Confirmar a remocéao do pedido especial.
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Tipos de documentos

Ficheiro onde sé&o definidos os tipos de documentos a utilizar pela aplicacéo.

Ficheiro de Tipos de Documentos
Campo I Designagio - I Filto l =

-0digo |Designacao Elonar |Remover

CcA
FP
EA
FB
ER
IM
NC
ND
RE
RB

Carta aviso

FACT. PROFORMA
FACTURA

Factura B
FACTURA fRECIBO
IMP. MOYIMENTOS
NOTA CREDITO
MNota Débito
RECIBO

Recibo B

e I Lo Lo o o 8 B o Lo M L
(Ea o i R

[1/2]

g, $& Pag, on r &F Inserir novo €3} Pag. seguinte £ (itima pag.

Como criar um Tipo de documento
Para criar um novo tipo de documento devera pressionar o botdo NS .

Como consultar/alterar um Tipo de documento

Para consultar/alterar um tipo de documento devera pressionar o campo ou
do tipo de documento que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Tipo de documento

Para clonar um tipo de documento devera pressionar “C” da coluna do tipo de
documento.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo tipo de documento, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Tipos de Documentos o

codigo [Fa
Dasignacio FACTURA
Descarga para c/c Cébita b l
Tipo utilizacdo Standard _;!
Data de vencimento Ira
Pré-visualizar I
Mensagem [

Impressos N2 Chpias
Front-Dffice [Facturs agrupads per alojarnants == 0
Terceiros [Documentos e tercairas =T = 0
Central Telefénica [Menhum =z

@ Cancelar Q:‘ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
e Cddigo - cadigo do tipo de documento;
« Designacdo - denominacédo do tipo de documento;

« Descarga para c/c ( =] - indicacdo do tipo de descarga a ser efectuada na conta-
corrente de terceiros. Este campo pode ter os seguintes valores:
- Débito - o valor do documento sera langado a débito na conta-corrente
do terceiro, aumentando o saldo da conta-corrente do terceiro. Por
exemplo, “FA - Factura”;
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- Crédito - o valor do documento seréa langado a crédito na conta-corrente
do terceiro, diminuindo o saldo da conta-corrente do terceiro. Por
exemplo, “RE - Recibo”;

- Ambos - o valor do documento serd lancado tanto a débito como a
crédito na conta-corrente do cliente, isto é, o valor do saldo da conta-
corrente do cliente ndo se altera. Por exemplo “FR - Factura/Recibo”;

- Nenhum - o valor do documento ndo sera langado na conta-corrente do
cliente, isto €, apesar de ser emitido o documento com o respectivo valor,
na conta-corrente, tanto a crédito como a débito sera langado o valor O.
Por exemplo, “FP - Factura Pro-forma”.

Data de vencimento ( ¥ I - indicacdo se ao emitir um documento a aplicacéo
deve perguntar qual a data de vencimento do mesmo (util no caso de facturas);

Pré-visualizar ( # I - indicagdo se o documento € pré-visualizado no ecré antes
de ser impresso. Caso o documento seja pré-visualizado, o utilizador podera
decidir se pretende imprimir o documento ou exporta-lo para um ficheiro;

Mensagem - mensagem a ser escrita no documento (se tal estiver definido no
impresso). Por exemplo, Feliz Natal, etc.;

Nos campos a seguir devem ser indicados os impressos a utilizar na emissao dos
documentos nos varios modulos (Front-Office, Docs e C/C e Central telefénica) e o
respectivo niimero de cépias.

Impresso ( =] - indicacdo do impresso a utilizar na emissdo do documento;

N° Copias - numero de cépias (vias) a imprimir. Para os mdédulos Front-Office e
Docs e C/C, existe um segundo campo no nimero de copias que diz respeito as
cépias de documentos em moeda estrangeira.

Impressos de Front-Office

N 20 2R ZRUZRZE 2 7 2 2 U2 U2 7 T T A 2 2 2

Nenhum;

Factura agrupada de alojamento por cliente simples;

Factura agrupada de alojamento por cliente;

Factura agrupada de sub-departamento por cliente com descri¢cdo simples;
Factura agrupada de sub-departamento por cliente e alojamento simples;
Factura agrupada de sub-departamento por cliente e alojamento;
Factura agrupada de sub-departamento por cliente simples com descri¢do simples;
Factura agrupada de sub-departamento por cliente simples;

Factura agrupada de sub-departamento por cliente;

Factura agrupada por alojamento simples;

Factura agrupada por alojamento;

Factura agrupada por sub-departamento simples;

Factura agrupada por sub-departamento;

Factura de grupo totais por cliente simples;

Factura de grupo totais por cliente;

Factura detalhada de departamento por cliente simples;

Factura detalhada de departamento por cliente;

Factura detalhada por cliente simples;

Factura detalhada por cliente;

Factura detalhada por departamento simples;

Factura detalhada por departamento;

Factura detalhada simples;
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- Factura detalhada.
Impressos de Terceiros
Nenhum;

Documentos e terceiros;
Recibo de terceiros;
Recibo detalhado.

N2 2\

Impressos de Central Telefénica

- Nenhum;

- Factura Central Telefonica simples;
- Factura Central Telefénica.

Como remover um registo
Para remover um registo devera:

1. Pressionar “X” da coluna do tipo de documento pretendido;
2. Confirmar a remocéo do tipo de documento.

Modalidade reservas

Ficheiro que permite a definicdo das modalidades das reservas a utilizar. Por exemplo,
em 20 dias so cobra 18, em 5 dias s6 cobra 4, etc..

' Ficheiro de Modalidades de Reservas %)
Campo I Gadigo - I Filto | =5
Codigo |Dias estadia Clonar | Remover
3 3=2 cC X
Z =35 c X
1 14 =10 c X

/1

il g, @' Py, anbericr ﬂ Inserir nowo @‘ Py, seguinte f}

Como criar uma Modalidade de reserva
Para criar uma nova modalidade de reserva devera pressionar o botdo [ElETaES.

Como consultar/alterar uma Modalidade de reserva

Para consultar/alterar uma modalidade de reserva devera pressionar o campo
ou da modalidade de reserva que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Modalidade de reserva

Para clonar uma modalidade de reserva devera pressionar “C” da coluna [HFEE da
modalidade de reserva.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova modalidade de reserva, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Modalidades de Reservas (%

Codigo E_

Dias estadia I_-]-_:

Dias a cobrar I-T

Cobra refeicio ~

Tipo de cobranca m

Tipos de alojamento A - Singl __v_! 5 iF‘ 3 __:_!

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

Cédigo - cédigo da modalidade de reserva;
Dias estadia - nUmero de noites a que corresponde a estadia;
Dias a cobrar - nimero de noites que efectivamente irdo ser cobradas ao cliente;

Cobra refeicdo ( ¥ I’ - indicacdo de que mesmo nos dias de oferta deve ser
cobrada a refeic&o ou néo;

Tipo de cobranca ( =l - indicacdo de como é calculada a oferta. Este campo
pode ter os seguintes valores:

- Normal - indica que nédo sdo cobrados os dias de oferta;

-> Desconto - efectua um desconto com base no valor dos dias de oferta
dividido pelo total da reserva.

Por exemplo, se a modalidade for de em 20 dias s6é cobra 18 e o pre¢o da diaria
for de €50,00 (€45,00 do alojamento e €5,00 da refei¢cao)

- Com o tipo de cobranca “Normal”, serdo cobrados €50,00 nos primeiros 18
dias e €0,00 nos ultimos 2 dias. Se tiver marcado ¥ o campo “Cobra
refeicdo ” serdo ainda cobrados mais €10,00 (correspondente ao nimero de
dias de oferta (2) x o valor da refei¢éo (€5,00)).

- Com o tipo de cobranca “Desconto ", serdo cobrados 20 dias ao valor de
€45,00 por dia (correspondente ao valor do alojamento (€50,00) X namero de
dias a cobrar (18) / nimero de dias da estadia (20)). Se tiver marcado ¥ o
campo “Cobra refeicdo " sera ainda adicionado ao preco da diaria €0,50
(correspondente ao ndmero de dias de oferta (2) x o valor da refeigéo (€5,00) /
numero de dias da estadia (20)), neste caso, o valor da diaria sera de €45,50.

De referir que, em ambos os casos, no final da estadia o saldo da reserva sera de
€910,00.

Tipos de alojamento ( | - especificacdo para que tipos de alojamento a
modalidade de reservas € valida. Os parametros definidos neste campo sao
meramente informativos pois podera imputar ao folio uma modalidade de reserva
com um tipo de alojamento diferente.

Como remover uma Modalidade de reserva
Para remover uma modalidade de reserva devera:

1. Pressionar “X” da coluna da modalidade de reserva pretendida;
2. Confirmar a remoc¢éo da modalidade de reserva.
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Departamentos

Ficheiro onde séo definidos os departamentos a utilizar na aplicacdo. A utilizacdo de
departamentos esta relacionada com a necessidade de dividirmos os diferentes tipos
de receitas numa unidade hoteleira. Normalmente esta divisdo das receitas pelos
departamentos é designada por “Ventilagdo das receitas”.

| Ficheiro de Departamentos %]

Designacao
Aposentos
Bebidas
Comida

Diversos
Telecom.

=@ mim g o @ (= e

Pagamentos

Como criar um Departamento

Para criar um novo departamento devera pressionar um ¥, desde que este ndo
tenha nenhuma designacéo definida.

Como consultar/alterar um Departamento

Para consultar/alterar um departamento devera pressionar o campo ou
do departamento que pretende consultar/alterar.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo departamento ou consultar/alterar os dados ja existentes.

Ficheiro de Departamentos {:3

Codigo iB_

Designacio W

_@ Cancelar @‘ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Cddigo - codigo do departamento;
« Designacédo - denominacg&o do departamento.

Notas:

1. O departamento “P” é fixo e como tal, os pagamentos serdo sempre lancados
neste departamento. No entanto, a designagdo do mesmo podera ser alterada.

2. Todos os departamentos séo referentes a receitas, a excepcédo do departamento
“P” que se refere a pagamentos.
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Sub-departamentos

Ficheiro onde séo definidos os sub-departamentos a utilizar na aplicacao.

Ficheiro de Sub-Departamentos t’ﬁ
Campo  |Designaghe =] Filea | B & Mostrar Inactivos
AM  Almoco L L £
AL Alojamento A C X
BS Baby-sitt. D C X
BP Bar Azul B C 2
BT Bar Terra B C 2
cC C.Credito i L £
ca Cafetaria L C X
CE Cama Extra A C X
CH Cheque B C X
CF  Cofre 1] [ £

Wl

[]

STty @ Inserir novo ﬂ‘ Pag. seguinte @ {itima pag.

Primzira pag. @‘ Py, §

Como criar um Sub-departamento
Para criar um novo sub-departamento devera pressionar o botdo FlrEEs.

Como consultar/alterar um Sub-departamento

Para consultar/alterar um sub-departamento deverd pressionar o campo [HFIFH,
ou do sub-departamento que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Sub-departamento

Para clonar um sub-departamento devera pressionar “C” da coluna do sub-
departamento.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo sub-departamento, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

' Ficheiro de Sub-Departamentos (%)

Cadigo i?'

Designacao iAIDjamentD
Departamento !A - Aposentos _-;_I
Documento I_ Q

Lirnite [ o&od

IVA independente s.0 _v.-l

Moeda Eura _-_!

Tipo transferéncia Menhum ;I
Afecta receitas de titulares W

Activo !'\7

'@ Cancelar t?;" Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Codigo - codigo do sub-departamento;
« Designacédo - denominacgéo do sub-departamento;

e Departamento ( =] - indicacdo do departamento a que o sub-departamento
pertence;
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 Documento ( 4 - tipo de documento a ser emitido aquando do langamento de um
movimento com este sub-departamento. O preenchimento deste campo s6 é
obrigatorio para os sub-departamentos referentes ao departamento “P”
(Pagamentos), ndo influenciando em nada caso o departamento ndo seja de
pagamento;

e Limite - valor maximo que aceita por movimento do sub-departamento. Este
campo soO é pedido quando o departamento é o “P” (Pagamentos) e serve para

indicar os limites a zl
aceitar, por _
exem p|0’ para \_?/ © limite para esse tipo de pagamento & superior & soma que deseja pagar, Deseja continuar?

cartdbes de crédito.
Ao efectuar um
pagamento
utilizando um sub-departamento que tenha um valor maximo estipulado, sera
exibida a mensagem de que o limite para esse tipo de pagamento & superior a
soma que deseja pagar, sendo da responsabilidade do utilizador aceitar ou ndo o
pagamento;

« IVAindependente ( =| -indicacdo do IVA a utilizar na transac¢do. Este campo sé
€ pedido quando é um departamento de “Receitas”;

e Moeda (=) - indicacho da moeda do sub-departamento seleccionado. A
funcionalidade deste campo, reside no facto de que se efectuarmos um
lancamento, com uma moeda diferente da local, automaticamente sera convertida
para o valor da moeda local;

e Tipo transferéncia ( x| - este campo sO esta disponivel para sub-departamentos
pertencentes ao departamento “P” (Pagamentos) e tem como objectivo permitir
gue outros sub-departamentos para além do “TC” possam na opg¢do de Facturar /
Check-Out, langar os pagamentos na c/c de terceiros. As opg¢8es disponiveis neste
campo sdo as seguintes:

-2 Nenhum - os lancamentos efectuados neste sub-departamento serdo
lancados na conta do cliente;

- Pedir terceiro - ao efectuar um langamento
neste sub-departamento serd pedido O |terceiron: [ g

ndmero do terceiro onde sera langado o
movimento; L €3 cancetar & confirmar

Cancel |

- Pedir folio - ao efectuar um langamento
neste sub-departamento serd pedido o
namero de folio onde sera lancado o

Folio n® ! a

movimento. €% cancelar & Confirmar

Um dos exemplos de utilizacdo deste campo € a criacdo de um sub-departamento
para emissdo de notas de crédito no Front-Office, as quais poderdao ser entao
lancadas nas contas-correntes dos terceiros, mas de modo contrario ao das
facturas (crédito em vez de débito);

» Afecta receitas de titulares ( ¥ [~ - indicacdo de que que os valores lancados
com este sub-departamento devem servir de base ao calculo de receita a dar aos
titulares de contratos de exploracdo (médulo de titulares). Um exemplo da
utilizacdo deste campo € quando um titular de uma propriedade coloca a mesma
em exploracao pela unidade hoteleira e em troca deve receber uma percentagem
das receitas realizadas pelos héspedes que ficam no seu alojamento;

e Activo ( ¥ [ -indicagdo se o sub-departamento esta activo, ou seja, se deve ser
utilizado em novos registos de outras tabelas. Se este campo ndo estiver marcado,
0 sub-departamento nao sera exibido nas janelas de ajuda.
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Como remover um Sub-departamento
Para remover um sub-departamento devera:

1. Pressionar “X” da coluna do sub-departamento pretendido;
2. Confirmar a remocéao do sub-departamento.

Pacotes

Neste ficheiro é possivel definir pacotes (packages). Um pacote é um conjunto de

movimentos periddicos (de varios sub-departamentos). Os pacotes podem ser
imputados aos contratos ou as reservas.

' Ficheiro de Pacotes )
Campo IDesigna;So - I Filtro | >
Codigo
1 Alimentagdo 7 Dias C X

[1/1]

@ Prirnsira pag. @ Pag. ariterion {‘6\ Inserir novo ﬁ‘ Parg. seouinte @' Witirrm pag.

Como criar um Pacote

Para criar um novo pacote devera pressionar o botdo .

Como consultar/alterar um Pacote

Para consultar/alterar um pacote devera pressionar o campo ou do
pacote que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Pacote
Para clonar um pacote devera pressionar “C” da coluna do pacote pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo pacote, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Cadigo il—

Designacao iAIimenta;éo 7 Diaz
Moites SDp. valor Conta
7 f[ca | @ tafetaria | so0 |z =]
[7 [Jam | @ Almose | 675 |z -
7 [ | @dantar | 7250 |z -l
[= [er | @ Barazul | 0,00 [z«
i I | | =
| I ! o &l
| I | fo =]
| I | o &l
| I | | =
| I | o =l

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

e Codigo - codigo do pacote;

« Designacédo - denominacgéo do pacote;

Nos campos seguintes podera definir os sub-departamentos que compdem o pacote
(até um maximo de 10 sub-departamentos).

* Noites - indicagdo do nimero de noites que o0 sub-departamento devera ser
lancado;

e SDp. (@) - indicacdo do sub-departamento alvo de movimento periddico, ou seja,
sub-departamento que sera lancado na conta do cliente;

* Valor - especificacdo do montante a lancar na conta do cliente;

e Conta (=) -indicacdo do numero de conta (0/1/2/3/4) a utilizar para lanc¢ar o valor
do sub-departamento definido anteriormente.

Como remover um Pacote

Para remover um pacote de precos devera:
1. Pressionar “X” da coluna do pacote pretendido;
2. Confirmar a remocéo do pacote.

Tabela de refeicoes

Neste ficheiro sdo guardados os dados dos varios tipos de refeicdes até um maximo
de 5 (cinco) tipos diferentes.

Ficheiro de Refeiciies [x]

Designagdo
|1 Peqg.Almoco
2 M.Pensao
3 P.Completa
4
s
_—

Como criar uma Tabela de refeico

Para criar uma nova tabela de refeicdo devera pressionar um [EFIH, desde que este
nao tenha nenhuma designacéo definida.
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Como consultar/alterar uma Tabela de refeicdo

Para consultar/alterar uma tabela de refeicdo deverd pressionar o campo ou
da refeicdo que pretende consultar/alterar.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova refeicdo ou consultar/alterar os dados ja existentes.

codigo =]
Designacio [Pcompleta
Abreviatura FB

Lancamento Plano
sub-departamento 1 [ca  Qtafetaria [Z00 o [Dis de chegsds o dis snterior da saids =] |Dis seguinte & chegada ao dis da saids =]
Sub-departaments 2 [fm & Almage [oa [Dia d= chegads 2o dis anterior da saida =] |Dia seguinte & chegada a0 dia da saida =]
Sub-departamento 3 [n @dantar [500 %  [Dis de chagads a dia anterior da saida 2] | Dia de chegada ac dia anterior da saida =]
sSub-departamento 4 [ a [ colee:  [ois as cheoads as dia antenior da saida @ |Bia de thegada ac dia anterier Az saida &)
VA1 5.0 =1 [ 50,009
I¥A Z 1z,0 i 'T-UD%

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

e Codigo - codigo da refeicdo (1 a 5). Este campo ndo pode ser alterado;
« Designacédo - denominacgédo da refeicao;

e Abreviatura - abreviatura da designac¢éo da refeicao;

Os campos a seguir destinam-se respectivamente, a indicar, o sub-departamento onde
deve ser imputado o valor da refeicdo, a percentagem a imputar por cada sub-
departamento, o tipo de imputacéo a efectuar no lancamento da refeicéo e as taxas de
IVA a utilizar. Estes campos séo 0s seguintes:

e Sub-departamento 1 a 4 ( & - cédigo dos sub-departamentos onde devem ser
imputados os valores da refeicdo (dado que uma refeicdo pode influenciar varios
sub-departamentos simultaneamente);

« Percentagem 1 a 4 - percentagem do valor total cobrado pela refeicdo a imputar
no respectivo sub-departamento (1 ao 4). Este campo s6 & de preenchimento
obrigatorio caso nas Omissfes Gerais da Aplicacdo o campo “Tipo de calculo por
refeicAo” esteja configurado para “Percentagem” ou para “Perc. sep.”
(Percentagem separado).

Nota: A soma das percentagens dos varios sub-departamentos tem que ser igual
a 100%.

e Lancamento / Plano 1 a 4 ( =zl - indicagdo do tipo de imputacdo a utilizar para
efectuar o lancamento da refeicdo na conta do cliente. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Dia de chegada ao dia anterior da saida - que lanca o valor da refeicdo
na conta do cliente a partir do dia da chegada (inclusive) até ao dia
anterior ao da saida;

- Dia a seguir a chegada ao dia da saida - que langa o valor da refeicao
na conta do cliente a partir do dia seguinte a chegada até ao dia da saida
(inclusive).

« IVA1le?2 (L) -indicacdo da taxa de IVA a utilizar na refei¢éo;

e Percentagem do IVA 1 e 2 - percentagem do valor total cobrado pelo (Alojamento
+ Refei¢cdo) a calcular com a referida taxa.

Nota: A soma das percentagens do IVA 1 e 2 tem que ser igual a 100%.
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Tabela de precos

Ficheiro onde sédo guardados os dados das tabelas de precos, tanto a nivel dos precos
por tipos de alojamento como dos valores de descontos, das refeicfes e extras.

Ficheiro de Tabelas de Precos ﬁ
Campo IDes\gnagSo = Filro | ¥ % Wostrar Inactivos
1 Balcdo - Tipo 1 C i
2 Balcdo - Tipo 2 C b4
3 Balcdo - Tipo 3 C b4
4 Balcdo - Tipo 4 C i
6 Clube 1850 - Tipo 1 C X
7 Clube 1850 - Tipo 2 C X
8 Clube 1850 - Tipo 3 C b
9 Clube 1850 - Tipo 4 C X
5 Gratuitos C a2
10 James Holidays - Tipo 1 C b4
172

% Drirmsira pug, €& Pag, enterive €3 Inserir novo €3 Pag, sequinte £} (itima pag.

Como criar uma Tabela de precos
Para criar uma nova tabela de precos devera pressionar o botdo [ENiFETES.

Como consultar/alterar uma Tabela de precos

Para consultar/alterar uma tabela de precos devera pressionar o campo ou
da tabela de precos que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Tabela de precos

Para clonar uma tabela de precos devera pressionar “C” da coluna da tabela de
precos pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova tabela de precos, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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cédigo P
Designacio Balelc - Tipo 1
Moada EUR - Eurso =1
Active vl
W‘
Alojamento
Tipo de Precopf 1 Preco pf 2 Preco pf 3+ Preco pf
Alojamento adulto adultos adultos crianca
Singl | 20,00 | 25,00 | 25,00 | 20,00
Doubl | 25,00 | 40,00 | 30,00 | 25,00
Suite | 65,00 | 70,00 | £0.00 | 55,00
Salas | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
@ Cancelar Q Confirmar

z

O ficheiro de “Tabelas de Pre¢cos” € composto pelos seguintes separadores:

Tipos de I
Alojamento

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo das tabelas de precos.

Cadigo i3
Designacio Iépoca Alta
Moeda IEUR - Euro _v_l

Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:

e Codigo - codigo da tabela de precos;

« Designacédo - denominac¢éo da tabela de precos;

* Moeda ( =J) - indicacdo da moeda que vai ser utilizada na tabela de precos;

 Activo (¥ I - indicacdo se tabela de precos esta activa, ou seja, se deve ser
utilizada em novos registos de outras tabelas. Se este campo ndo estiver marcado,
a tabela ndo seréa exibido nas janelas de ajuda.
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Tipos de Alojamento

Neste separador podera definir os precos (sem refeicdo) para os varios tipos de
alojamento consoante o numero de pessoas que constam nas reservas.

Tipos de I

Alojamento

Tipo de ‘ Preco p/f 1 Preco pf 2 Preco pf 3+ ‘ Preco pf

Alojamento adulto adultos adultos crianca
| | | |

.T-2 | 20,00 | 175,00 | 100,00 .| 45,00

'T—3 | 115,00 | 210,00 '| 125,00 'I £0,00

. | 0,00 | 0,000 | 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .| 0,00
| 0,00 | 0,00 .I 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .| 0,00
| 0,00 | 0,00 .I 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,000 'I 0,00 'I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,000 | 0,00 .| 0,00
| 0,00 | 0,00 .| 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .| 0,00
| 0,00 | 0,00 .| 0,00 .I 0,00
| 0,00 | 0,00 | 0,00 .I 0,00

Para cada “Tipo de Alojamento” (1 a 16) poderdo ser definidos varios pregos (“Preco p/
1 adulto”, “Preco p/ 2 adultos”, “Preco p/ 3+ adultos” e “Preco p/ crianca”).

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Preco p/ 1 adulto - preco do alojamento (sem refeicdo) para 1 adulto, para o tipo
de alojamento ao qual se refere a linha;

e Preco p/ 2 adultos - preco do alojamento (sem refeicBes) para 2 adultos, para o
tipo de alojamento ao qual se refere a linha;

e Preco p/ 3+ adultos - preco do alojamento (sem refeicBes) por cada adulto acima
de dois. O calculo da diaria para mais do que duas pessoas sera efectuado de
acordo com o tipo de célculo seleccionado nas Omissdes Gerais da Aplicacdo no
campo “Calculo do preco por pessoa (+2 pax)”;

e Preco p/ crianca - preco do alojamento (sem refeicdo) para uma crianca, para o
tipo de alojamento ao qual se refere a linha.
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Extras

Neste separador sdo definidos os precos dos extras até um maximo de 9 (nove) que
poderdo ser lancados automaticamente aquando do langcamento do valor do
alojamento nas contas dos hospedes, bem como os sub-departamentos onde os
referidos valores deverdo ser imputados. De realcar que estes extras deverdo ter
sempre a mesma ordem em todas as tabelas, ou seja, se definir que numa tabela o
extra 1 sera o “Cofre” e 0 extra 2 sera a “Televisdo”, devera nas outras tabelas utilizar

0 mesmo critério.

I Extras I

Extra Preco|Sub-departamento

11

10,00 ||CF - Cofre =1
25,00 ICE = Cama Extra A
5,00 |[F# - Fax =i

15,00

I GA - Garagem A

l IT - Internet d

1z,00

I L& - Lavandaria A

30,00

I'I—F-T.Terreno A

7.50

.ITL - Telefone d

I
I
I
I
| zo.o0
I
I
I
I

9.00

IT\-"-TeIeuisSo A

Para cada “Extra” (1 a 9) podera ser definido um prego e um sub-departamento.
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Descontos
Neste separador sdo definidos os descontos até um méaximo de 15 (quinze) a utilizar

com a tabela de precos.
I Descontos I

0,00 IAIojamento + Refei;éo;l

5,00 ||Extras =

0,00 |[Aloj + Ref. + Extras x|

| |
| |
| 500 | [ 1000 [Refeicio + Extras o]
| |
| |

0,00 IRefeig§0 ;I

Para cada “Desconto” (1 a 15) podera ser definido um valor absoluto, uma
percentagem e a incidéncia do desconto.

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
e Valor - valor absoluto a descontar, de acordo com o cédigo do desconto (1 a 15);

e Percent. - percentagem a descontar, de acordo com o codigo do desconto (1 a
15). A percentagem de desconto s6 sera aplicada caso nao seja definido nenhum
valor absoluto de desconto;

e Incidéncia ( =] - indicacdo de onde ira incidir o desconto, de acordo com o codigo
do desconto (1 a 15). Podera escolher entre:

Alojamento - o desconto ira incidir sobre o alojamento;
Refeicdo - o desconto ira incidir sobre a refeigao;
Extras - o desconto ira incidir sobre os extras;

Ou uma combinacéo entre as op¢des anteriores.

N2 2R 2
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Refeicbes

Neste separador é permitido definir os pregos das refeicdes para os adultos e criangas.
Poderéo existir duas situag@es distintas:

- Caso seja definido nas Omissfes Gerais da Aplicacdo que o Tipo de célculo por
refeicdo € “Percentagem” ou “Perc. sep.” (percentagem separado) sera exibida a

seguinte janela:
I Refeicies I

Adultos
iPeq.Almoco |T,DD
'M.Pensdo |T,DD
;P.Eompleta .lT,DU .
- . — !
Crancas
Peq.Almoco lﬂ
.M.Penséo .lT,DU .
.I.’.Completa 'T,SD .

Para cada “Refeicdo” (1 a 5) de adultos ou crian¢as podera ser definido um preco total
para a refeicao.

- Caso seja definido nas Omissfes Gerais da Aplicacdo que o Tipo de célculo por

refeicdo € “Valor abs.” (valor absoluto) ou “Valor sep.” (valor separado) sera
exibida a seguinte janela:
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I Refeicies I

Refeicdo
\Peqg.almoco | 1o.ool |] 2,500 || 2,50/ || 200 || 3,00
jM.PensSo | zs.a0l || 12,50 (] 5,00 || 2,50 || 5,00
;P.Completa .I 45,00 .I 10,00 .I 15,00 .I 750 || 12,50
. .| 0,00 .| 0,00 .| 0,00 .| o.o0 || 0,00

| o000 || o000 || o.00 || o.00 || 0,00

Crancas

Peq.Almoco 7.50 1,50, 3,00 2,00 1,00
.M.Pensao . 18,00 3,0-0 . 6,00 5,50 . 3,50 .

0,00

I | | | |

| | | | |
P.Completa | 37,50 .| 10,50, .| £,50 .| 12,50 .| 8,00

| | | | |

I | | | |

0,00

Para cada “Refei¢do” (1 a 5) de adultos ou criangas podem ser definidos varios precos
(“Sd.Dep.1", “Sd.Dep.2", “Sd.Dep.3” e “Sd.Dep.4"). O preco total de cada refeicdo € a
soma dos sub-departamentos 1 a 4. Este é calculado automaticamente e nao pode ser
alterado pelo utilizador.

Notas:

1. Se nas Omissdes Gerais da Aplicacdo no campo “Tipo de calculo do preco” tiver
sido definido que o célculo do preco devera ser efectuado por “Alojamento” e ndo
por “Pessoa”, o preco a utilizar para o efeito serda o “Preco p/ 1 adulto”, sendo os
valores dos campos “Preco p/ 2 adultos, Preco p/ 3+ adultos e Preco p/ crianca”
ignorados. De igual forma, se o “Tipo de calculo do preco” for “A. Variavel”
(alojamento variavel), para cada tipo de alojamento sera possivel definir o preco
para o0 minimo de pessoas exigido, tal como, “Preco p/ 1 adulto”, “Preco p/ 2
adultos” e “Preco p/ 3+ adultos” e “Pre¢o p/ crianga”, permitindo desta forma a
definicdo de 4 tipos de precos para cada tipo de alojamento.

2. Ao ser lancado o valor do alojamento na conta do hdéspede sera adicionado ao
mesmo o valor da refeigdo, no entanto, a descricdo do movimento sera apenas
“Alojamento”. No entanto, nos mapas internos ira ser descriminado o valor do
alojamento e o valor da refeicéo.

3. Ao contrario do valor da refeicdo o valor dos extras serd lancado em movimentos
separados do movimento do alojamento.

Como remover uma Tabela de precos

Para remover uma tabela de precos devera:
1. Pressionar “X” da coluna da tabela de precos pretendida;
2. Confirmar a remocéo da tabela de precos.
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Epocas/Precos

Neste ficheiro sdo definidas as varias épocas, tabelas em vigor, minimo de noites
aceites e o valor necessario para garantir as reservas de acordo com 0s Varios
mercados.

Ficheiro de Epocas Q

Campo Im Filtro ’ =

| Epoca IMercado| ______Designacso | Data inicial | Data final | Clonar [Remover]

28 BA Balcio 01-06-2004 14-07-2004 c X

29 BA Balcdo 15-07-2004 14-08-2004 C x

30 BA Balcdo 15-08-2004 14-09-2004 c x

31 BA Balcio 15-09-2004 31-10-2004 c x

32 BA Balcdo 01-11-2004 20-12-2004 C x

33 BA Balcio 21-12-2004 31-12-2004 c x

10 c1 Clube 1850 01-01-2003 28-02-2003 c X

11 ci Clube 1850 01-03-2003 30-04-2003 C x

12 c1 Clube 1850 01-05-2003 3J0-06-2003 c X

13 c1 Clube 1850 01-07-2003 31-08-2003 c x
Azl

‘.39 Primeira pag. C‘? Pag. anterior {} Inserir novo ﬁ? Pag. seguinte a} Oitima pag.

Como criar uma Epoca
Para criar uma nova época devera pressionar o botao .

Como consultar/alterar uma Epoca

Para consultar/alterar uma época deverd pressionar o campo HFEH ou
da época que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Epoca

Para clonar uma época devera pressionar “C” da coluna EIEH da tabela de precos
pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova época, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Epocas (%)

Mercado IBA Q, Balcso

Data de inicio de época |01-05-2004
Data de final de época I14-D?-2DD4

Domingo |3_ Q. Balcdo -Tipo'3
Segunda |3— @, Balcio - Tipa3
Terca |3_ Q. Balcio - Tipo 3
Quarta |3— Q, Balcio -Tipo3
Quinta |3_ Q. Balcio -Tipo'3
Sexta |3— Q. Balcio -Tipo3
Sabado |3_ Q. Balcio - Tipo 3
Minimo noites I—l

Garantia 0,00

&1' Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
 Mercado (@) - cédigo do mercado ao qual é referente a época;
« Data de inicio de época - data do inicio da época,;

« Data de final da época - data do fim da época;
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« Domingo ( @ - coédigo da tabela de precos em vigor para o Domingo;

e Segunda ( @) - cédigo da tabela de precos em vigor para a Segunda-feira;
e Terca (q) - codigo da tabela de precos em vigor para a Terca-feira;

e Quarta (@) - codigo da tabela de precos em vigor para a Quarta-feira;

e Quinta ( @) - cédigo da tabela de precos em vigor para a Quinta-feira;

e Sexta (@) - coédigo da tabela de pregcos em vigor para a Sexta-feira;

e Sabado (@) - cdigo da tabela de precos em vigor para o Sabado;

« Minimo noites - numero minimo de noites que a aplicacéo deve aceitar para essa
época. Por exemplo, se ao ser efectuada uma reserva o0 nimero de noites for
menor que 0 nimero estipulado neste campo serd mostrada uma mensagem ao
utilizador indicando o nimero minimo de noites para essa época. No entanto, a
reserva sera registada sendo da responsabilidade do utilizador ou chefe da
recepcao a aceitacdo da reserva ou o seu cancelamento .

e Garantia - valor necessario para dar como garantida a reserva. Por exemplo, se
ao lancar o depésito antecipado numa reserva o valor do mesmo for maior ou igual
(>=) ao valor indicado neste campo, a aplicacdo marcard a reserva como
“garantida” @

Notas :

W Ccaso ndo gueira ter um valor minimo de noites para a época coloque o valor 0
(zero) neste campo.

Se ndo necessitar de um valor minimo para garantir a reserva coloque o valor 0
(zero) neste campo.

(@)

Como remover um registo

Para remover um registo devera:
1. Pressionar “X” da coluna da época pretendida;
2. Confirmar a remocéao da época.

Natureza das reservas

Neste ficheiro sdo definidos as naturezas ou tipos das reservas, ou seja, quais 0s
meios pelos quais as reservas podem ser recebidas. Por exemplo: telefone, fax, e-
mail, etc.. Este ficheiro tem como Unica funcao fornecimento de dados estatisticos.

| Ficheiro de Natureza das Reservas (%)
Campo IDesigna;Eo 'l Filbo I = e
Cddigo |Designacdo Clonar [Remowver
cC Correio c X
E E-Mail C £
E Fax c X
T Telefone 5 X
w Walk-In C X

11711

@ Prirmeira pag. @' Py, anterier @ Inserir novo @ Py, seguinte g} Witirrn pag.
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Como criar uma Natureza das reservas
Para criar uma nova natureza das reservas devera pressionar o botéo (& inserir novo }

Como consultar/alterar uma Natureza das reservas

Para consultar/alterar uma natureza das reservas devera pressionar o campo ou
da natureza das reservas que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Natureza das reservas

Para clonar um registo devera pressionar “C” da coluna [N da natureza das
reservas pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova natureza das reservas, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Natureza das Reservas '

Cadigo IW_

Designacio IWalk-I_n

QE‘ Cancelar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
e Cddigo - cadigo da natureza da reserva,;
« Designacdo - denominacdo da natureza da reserva.

Como remover uma Natureza das reservas

Para remover uma natureza das reservas devera:
1. Pressionar “X” da coluna da natureza das reservas pretendida;
2. Confirmar a remocé&o da natureza das reservas.

Grupo de terceiros

Ficheiro onde sédo guardados os codigos dos grupos de terceiros. Dado que todos os
clientes de uma unidade com conta-corrente aberta podem ser considerados terceiros,
este ficheiro permite separéa-los por grupos.

Ficheiro de Grupos de Terceiros 2
Campo IDesignagéo v'l Filtro | = N

Cadigo |Designacdo tlonar [Remover

A
b
E
B
I

Agéncias/Operad
Directos

Empresas
Prof.Liberais

Lo I o 8 L B e 8
(L

Titulares

a1

@ Prirmeirs pag. @ iy, RETiGT ﬂ Inserir novo Q! Py, sEguine ET) Witirrsn pag.
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Como criar um Grupo de terceiros
Para criar um novo grupo de terceiros devera pressionar o botao | & inserir novo

Como consultar/alterar um Grupo de terceiros

Para consultar/alterar um grupo de terceiros devera pressionar o campo ou
do grupo de terceiros que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Grupo de terceiros

Para clonar um grupo de terceiros devera pressionar “C” da coluna do grupo de
terceiros pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo grupo de terceiros, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Grupos de Terceiros €)

cadigo Ir

Designacio !Agéncias.-"Operad

13‘ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
e Codigo - codigo do grupo de terceiros;
» Designacdo - denominacgdo do grupo de terceiros.

Como remover um Grupo de terceiros

Para remover um grupo de terceiros devera:
1. Pressionar “X” da coluna do grupo de terceiros pretendido;
2. Confirmar a remoc¢é&o do grupo de terceiros.

Historico de clientes ( Cardex)

Este é o ficheiro onde sdo guardados os dados individuais dos clientes que ja
estiveram hospedados na unidade, bem como o historial dos mesmos (nimero de total
de dormidas na unidade, total da despesa ja efectuada na unidade, datas em que
esteve hospedado, entre outros dados).

Campo lNClrnero _v_I Filtro I =

1 Manuel Antdnio dos Reis H C x

2 Joaguim Auqusto H [ X

3 Anne Krall H C X

4 Einstein, Albert 1. H C x

5 Carlos Fonseca H c 2

6 Wolfgang, Amadeus H C %

7 Margues, José H C %

8 Santos, Maria Isabhel H C %

9 Silva, Antdnio H C X

10 Manuel Correia H C X
11/51

@ Primeira pag. @ Py, BribETiar @ Inserir novo 6} Pag. seguinte @ ttima pag.
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Como criar um Cliente

Para criar um novo cliente devera pressionar o botao & nserir novo §

Como consultar/alterar um Cliente

Para consultar/alterar um cliente devera pressionar o campo iR ou do cliente
que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Cliente
Para clonar um cliente devera pressionar “C” da coluna do cliente pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo cliente, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Historico de Clientes {Cardex)

Namero Il

Nome iManueI Antdnio dos Reis
Ficha I

Morada [Rus das flores

Cadigo postal I1SDD Lishoa

Pais I123 Q. Portugal - CE

Contribuinte n.?  [S123271123

Telefone {z1098745¢6

Fax I

Telemdwel I

Email Irn. antonic@reiz. pt
Nacionalidade FG__ 9, Congo

Lingua |Portuguesa

Estado civil lCasado

Terceiro F Q

Agéncia |3— QO Ebase 5A
Mercado H Q, Clube 1850

5$eg. de mercado I_ L4

Grupos EalCala[ al[a

YIP

r
Pedidos especiais ICF o I [+ 8 I Q I Q I [+ 8
N.¢ bad list ig o

Dbservacies I

QJ‘ Cancelar @ Histérico {?.} Confirmar

O ficheiro de “Clientes” é composto pelos seguintes separadores:

Ficha I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo do cliente.

Nimero |4

Nome |Roberto Santas
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Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:
NUmero - numero sequencial que é atribuido a cada ficha de cliente, podendo no

entanto ser alterado;
Nome - nome do cliente.

Ficha

Este separador devera ser preenchido com os dados individuais do cliente, como por
exemplo, a morada, o telefone, etc..

Ficha I

Morada IRua da Boa Esperanca, 53
I

Cadigo postal |1100 Lisboa
Pais IPortugaI
Contribuinte n.?  [1234567290
Telefone |214756847
Fax |214785634
Telemével 913848374
Email IRSantos@Inoxroom.pt
Nacionalidade IT Q, Res.Portugal-Portugueses
Lingua IPortuguesa
Estado civil |solteira
Terceiro lg— Q, Ag.Turismo Sucesso, Lda.
Ageéncia |9— Q, Ag.Turismo Sucesso, Lda.
Mercado I? Q, Free
Seg. de mercado IT Q, Directos
Grupos alal al al a
vIp |
Pedidos especiais IF [+} W o I_ Q I_ [+} I_ [+}
N.o bad list |
Dbservacies I

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Morada - morada do cliente;

Cddigo postal - cédigo postal do cliente;

Pais (@) — codigo do pais (ficheiro de nacionalidades) onde reside o cliente;
Contribuinte n.° - nimero de contribuinte do cliente;
Telefone - nimero de telefone do cliente;

Fax - ndmero de fax do cliente;

Telemoével - nimero de telemoével do cliente;

Email - endereco de email do cliente;

Nacionalidade ( 4, - cédigo da nacionalidade do cliente;
Lingua - lingua falada pelo cliente;

Estado civil - estado civil do cliente;

Terceiro ( @ - codigo do terceiro pelo qual o cliente habitualmente é reservado;
Agéncia (@) - cédigo da agéncia pela qual o cliente habitualmente é reservado;

Mercado (&) - cadigo do mercado a que pertence o cliente;

Seg. de mercado (@) - cadigo do segmento de mercado a que pertence o cliente;
Grupos (&) - codigos dos grupos de terceiros a que pertence o cliente. Poderao

ser definidos até 5 grupos;
VIP (/") - indicagdo de que o cliente é VIP;
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Pedidos especiais ( & - codigos dos pedidos especiais que o cliente
habitualmente requer. Poderao ser definidos até 5 pedidos especialis;

N.° bad list (@) - indicacdo do ndmero bad list do cliente. Este niUmero é atribuido
a clientes cuja sua estada na unidade hoteleira é indesejada. Se o cliente ndo
possuir nimero bad list, devera colocar neste campo 0 (zero). Para atribuir nGmero
bad list a clientes, podera fazé-lo no médulo Front-Office, na opcdo Bad list do
menu Utilitarios.

Assim, ao efectuar uma reserva com base no histérico de um determinado cliente
cujo este campo tenha um valor diferente de 0 (zero), a aplicacdo alertara o
utilizador.

ObservacBes - campo destinado a observacoes.

Identificacéo
Este separador devera ser preenchido com os dados relativos a identificacdo do

cliente, como por exemplo, o documento de identificacdo apresentado, o nimero do
documento, etc..

I Identificacdo I
Tipo de id. IPassaporte ;I
Nimero J1zza567

Emitido em... |29-04-1995

Local de emissSo |éuora

Validade |28-1D-2005
Data nascimento |11-12—1965

MNaturalidade |Lisb0a

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Tipo de id. ( =] - indicacdo do documento de identificacdo a que se referem os
dados seguintes e que pode ser:

- Bilhete de identidade;

- Passaporte;

- Autorizacao de residéncia.
NUmero - nimero do documento acima referido;
Emitido em ... - data de emissdo do documento;
Local de emissdo - local de emissao do documento;
Validade - data de validade do documento;
Data nascimento - data de nascimento do cliente;
Naturalidade - naturalidade do cliente.

Poderéa ainda neste ficheiro introduzir/consultar dados de histérico do cliente.
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Como introduzir/consultar dados de histéricos do cl iente

Para introduzir/consultar dados de histérico do cliente devera pressionar “H” da coluna
QEME do cliente pretendido ou entdo pressionar o botdo na ficha do
cliente seleccionado.

Dados de histoérico do cliente
Nesta opcdo podem-se consultar dados de histérico relativos ao cliente em consulta.

Dados de historico do cliente (%)
Nimero ’1
Cancelamentos ’0 Dormidas ingg
No-shows Ig Noites 112
Estadias ’3 Despesa total 1940,00
02-11-2009 4 101 T 23 310,00 4,0 57,00 Editar Remover
05-01-2010 5 204 E 112 350,00 5,0 60,00 Editar Remover
10-05-2010 3 102 E 122 280,00 3,0 65,00 Editar Remover

#+ Inserir novo

@ Cancelar ﬁ? Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

e Numero - nimero do cliente;

e Cancelamentos - numero de cancelamentos ja efectuados pelo cliente;

¢ No-shows - nimero de no-shows ja efectuados pelo cliente;

« Estadias - numero de estadias ja efectuadas pelo cliente;

« Dormidas - numero total de dormidas ja efectuadas pelo cliente na unidade;
« Noites - nimero de noites que o cliente ja permaneceu na unidade;

« Despesatotal - total de despesa ja efectuada pelo cliente na unidade;

e “Quadro” - quadro com a data de chegada, numero de noites, alojamento,
natureza da reserva, numero do folio, despesa, nimero de dormidas e preco da
diaria das ultimas 9 (nove) vezes que o cliente esteve na unidade.

Para editar os registos existentes no quadro, pressione em “Editar”.
Para remover os registos existentes no quadro, pressione em “Remover”.

Para inserir novos registos, pressione 0 botdo ® mserirnove

Nota: Para que os dados lancados neste quadro figuem gravados na ficha dos dados
de histérico do cliente, devera utilizar o botdo EREn@para sair desta op¢ao, caso
contrario, isto é, se utilizar o botdo para sair desta opcdo, todos os
lancamentos que forem efectuados na ficha de dados de histérico do cliente serdo
perdidos (apenas serdo perdidos os langamentos que forem efectuados na Ultima vez

gue acedeu a opgao).
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Como remover um Cliente

Para remover um cliente devera:
1. Pressionar “X” da coluna do cliente pretendido;
2. Confirmar a remocéo do cliente.

Agéncias/Terceiros

Neste ficheiro sdo guardados os dados e as contas-correntes dos devedores para com
a unidade hoteleira. Estes terceiros tanto podem ser agéncias, firmas ou clientes
individuais que tenham uma conta aberta com a unidade hoteleira.

Podem também ser introduzidos neste ficheiro os valores a utilizar para calcular as
comissfes das agéncias.

Campo m Filbo | 2% # Mostrar Inactivos

6 Budget Travel C X
3 Ebase SA C X
2 Grand Reisen SA C X
5 Margues, Antdnio 5. C X
1 Olha-6-mar SA cC £
4 Silva, Dr. José C x
z Titular cC X

[/l

Como criar uma Agéncia/Terceiro
Para criar uma nova agéncia/terceiro devera pressionar o botdo FERrarn.

Como consultar/alterar uma Agéncia/Terceiro

Para consultar/alterar uma agéncia/terceiro devera pressionar o campo ou
da agéncia/terceiros que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Agéncia/Terceiro

Para clonar uma agéncia/terceiro devera pressionar “C" da coluna da
agéncialterceiros pretendida.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova agéncialterceiro, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Agencias/Terceiros

Mimero li_'
Nome [tEase, 54
Ficha I
Morada IRua Jorge Barradas, Lt 215
IBenFica
Cadigo postal 1500 Lisboa
Pais IE Q Portugal - CE
Telefone |21z 111 212
Telex I
Fax |21z 111 213
Telemével 519876543
E-mail |info@itbase.pt
Website Iwww.itbase.pt
N? contribuinte |s0550550%
Mercados ma a a a] a
[ e e [ [ 1a
5eg. de mercado E. Q  Emprasas
Grupo IEmpresas _vJ
Status [ Active v
Moeda W Q, Euro
Dias de crédito I_SD.
Limite de crédito [ 1son,o0
Contactos ID. #Alexandra
|
Observacies I
Saldo corrente -124092,82 Oltime movimento 27-02-2004

ﬁ'? Cancelar \?;‘ Confirmar }

O ficheiro de “Agéncias/Terceiros” é composto pelos seguintes separadores:

Ficha I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificagdo das agéncias/terceiros.

Nimero Ig

Nome IAg.Tur’ismo Suceszo, Lda,

Os campos que integram o cabecalho sdo os seguintes:
« NuUmero - numero da agéncia/terceiro;
* Nome - nome da agéncia/terceiro.
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Ficha

Separador que contém os dados pessoais de identificacdo da agéncia/terceiro.

Ficha I

Morada

Cddigo postal

Pais

Telefone

Telex

Fax

Telemavel

E-mail

VYebsite

N® contribuinte

Mercados BA | Q Q Q Q Q

5eg. de mercado [+}

Grupo W
Status

Moeda Q
Dias de crédito 30

Limite de crédito 0,00
Contactos

Dbservacies

Saldo corrente Ultimo movimento

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Morada - morada da agéncia/terceiro;

Caddigo postal - codigo postal da agéncia/terceiro;

Pais - pais da agéncia/terceiro;

Telefone - nimero de telefone da agéncia/terceiro;

Telex - nUmero do telex da agéncia/terceiro;

Fax - nimero de fax da agéncia/terceiro;

Telemovel - numero de telemével da agéncia/terceiro;

E-mail - endereco de e-mail da agéncia/terceiro;

Website - endereco da pagina de Internet da agéncia/terceiro;
N° contribuinte - niGmero de contribuinte da agéncia/terceiro;

Mercados ( @ - cOdigos dos mercados a utilizar com a agéncia/terceiro. Poderao
ser definidos até 10 mercados;

Seg. de mercado ( =] —segmento de mercado a que a agéncia/terceiro pertence;
Grupo ( =) - grupo de terceiros a que a agéncia/terceiro pertence;

Status - caracter que pode ter qualquer valor e que tem apenas a finalidade de
servir como uma marca, ou seja, se por exemplo desejar que determinadas fichas
nado saiam nas listagens, devera pdr o caracter “N” nas fichas e ao pedir a listagem
seleccionar as que tém o status diferente de “N”;

Activo ( ¥ [ - indicagdo se a agéncialterceiro esta activa, ou seja, se deve ser
utilizado em novos registos de outras tabelas. Se este campo ndo estiver marcado,
a agéncia/terceiro ndo sera exibido nas janelas de ajuda;

Moeda (@) - este campo irA guardar a moeda a utlizar na Emissdo de
documentos em moeda estrangeira a partir do médulo de Docs e C/C;

Dias de crédito - dias de crédito da agéncia/terceiro. Através do valor inserido

neste campo é calculada automaticamente a data de vencimento de um
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documento aquando da emissao do mesmo;

Limite de crédito - limite de crédito a conceder a agéncia/terceiro. Através deste
limite podem ser obtidas diversas listagens, tais como: terceiros com saldos acima
dos limites, etc.;

Contactos - nome das pessoas que sdo 0s contactos na agéncia/terceiro;
Observacdes - observacdes da agéncial/terceiro;

Saldo corrente - saldo actual da conta-corrente da agéncia/terceiro (total do
débito - total do crédito);

Ultimo movimento - data do Ultimo movimento efectuado na conta-corrente da
agéncialterceiro.

7

Nota: Os dois Gltimos campos, isto &, “Saldo corrente” e “Ultimo movimento” s&o
apenas campos de consulta.

Comissbes

Separador onde é permitido consultar e/ou alterar a tabela de comissdes da
agéncia/terceiro em questéo.

I Comissdes I

Alojamento |7

Extras |

Refeicio I~

Absoluta Percentagem

Domingo I 1] I 2,00
Segunda I o I 3,00
Terca I o I 3,00
Quarta | 0 | 3,00
Quinta | 0 | 3,00
Sexta | [ | 3,00
sabado [ ] | 2,50

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Alojamento ( # [T - indicagéo para que as comissfes sejam calculadas sobre o
valor do alojamento;

Extras (#' M) - indicacdo para que as comissdes sejam calculadas sobre o valor
dos extras;

Refeicdo (#'[) - indicagdo para que as comissdes sejam calculadas sobre o
valor das refeicdes;

Absoluto - valor absoluto a ser lancado como comissdo de acordo com o dia da
semana;

Percentagem - percentagem de comissdo a calcular em relacdo ao alojamento,
extras ou refeicdo, de acordo com o dia da semana.
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Nota: Quando estdo definidos para cada dia da semana um valor absoluto e um valor

percentual para as comissdes, sera utilizado o valor absoluto para calcular o valor da
comissédo e nao o valor percentual.

Separacdo de contas

Separador onde é possivel indicar o numero das contas (que por omissdo, seréo
utilizadas para efectuar a separacdo dos lancamentos dos varios departamentos de
receitas (A a G) nas reservas dos clientes da agéncia/terceiro em questdo). De referir
que so serdo exibidos os departamentos que tenham uma designacao atribuida.

Devera indicar a frente de cada departamento o nimero da respectiva conta (1 a 4).

I Separacao de I
Contas

Aposentos
Bebidas

d

Blw]r|m
|1|<|<|<<

Comida

Diversos

Telecom.
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Outros dados
Separador onde é possivel indicar os dados de facturagdo das agéncias/terceiros a

utilizar na emissao de documentos.
I Outros dados I

utilizar para facturacio [V

Nome IAg.Turismo Sucesso, Lda,
Morada IRua da Liberdade
|ne456 - 19Esq
tédigo postal |1100 Lisboa
Pais IPortugaI
N? contribuinte |9876543210

Por omissdo, os campos deste separador (nome, morada, cédigo postal, pais e
namero de contribuinte) sdo iguais aos indicados no separador “Ficha”, isto &, ao
marcar [ o campo “Utilizar para facturagéo " caso os campos deste separador ndo
estejam preenchidos, serdo copiados os dados do separador “Ficha” para este
separador, no entanto, estes poderao ser modificados posteriormente.

Nota: Ao emitir um documento a agéncia/terceiro, caso o campo “Utilizar para
facturacédo ” esteja marcado [, serdo utilizados os dados deste separador, caso
contrario, serdo utilizados os dados indicados no separador “Ficha” na emissédo de
documentos a agéncia/terceiro.

Como remover uma Agéncia/Terceiro

Para remover uma agéncia/terceiro devera:
1. Pressionar “X” da coluna da agéncia/terceiro pretendida;
2. Confirmar a remocédo da agéncia/terceiro.
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Contratos

Ficheiro onde sdo guardados os dados dos contratos, tanto do proprio contrato como
as quantidades de alojamentos contratadas, as varias épocas do contrato e as
modalidades das reservas para 0s contratos.

E com base nos dados introduzidos neste ficheiro que seréo elaborados os plannings
dos contratos, podendo-se assim obter estatisticas de cumprimento dos contratos.

Ficheiro de Contratos

Campo IContrato vl Filtro | & # Mostrar Inactivos

1
rd
Y

Lanc.

e Clonar Remover
Periddicos

Designacdo

Olha-d-mar SA&
Grand Reisen SA
Aqg. Turismo Sucesso

mimm
g Lo N e}
[

LA

4 n "~ 2.8 oz
R @‘ Inserir novo %}‘ P rite g} Uikinng e,

Como criar um Contrato
Para criar um novo contrato devera pressionar o botdo ERrrrara.

Como consultar/alterar um Contrato

Para consultar/alterar um contrato devera pressionar o0 campo ou do
contrato que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Contrato
Para clonar um contrato devera pressionar “C” da coluna do contrato pretendido.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo contrato, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Contratos 2]

Contrato I?
Designacio IGrand Reizen SA
Agéncia Iz Q, Grand Reisen 5A

Detalhes I
Activo W
Garantia I
Preco por chegada =i

Dias intervalo p/ limp. !U
Observacies S|

@' Cancelar ﬁ* Lang. Periodicos @ Confirmar

7

O ficheiro de “Contratos” é composto pelos seguintes separadores:

Detalhes I

Cabecalho
Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo do contrato.

Contrato |19
Designagao IAg. Turismo Sucesso
Agéncia |9 Q, Ag.Turismo Sucesso, Lda.

Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:

» Contrato - namero do contrato;

« Designacédo - denominag&o do contrato;

e Agéncia ( @ - codigo da agéncia a que pertence o contrato.
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Detalhes
Separador onde podem ser inseridos os dados relativos aos detalhes do contrato.

Detalhes I

Activo

Garantia

Preco por chegada

=|O00E

Dias intervalo p/ limp.

Dbservacies

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Activo ( ¥ I’ - indicacdo se o contrato esté activo. Se ndo estiver activo, deixara
de ser exibido nos varios locais da aplicacdo onde existir uma “lupa” para ajuda de
cédigos de contratos. Os contratos podem ser marcados de activos/inactivos pelos
utilizadores a partir deste campo ou automaticamente pelo sistema quando faz o
fecho do dia e verifica que o prazo do contrato expirou;

Garantia (') - indicagdo se o contrato € em garantia ou ndo. Quando um
contrato € em garantia, quer dizer que a agéncia paga antecipadamente os
alojamentos requeridos por si;

Preco por chegada ( # I - indicagdo se o preco a cobrar serd o correspondente
ao dia de chegada mantendo-se até ao fim da estadia independentemente de
haver mudanca de época ou se pelo contrario o preco é actualizado em caso de
haver mudanca de época;

Dias intervalo p/ limp. - nimero de dias de intervalo a fazer entre cada limpeza;
Observacdes - neste campo podera introduzir toda a descricdo do contrato.
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Epocas

Separador onde se pode inserir as varias épocas do contrato e o nimero de dias de
release de cada época (até um maximo de 8 épocas por contrato).

I Epocas I

T T T
I | [ o
| | o
I | o

Para cada “Epoca” do contrato (1 a 8) podera ser definida a data de inicio, a data de
fim e o nimero de dias de release.

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
* Inicio - data do inicio da época;
e Fim - data do fim da época,;

* Release - numero de dias de release da época. O niumero de dias de release é o
namero minimo de dias que uma unidade hoteleira garante, através de contrato, a
uma agéncia a reserva de um determinado tipo de alojamento (a quantidade de
alojamentos disponiveis para a agéncia, para cada tipo de alojamento pode ser
definida no separador Tipos de Alojamento). Por exemplo, para a época com inicio
a 01-06-2003 e fim a 15-07-2003, o nimero de dias de release definido é 14, quer
isto dizer, que a agéncia para garantir a reserva de um alojamento dentro desta
época tera que fazé-la com pelo menos 14 dias de antecedéncia em relagdo a
data da estadia (por exemplo, se a agéncia pretender fazer uma reserva de um
alojamento para o dia 07-07-2003, tera que fazé-la o mais tardar até ao dia 24-06-
2003), pois se ndo o fizer a unidade hoteleira ndo garante a agéncia, a
disponibilidade do alojamento, ficando a unidade hoteleira livre do cumprimento do
contrato com a agéncia. Em caso de serem introduzidas reservas fora do periodo
de release a aplicacéo alertara o utilizador para o facto.
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Tipos de Alojamento

Neste separador podera definir a quantidade de alojamentos contratados para cada
tipo de alojamento para cada época do contrato.

Tipos de
Alojamento
Epoca 1) 16-05-2004 5 21-05-2004 |

- Tipo de alojamento o

A T-1

._;

B |T-2

c |T-3

=

AL L L] G

Para cada “Tipo de alojamento” (1 a 16) podera ser definida uma quantidade de
alojamentos contratados para a época, especificada no campo “Epoca ( =) ".

Nota: Podera ainda neste ficheiro lancar periédicos nos contratos.

Como lancar periédicos nos contratos

Para lancar periédicos nos contratos devera pressionar “P” da coluna WM do

contrato pretendido ou entdo pressionar o botdo BAEAELEEEN na ficha do contrato
seleccionado.
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Stop-Sale

Neste separador podera definir varios intervalos de datas de stop-sale para cada
contrato. Caso seja introduzida uma data de stop-sale e seja recebida uma reserva
com data dentro dos intervalos de stop-sale definidos, a aplicacdo alertara o utilizador

para o facto.
I Stop-sale I

Data inicial Data final
[oa-oz-2000  [i4-mz-zote [a-singl  #] |B-Doubl < X
[o1-0s-zo10  [is-os-zoio  [a-singl =l |o-sute 2] by

# Inserir novo

Para inserir um novo intervalo de stop-sale no contrato devera pressionar o botao
#mserirnovo | Para cada intervalo deverd indicar a data inicial, a data final e o intervalo
dos tipos de alojamentos para os quais devera ser feito o stop-sale.

Para remover um intervalo de stop-sale do contrato devera pressionar em “X” do
intervalo pretendido.

Lancamento de Periddicos

Este permite definir, por contrato, os sub-departamentos da unidade hoteleira que
interagem directamente com este contrato, ou seja, definicBo antecipada de
movimentos e seus respectivos valores, assim como, da(s) conta(s) de langcamento
dos mesmos, a imputar ao cliente.

Esta imputacdo de valores, antecipadamente definidos, somente ocorrerd se as
condicdes das reservas forem iguais aos valores definidos nesta opcéo de ficheiro.
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Movimentos Periodicos

Contrato n.? I2

Moites|Sub-departamento Yalor| Conta
| 10 Garagem 5,00 3 Editar Remover

+ mserir nowvo #F mserir pacote

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

« Noites - indicagdo do ndmero de noites de reserva a que 0s movimentos se
referem. O movimento periddico somente serd aplicado se o valor definido neste
campo for igual ao nimero de noites registadas na reserva do cliente;

e Sub-departamento ( I - indicacdo do sub-departamento alvo de movimento
periédico, ou seja, sera lancado na conta do cliente o sub-departamento indicado
neste campo;

* Valor - especificacdo do montante a lancar na conta do cliente;
e Conta (=) -indicacdo do numero de conta (0/1/2/3/4) a utilizar para lancar o valor

do sub-departamento definido anteriormente.
Para editar os registos existentes no quadro, pressione em “Editar”.
Para remover os registos existentes no quadro, pressione em “Remover”.
Para inserir novos registos, pressione 0 botdo # Inserir novo

Para inserir um pacote, pressione o botdo #mseirpacete sendo exibida a seguinte
janela onde devera indicar o codigo do pacote a inserir.
| Adicionar pacote para o contrato n? 2
[ 1 Qatimentacio 7 Dias

'e} Cancelar @ Confirmar

Ao a insercdo do pacote, os movimentos periédicos (sub-departamentos)
que compdem esse pacote serdo lancados individualmente na janela de movimentos
periédicos do contrato, podendo posteriormente edita-los ou remové-los.

Como remover um Contrato

Para remover um contrato devera:
1. Pressionar “X” da coluna do contrato pretendido;
2. Confirmar a remocéo do contrato.
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Ofertas especiais

Ficheiro onde podem ser definidos os tipo de oferta a aplicar as reservas efectuadas
ou com estadia dentro de determinadas datas. Este ficheiro tem como objectivo
simplificar o processo de promoc¢des concedidas pelas unidades hoteleiras aos

operadores turisticos.

Ficheiro de Ofertas Especiais

tampo Descricio j' Filtro E R % Mostrar Inactivas
Codigo |Descrigdo Reservar de Estadia de Chegada de Clonar | Remover
1 Oferta Carnaval 15-01-2010 31-01-2010 15-01-2010 28-02-2010 01-02-2010 Z2§-02-2010 c X
/1]

{3 Primzira pug‘@ Pay, anierisr ﬂ Inserir novo @ Puy. seyuinbs €} Uit pay,

Como criar uma Oferta especial
Para criar uma nova oferta especial devera pressionar o botdo [N

Como consultar/alterar uma Oferta especial
Para consultar/alterar uma oferta especial devera pressionar o campo [TIEE, CEEEIED,

QETETn.. B, CEIEEn.. . B EEEIEE... B da oferta especial que pretende

consultar/alterar.

Como clonar uma Oferta especial

Para clonar uma oferta especial devera pressionar “C" da coluna da oferta
especial pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova oferta especial, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Ofertas Especiais

Descrigio Early-booking|
Reservas efectuadas entre 16-10-2005 e 31-10-2005
Estadia entre 15-10-2005 e 31-10-2005
Chegada entre 16-10-2005 e 31-10-2005
Da Agéncia 0 Q a 9599599 Q
Do Terceiro 0 Q ao 9939399 QA
Do Contrato o Q ao 233993 |Q
Do Mercado oo | @ ao zz | Q
Do Tipo de alojamento A - ESPEC v ao P - TIPOR v
Da Refeicio 0 - &/Refeicda v a 5 - P, Teste 2 hd
Para estadias entre 5 e 10 |noites
Activa
Tipo de oferta :
[] mModalidade Nivel de desconto [] upgrade ao tipo de alojaments [] Free sale
Noites Modalidade Noites Modalidade Nivel Do tipo Para o tipo
5 v

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
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« Descricdo - denominacéo da oferta especial;

« Reservas efectuadas entre .../...[... e ...[..[... - a oferta especial s6 sera
aplicada as reservas cuja data em que foram efectuadas esteja compreendida
entre estes dois valores;

« Estadia entre .../.../[... e ...[...[... - a oferta especial s6 sera aplicada as reservas
cuja data de estadia esteja compreendida entre estes dois valores;
e Chegadaentre .../...[... e ...[...I... - a oferta especial s6 sera aplicada as reservas

cuja data de chegada esteja compreendida entre estes dois valores;

e Da Agéncia ... a ... (4 - a oferta especial s6 sera aplicada as reservas cuja a
agéncia esteja compreendida entre estes dois valores;

e« Do Terceiro ... a0 ... ( & - a oferta especial s6 sera aplicada as reservas cuja o
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do Contrato ... ao ... ( & - a oferta especial sé sera aplicada as reservas cuja 0
contrato esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do Mercado ... ao ... ( & - a oferta especial s6 sera aplicada as reservas cuja o
mercado esteja compreendido entre estes dois valores;

Do Tipo de alojamento ... ao ... ( zl - a oferta especial s6 sera aplicada as
reservas cuja o tipo de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

« Da Refeigdo ... a ... (=) - permite indicar que a oferta especial s6 sera aplicada
as reservas cuja refeicdo esteja compreendida entre estes dois valores;

e Para estadias de ... a ... - permite indicar que a oferta especial sé sera aplicada
as reservas cujo nimero de noites de estadia esteja compreendido entre estes
dois valores;

e Activa ( ¥ ) - indicagdo se a oferta especial encontra-se activa (¥) ou nao (7).
Caso esta se encontrar inactiva, para a poder consultar/alterar devera pressionar o

T

botdo @ mestrar mactivas Na lista de ofertas especiais;

e Tipo de oferta: - indicacdo dos(s) tipos(s) de oferta que serdo aplicadas a oferta
especial. Podera escolher entre:

¥ Modalidade - indicagdo da(s) modalidade(s) de reserva que poderdo ser
aplicadas as reservas efectuadas ou com estadia dentro dos limites das
datas da oferta especial. Podera indicar at¢é um méaximo de 16
modalidades de reserva.

Para definir as modalidades de reservas da oferta especial devera indicar
0 nimero de noites e a modalidade de reserva correspondente.

¥ Nivel de desconto - indicacdo do nivel de desconto a aplicar as reservas
efectuadas ou com estadia dentro dos limites das datas da oferta
especial. Podera indicar um nivel de desconto entre 1 e 15;

¥ Upgrade ao tipo de alojamento - indicacdo de que serd feito um
upgrade ao tipo de alojamento indicado nas reservas efectuadas ou com
estadia dentro dos limites das datas da oferta especial. Podera indicar até
um maximo de 5 (cinco) upgrades.

Para definir os upgrades aos tipos de alojamento devera indicar de que
tipos e para que tipos de alojamento serdo efectuados os upgrades.

Por exemplo:

Se indicar numa oferta especial um upgrade do tipo de alojamento “T-1"
para o tipo de alojamento “T-2", ao efectuar uma reserva dentro dos
limites das datas da oferta especial, sera atribuido o tipo de alojamento

N

“T-2" areserva.

¥ Free Sale - indicagdo de que ndo devem ser exibidos avisos de
overbooking de contratos nem de release ao inserir reservas.
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Como remover uma Oferta especial

Para remover uma oferta especial devera:
1. Pressionar “X” da coluna da oferta especial pretendida;
2. Confirmar a remocéo da oferta especial.

Orcamentos

Ficheiro que permite definir os valores previstos de receitas por més (durante um ano)
para cada sub-departamento. Estes valores sdo depois utilizados em mapas para
analise da evolucédo anual.

] Ficheiro de Orcamentos ()

Ano =

___________________Amo___________________| cClonar | Remover

2010 c X

(1711

& primeire pag. {9 Pag, snterior §2 Inserir nove $3  Pag, seguinte £F Ditirme pag.

Como criar um Or¢camento
Para criar um novo orgamento devera pressionar o botdo | & inserir novo |

Como consultar/alterar um Orgamento

Para consultar/alterar um orcamento devera pressionar o campo [ do orcamento
que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Orgcamento

Para clonar um orcamento devera pressionar “C” da coluna [EMEE do orcamento
pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo orgamento, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Orcamentos <)
Ana [zo1o
sub-dept. | Jdan _Few.l arl _abel Mol dunl guil agel seu] out| Nowl ezl |
A Alojamento 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
A Cama Extra 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
A Sala 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
B Bar Azul 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
B Bar Terra 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
B Mini-bar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
€ Almogo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
€ Ccafetaria 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
€ Jantar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
D Baby-sitt. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 E
€ prinseita pag. & Pag. anterior  [1/3] ¥ Pag. seguinte ' Ultima pag.
£3 Cancelar & confirmar
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Nota: Para editar os valores de Janeiro a Dezembro da tabela para os diferentes sub-
departamentos, pressione em “E” (editar). Ap6s edicdo de um sub-departamento,
pressione “C” para confirmar os dados editados.

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

* Ano - ano a que se refere o orgamento;

e Dp. - departamento;

e Sub-dept . - sub-departamento;

e Meses (Janeiro a Dezembro) - valor orcamentado para o sub-departamento.

Como remover um Orgamento

Para remover um or¢camento devera:
3. Pressionar “X” da coluna do orgamento pretendido;
4. Confirmar a remoc¢ao do orgcamento.

Moedas

Este ficheiro permite definir a cotacdo das moedas estrangeiras, para utilizacdo na
facturacdo do mddulo de Front-Office.

Ficheiro de Moedas 0
Campo iDesigna;éo 'I Filtra: | =

codigo [Designagdo | Clonar [Remaver]
usp Délar
PTE Escudo
EUR Eurg

|GBP Libra Inglesa

Lo I L B e B Lo}
I I 1 I

[1/1]

ar {‘z‘ Ingerir novo @' P, ahe @' Witirna pag.

Como criar uma Moeda
Para criar uma nova moeda devera pressionar o botdo NS

Como consultar/alterar uma Moeda

Para consultar/alterar uma moeda devera pressionar o campo ou da
moeda que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Moeda

Para clonar uma moeda devera pressionar “C” da coluna [EFE da moeda pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma
nova moeda, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Ficheiro de Moedas (%]
Codigo IF
DescHcio IE ura
Local Triangulacso

Cambios

| 1000000 | 1,000000

Precos Totais
Arredondamentos ICentésima = | centésima x|
Extenso ;
Singular Plural
Inteiro |Euro IEuros
Dé&cimal |lcéntirmo |céntimas
ﬁ Cancelar Q Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
e Cddigo - cadigo da moeda;
e Descricdo - denominacédo da moeda;
e Céambio local - valor da moeda local;

e Cambio de triangulacéo

- valor da moeda de triangulacéo;

e Arredondamento dos precos (/=] - indicac&o do tipo de arredondamento para os
precos (unidade, décima, centésima);

e Arredondamento dos totais ( =l - indicacdo do tipo de arredondamento para os
totais (unidade, décima, centésima);

Extenso:

E possivel escrever por extenso a designacdo dos inteiros e decimais da moeda, no
plural e singular, a qual ira aparecer nos recibos emitidos.

Como remover uma Moeda

Para remover uma moeda deveréa:
1. Pressionar “X” da coluna da moeda pretendida;

2. Confirmar a remoc¢éo da moeda.

Configuracéao

Reservas

Ficheiro onde sao configurados os parametros de omisséo para as reservas, ou seja,
sempre que é criada uma nova reserva os dados contidos neste ficheiro sé&o
automaticamente colocados nessa mesma reserva. Isto permite, que 0 recepcionista
Ou a pessoa que esta a introduzir a reserva tenha que introduzir ou alterar o minimo de
campos possiveis. Assim, os dados deste ficheiro devem corresponder aos mais

utilizados na maioria das reservas.
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Cl:mfigural;éiu de Reservas
Omissdes I
Nacionalidade 128 - Partugal - CE =1
Mercado BA - Balciao =
Matureza da reserva F - ‘Fax =}
Matureza de Wallk-In Wi - W alk-In =
Noites | Y
Tipo de alojamento [e - poubl =1
Quantidade alojamento [
Adultos / CHancas rz_ & ID_
Refeicio 1 - Peqg.Alrmoco =
Tipos pagamento directos DI - Dinheiro =
Tipos pagamento agéncias TC - Transf. C/C =
Departamento que aceita redireccionamentos [eecoEFs . Q@
Cepartamento que redireccionam quando divide i‘A_BC-—D—E-I-:G_ o
segmentoe de mercado i DI - Directos ;]

z

A opgédo “Configuracéo de Reservas” é composta pelos seguintes separadores:

Omissdes I

Omissoes

Neste separador podem ser definidas as omissdes das reservas.
Nacionalidade
Mercado BA - Balcdo i~
Natureza da reserva F - Fax i~
Natureza de Wall-In wWo- Walk-In b
Moites i
Tipo de alojamento B - Doubl hd
Quantidade alojamento 1
Adultos / Criancas 2 £ lo
Refeicio 1 - Peq.Almogo hd
Tipos pagamento directos DI - Dinheira bl
Tipos pagamento agéncias I - Dinheiro hdl
Departamento que aceita redireccionamentos ABCDEFS [+}
Departamento que redireccionam quando divide ABRCDEFS [+}
Segmento de mercado DI - Directos hd

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

« Nacionalidade ( =] -indicacdo da nacionalidade mais utilizada nas reservas;
e« Mercado ( =) -indicacdo do mercado mais utilizado nas reservas;

* Natureza da reserva ( =] -indicacdo da natureza das reservas mais utilizada;
¢ Natureza de Walk-In (=) - indicacé@o da natureza de walk-in mais utilizada;

« Noites - nimero de noites que normalmente cada hdspede fica;

« Tipo de alojamento ( =] -indicac&o do tipo de alojamento mais utilizado;

e Quantidade alojamento - nimero de alojamentos normal para cada reserva;
e Adultos/ Criangcas - numero de adultos / criancas mais habitual por reserva;
« Refeicdo ( =) - indicacdo da refeicdo mais utilizada nas reservas;

e Tipo pagamento directos ( -l - indicacdo do sub-departamento mais utilizado
para o pagamento da despesa da reserva quando a reserva nao é de agéncia,
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Tipo pagamento agéncias ( [zl - indicacdo do sub-departamento mais utilizado
para o pagamento da despesa da reserva quando a reserva € de agéncia;
Departamento que aceita redireccionamentos () @ - codigos dos departamentos
que a reserva aceita que lhe sejam redireccionados de outras reservas;

Departamento que redireccionam quando divide ( )@ - coédigos dos
departamentos que devem ser redireccionados pela reserva “filha” para a reserva
“mae”, aquando da divisdo de uma reserva;

Segmento de mercado ( ] - indicagdo do segmento de mercado mais utilizado
nas reservas.

Procedimentos
Neste separador podem ser definidas as omissdes dos procedimentos das reservas.

I Procedimentos I

Lancar histérco

YIP

Seleccionivel

Contabilizar todos os alojamentos

Criar reservas para aloj. comunicantes

Agrupar periddicos

Atribuicio automatica de quartos

VYerificar estado do alojamento

Processar automaticamente alojamentos
Confirmar dados de cliente na facturacao
Criacio sequencial de filios

Nao permitir check-in de quartos ocupados
Segmento de mercado obrHgatorio

Copiar do cardex campos que afectem precos
Criar recibo dos depésitos aquando a facturacio
Permite efechuar checkout sem emitivr documento

Contabilizar garantidos come vendidos nos plannings

OOXRKRORARAARIOCO0R X0 "

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Lancar histérico ( ¥ [~ - indicac@o que os dados da reserva devem ser langados
no histérico de clientes (cardex);

VIP (#/T7) - indicagéo de que a maioria das reservas efectuadas sdo de clientes
VIP;

Seleccionavel ( ¥ I - indicacdo se as reservas por omissdo sao emitidas na
listagem para o Servico Nacional de Estrangeiros e Fronteiras;

Contabilizar todos os alojamentos ( /W)IC - indicagdo de que a aplicacdo ira
contabilizar todos os alojamentos do planning para os integrar nas estatisticas a
fornecer ao I.N.E. (Instituto Nacional de Estatistica);

Criar reservas para aloj. comunicantes (/W )IC - este campo tem como objectivo
a definicdo se deve ser questionado ao utilizador se devem ser criadas reservas
para alojamentos comunicantes.

Quer isto dizer que se o campo tiver marcado W, caso seja indicada na reserva
como alojamento, o nimero de um alojamento que tenha um outro comunicante
(que tenha um alojamento ligado a esquerda ou a direita), é perguntado ao
utilizador se deseja criar uma reserva para o alojamento ligado (comunicante) ao
actual. Caso o utilizador responda afirmativamente, sera criada uma reserva para
o0 alojamento comunicante.

A utilizacdo principal deste campo é a de em unidades que dispdem de suites,
criar automaticamente reservas para alojamentos comunicantes quando estes séo
“vendidos” como suites;
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Agrupar periodicos ( W [T - este campo permite definir se os movimentos
periédicos de uma reserva devem ser lancados detalhadamente (") ou agrupados
num Gnico movimento (I+).

Este campo permite por exemplo a criacdo de packages. Para isso devera criar-se
os sub-departamentos que componham o package (por exemplo: Golfe, Equitacéo,
Jantar, Alojamento, etc.) e depois na opgdo Lanc. Periédicos da reserva, devera
indicar-se cada um deles e o respectivo valor. Caso este campo esteja marcado ¥
, em vez de na reserva ser lancado um movimento por cada sub-departamento
indicado, sera langado um Unico com a soma de todos os sub-departamentos. No
entanto, nas listagens de movimentos internas 0os movimentos serdo mostrados
um a um.

De referir que na reserva, o cédigo do sub-departamento lancado, € o do primeiro
sub-departamento indicado na lista de movimentos periddicos a lancar;

Atribuicdo automética de quartos ( /)T - indicagdo para que ao ser
introduzido/alterado o nimero do alojamento de uma reserva, a aplicacdo possa
atribuir automaticamente um alojamento do tipo solicitado na mesma vaga no
periodo referido;

Verificar estado do alojamento ( # J~ - indicagdo para que durante a atribuicdo
de alojamento seja verificado o seu estado (sujo/limpo). Caso este campo esteja
marcado ¥, a aplicacdo ao atribuir alojamentos automaticamente, para além de
verificar se o alojamento a atribuir esta vago, ira verificar também se 0 mesmo esta
limpo e s6 no caso de ndao haver nenhum limpo a aplicacdo atribuira um
alojamento sujo a reserva;

Processar automaticamente alojamentos ( /W) - indicagdo para processar
automaticamente o alojamento aquando do fecho do dia;

Confirmar dados de cliente na facturagéo ( /W)IC - indicagdo de que na emissdo
de documentos no modulo de Front-Office, a aplicacdo deve permitir ao utilizador
alterar o nome, morada e outros dados do cliente;

Criac8o sequencial de folios ( I T~ - permite definir se a criagdo de folios é por
ordem sequencial, isto é, se este campo se encontrar marcado ¥, o nimero de
folio € atribuido automaticamente pela aplicagcdo a reserva de uma forma
sequencial, caso este campo esteja desmarcado [, ao criar uma nova reserva,
sera o utilizador a indicar o numero de folio a atribuir & reserva, no entanto a
aplicacdo sugere um nimero de folio para a reserva;

Nao permite check-in de quartos ocupados ( W [T — permite definir se é
possivel ou ndo efectuar o check-in de reservas em quartos ainda ocupados por
outras reservas;

Segmento de mercado obrigatorio ( /® )T — permite definir se a indicagédo do
segmento de mercado na criagcdo de reservas € obrigatoria;

Copiar do cardex campos que afectem precos ( /)T — permite definir se ao
criar reservas com base em histdricos de clientes (cardex) se copia os campos que
afectam precos (mercado, extras, etc.). Se néo estiver ligada esta configuracéo,
serdo utilizadas os valores de omisséo da reserva;

Criar recibo dos depdsitos aguando da facturacdo ( / & [7) — tem como funcéo
indicar se no Front-Office, quando sdo emitidos documentos a terceiros (ex:
facturas) que contenham movimentos relativos a depoésitos antecipados, a
aplicacdo deve automaticamente emitir um recibo no valor desses depdésitos.

Deste modo faz-se com que em situacfdes onde terceiros/agéncias garantiam as
suas reservas mediante o pagamento de um depdsito antecipado, ao ser feito o
check-out do héspede, o respectivo documento (ex: factura) seja langcado na c/c
da agéncia/terceiro pela totalidade do valor do documento, n&do tendo em conta o
valor ja pago pelo depdsito antecipado, sendo depois este abatido ao valor em
divida pelo recibo emitido.
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e Permitir efectuar check-out sem emitir documento - 0 objectivo deste novo
campo é definir se conseguir fazer o check-out de uma reserva é obrigatério que
todos os movimentos da mesma tenham sido objecto de um documento (ex:
factura) ou se basta que o saldo da mesma esteja a zero.

e Contabilizar garantidos como vendidos nos plannings — indicar por omissao, o
valor campo “Contabilizar garantidos como vendidos” nos queries de obtencéo
dos plannings.
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Contas

Neste separador podem ser definidas as omissdes das contas das reservas.
I Contas I

Verificar limite de saldo I N3o werificar - l

Conta para Aposentos

Conta para Bebidas

e

2 A

Conta para Comida

Conta para Diversos

Conta para Telecom.

o I

Conta para

Conta para 1

Conta a exibir por omissio

[=1

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Verificar limite de saldo ( =l - indicacdo se verifica o saldo das contas no
lancamento de movimentos. As opcdes possiveis sao as seguintes:

- Nao verificar - nao verifica se o saldo esta acima do limite definido na
reserva,;

- A. Conta 1-4 - no langamento de movimentos, caso o saldo das contas 1
a 4 seja superior ao definido como limite da reserva, sera mostrado um
aviso ao utilizador;

- A. Conta 2-4 - no langamento de movimentos, caso o saldo das contas 2
a 4 seja superior ao definido como limite da reserva, sera mostrado um
aviso ao utilizador;

- B. Conta 1-4 - no lancamento de movimentos, caso o saldo das contas 1
a 4 seja superior ao definido como limite da reserva, nao sera permitido o
langcamento do movimento;

- B. Conta 2-4 - no lancamento de movimentos, caso o saldo das contas 2
a 4 seja superior ao definido como limite da reserva, nao sera permitido o
langcamento do movimento.

e Conta para (Departamento A, B, C, D, E, F, G) ( =zl - indicagdo do numero da
conta (1 a 4), onde por omissdo sdo lancados os movimentos relativos ao
departamento. De referir que para os departamentos sem designacdo atribuida
ndo € possivel indicar um nimero de conta;

e Conta a exibir por omissédo (=l - nimero da conta (0 a 4) que por omissdo deve
ser exibida na facturacdo e no lancamento de movimentos. Este campo pode ter o
namero de qualquer uma das contas (1 a 4) ou 0 numero da conta total (0), que
engloba todos os movimentos das outras contas.
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Cartoes
Neste separador podem ser definidas as omissdes dos cartdes das reservas.

I Cartdes I

N° de capias do boletim de chegada
Imprimir boletins de chegada no check-in

Imprime preco no boletim de chegada

Avisar estado cartbes

"'Iﬂ‘]:l

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

N° de copias do boletim de chegada - nimero de copias que deverdo ser
impressas de cada vez que é pedido para imprimir o boletim de chegada de uma
reserva,;

Imprimir boletins de chegada no  check-in (/) - indicacdo para que seja
impresso 0 boletim de chegada sempre que é efectuado o check-in de uma
reserva,

Imprimir pre¢o no boletim de chegada ( /W)IC - indicagé@o para imprimir o preco
da diaria no boletim de chegada;

Avisar estado cartdes ( M [C - permite definir se aquando do check-out devera
avisar o utilizador do nimero de cartdes validos que o cliente possua.

Diversos
Neste separador podem ser definidas outras omissfes das reservas.

I Diversos I

Tipo de ordenacio nos plannings Tipo Alojaments %

Pagina inicial da lista de reservas Pigina Final hd

Exibir botio de acesso a reservas apagadas

Filtro de omissao da lista de reservas Folio w

Método de seleccaon Lista de reservas b
Exibir chegadas na listagem de hospedes

Filtro de omiss30 da lista de grupos de reservas Cadigo L3

utilizar cores dos mercados nos plannings I:‘

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Tipo de ordenacdo nos plannings (=) - indicacdo do tipo de ordenacgéo que 0s
quartos terdo, por omissdo, nos plannings de reservas. As opcdes disponiveis sédo
as seguintes:
- Alojamento - os quartos serdo ordenados pelo nimero de alojamento
nos plannings de reservas;
- Tipo Alojamento - os quartos serdo ordenados pelo tipo de alojamento
nos plannings de reservas.

Pagina inicial da lista de reservas (=l - indicagdo da péagina da lista de reservas
que sera exibida por omissdo quando o método de seleccao das reservas definido
€ o “Lista de Reservas”. As opg¢0Oes disponiveis sdo as seguintes:

- Pagina Inicial - exibe por omisséo a primeira pagina da lista de reservas;
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- P4gina Final - exibe por omisséo a Ultima pagina da lista de reservas.

« Exibir botdo de acesso a reservas apagadas ( /)T - indicagdo se no Ficheiro

de Reservas s@o exibidos 0s botdes ® Mostrar Apagadas & Esconder Apagades | EStes botdes
permitem mostrar/esconder na lista de reservas, as reservas que se encontram
apagadas (reservas que ja efectuaram o check-out, canceladas e no-show) em
datas anteriores a data da aplicagdo. Se pressionar o botdo # Mostrar Apagadas  sergo
também exibidas na lista de reservas, as reservas apagadas, se pressionar o
botdo FEsconderapmadas - 35 reservas apagadas nao serdo exibidas na lista de
reservas.
Nota: Se este campo e o0 campo “Permite consultar reservas apagadas” das
Omissbes Gerais da Aplicacdo encontrarem-se marcados W, por omissdo, serdo
também exibidas as reservas apagadas na lista de reservas, sendo exibido o
botdo “esconderapagadas  que permite esconder as reservas apagadas da lista de
reservas. Se apenas marcar ¥ este campo, por omissdo, ndo serdo exibidas as
reservas apagadas na lista de reservas, sendo exibido 0 botdo # Mostrar Apagadas que
permite mostrar as reservas apagadas na lista de reservas.

e Filtro de omissdo da lista de reservas ( )=l - indicagdo do campo que sera
utilizado por omissdo para filtrar as reservas quando o método de seleccao
definido é o “Lista de Reservas”. As opc¢des disponiveis sdo as seguintes:

Folio - filtra as reservas pelo respectivo nimero;

Nome - filtra as reservas pelo nome do titular da reserva;

Quarto - filtra as reservas pelo nimero de quarto;

Chegada - filtra as reservas pela data prevista de chegada;

Saida - filtra as reservas pela data de saida;

Do folio - filtra as reservas a partir do folio indicado;

Por chegada - filtra as reservas pela data de chegada;

Agéncia - filtra as reservas pelo cédigo da agéncia;

Terceiro - filtra as reservas pelo cédigo do terceiro;

Grupo - filtra as reservas pelo respectivo grupo;

N° de voucher —filtra as reservas pelo numero de voucher.

Nota: Para mais informacgdes consulte Campo e Filtro em Algumas noc¢des de

Windows no capitulo Introduc&o.

e Método de seleccdo ( =l - indicacdo do ecra de seleccdo das reservas que sera
exibido por omissédo no ficheiro de reservas/recepcéo. De referir que, no ficheiro de
reservas/recepcdo podera alternar entre os métodos de seleccdo, mas apéds
efectuar qualquer operacdo numa reserva voltara sempre ao método de seleccéo
definido por omisséo neste campo. As opc¢des disponiveis sdo as seguintes:

- Lista de reservas - sera exibida por omisséo a lista de reservas como
método de selecgdo das reservas;

- Planning por alojamentos - sera exibido por omissdo o planning por
alojamentos como método de seleccdo das reservas. De salientar que,
se seleccionar esta opgdo, ao aceder ao ficheiro de reservas através da
opcao “Reservas” do menu “Recepcao”, sera exibida a lista de reserva e
ndo os plannings, pois através da opgdo “Reservas” ndo € possivel
aceder aos plannings;

- Room-rack - sera exibido por omissdo o Room-Rack como método de
seleccdo das reservas. O Room-Rack exibe o mapa do estado dos
alojamentos para a data do dia de trabalho.

» Exibir chegadas na listagem de hdspedes ( /W )IC - tem como fun¢éo indicar se
na listagem de hospedes devem ser exibidas as chegadas previstas para o dia a
gue se refere a listagem. Como é légico, mesmo que sejam exibidas as chegadas
para o referido dia, as mesmas ndo sdo contabilizadas no resumo final de

N2 20 2 2 2 N 2 U 2
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ocupacgao.
» Filtro de omissé&o da lista de grupos de reservas () =] -indicacdo do campo que

sera utilizado por omissdo para filtrar os grupos de reservas. As opcdes
disponiveis sdo as seguintes:

Cddigo - filtra os grupos de reservas pelo respectivo codigo;
Designacao - filtra os grupos de reservas pela designacao do grupo;
Agéncia - filtra os grupos de reservas pelo codigo da agéncia;
Terceiro - filtra os grupos de reservas pelo cédigo do terceiro;

Chegados entre - filtra os grupos de reservas cuja data da primeira
chegada esteja entre as indicadas;

Saidos entre - filtra os grupos de reservas cuja data da (ltima saida
esteja entre as indicadas;

- Ocupados entre - filtra os grupos de reservas cuja data da primeira
chegada e da Ultima saida estejam entre as indicadas.

Nota: Para mais informacgfes consulte Campo e Filtro em Algumas nocdes de
Windows no capitulo Introducéo.

e Utilizar cores dos mercados nos  plannings — permite definir se no planning por
alojamentos do médulo de Front-Office em vez de serem utilizadas as cores de
acordo com o status da reserva (dia de chegada, ocupada, dia de saida,
blogueada, etc.), devera ser sim utilizada uma coér de acordo com o mercado da
reserva, cbr essa definida no ficheiro de mercados.

N2 I 2 N A7

Room-Rack

Neste separador podem ser definidas as cores que serdo exibidas por omisséo
guando o método de seleccado das reservas € o Room-Rack.

[ room-rack ||
Cores :
Disponivel iBranco _:_I
DOcupado IAzuI clara ;‘
thegada Prevista |vermelho =1
Chegada (Check-In) ’Laranja ‘;‘
Saida i\-"erde =1
Fora de Uso |Amarelo =1

Para configurar as cores que serdo exibidas aquando da exibicdo do Room-Rack,
deverda indicar em cada campo a cor pretendida. Podera definir a cor para os quartos
disponiveis, ocupados, com chegadas previstas, com chegadas (check-In), com saidas
previstas e fora de uso na data de trabalho de trabalho.
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Fecho do dia

Este é o ficheiro de omissfes que deve ser preenchido com o maior cuidado possivel,
pois poderda provocar a perca de dados de forma indesejavel.

Os valores existentes neste ficheiro s6 irdo ser processados aquando da operacao de
fecho do dia. A operacgédo de fecho do dia sera abordada com mais detalhe no médulo
de Front-Office.

' Omisstes para Fecho do Dia [x)

N? de dias que mantém filios check-out's /cancelados [E
N? de meses depois de emitido & que apaga os documentos (0-252]) m
N2 de dias que guarda movimentacio m
No de dias que guarda plannings Im
Imprmir listagens de inicio de dia W

N? de dias que guarda logs de webservices I'm
N2 de dias que guarda pedidos de reservas fechados 1s0
Recalcular plannings ™)

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

* N° de dias em que mantém félios check-out's /cancelados - numero de dias
gue guarda em ficheiro as reservas que ja fizeram o check-out ou foram
canceladas, isto para que no referido periodo possam ainda ser obtidas listagens e
estatisticas das mesmas;

* N° de meses depois de emitido é que apaga os docume  ntos (0-252) - nUmero

de meses depois de emitidos é que apaga os documentos, isto para que
entretanto possam ser obtidas listagens dos mesmos;

e N° de dias que guarda movimentacdo - numero de dias que guarda os
movimentos das reservas (depois destas terem efectuado o check-out ou terem
sido canceladas);

e N° de dias que guarda plannings - nimero de dias que a aplicacdo guarda os
plannings de dias ja fechados;

* Imprimir listagens de inicio de dia ( /W)[C - permite definir se imediatamente
apos o fecho do dia a aplicacdo devera iniciar automaticamente a impressao das
listagens de inicio de dia;

« NO°de dias que guarda logs de webservices - numero de dias que deve guardar
os logs (registo de operacdes dos webservices);

* N° de dias que guarda pedidos de reservas fechados - nimero de dias que
deve guardar pedidos de reservas fechados (efectuados);

* Recalcular plannings ( # [T — permite definir se aquando da operacéo de fecho
do dia deve ser feito automaticamente uma correc¢cdo dos plannings e assim
garantir a exactiddo dos mesmos face as reservas existentes no sistema.

itBase SA 99



had.Frincipal

Manual do Utilizador

Guest

Base ...

Base

Neste ficheiro sdo definidos os dados gerais da aplicacdo que serdo utilizados por
omisséo.

Geral I

Omissies Gerais da Aplicacdo

Ficheiro onde s&o definidos os parametros base da unidade hoteleira. E neste ficheiro
que se define o modo de funcionamento da unidade hoteleira.

Designacio do tipo de alojamento / abreviatura

Mercado de gratuitidades
Dias de intervalo de limpeza
Cria histérico para acompanhantes
Exibe "querys" nas listagens
Moedas local / tHangulacio
Decimais de calculo de tHangulacao
Documentos por omissao ;

Recibos

Facturas "Pri-forma"

Impressio de movimentos de Front-Dffice :

Tipo de documento

Remover documentos

Nimero de elementos visiveis nas listas de dados (Entre 10 e 30)

Anular fisicamente os documentos

Exibir apenas movimentos por pagar
Forgar indicacie do documento de pagamento

Segunda moeda de impressao de documentos

Cidigo de Portugal a utilizar no SEF

QUARTOC / [qua.
GR - Gratuitos =1
e

r

™

JEUR - Eurn 2] / [EUR - Euro

=
[Re @ reciBo

[Ffe @ FaAcT. PROFORMA

[tm @ 1MP. MOVIMENTOS

j'ﬂ‘l"‘l‘;‘l'ﬂ

- Euro

=l

t:‘y Cancelar (ﬁ' Confirmar

A opcgédo “Omissbes Gerais da Aplicagdo” é composta pelos seguintes separadores:

Geral I
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Neste separador podem ser definidas as omiss@es gerais da aplicagao.

Geral I

Designacdo do tipo de alojamento / abreviatura lQUARTO £ iQUﬁ-

Mercado de gratuitidades | GR - Gratuitas |

Dias de intervalo de limpeza I_g

Cria historico para acompanhantes ']

Exibe "querys" nas listagens ™2

Moedas local / biangulacio iEUR - Euro __:j i IEUR - Euro .'..i

Decimais de calculo de triangulacao I_3'

Documentos por omissao ;
Recibos [re |Q RECIBO
Facturas " Pré-forma” {F Q. FACT. PROFORMA
Impressio de movimentos de Front-Office :

Tipo de documento iIM Q. IMP. MOYIMENTOS

Remover documentos W
Nimero de elementos visiveis nas listas de dados (Entre 10 e 30) i‘;g-_
Anular fisicamente os documentos L]
Exibir apenas movimentos por pagar l_
Forgar indicacio do documento de pagamento Ird
Segunda moeda de impressio de documentos rm
Codigo de Portugal a utilizar no SEF 128

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

» Designacéo do tipo de alojamento / abreviatura - designacdo do alojamento
(quarto, apartamento, vivenda, etc.) e respectiva abreviatura;

e Mercado de gratuitidades ( =] - indicacdo do mercado a utilizar para as reservas
gratuitas;

« Dias de intervalo de limpeza - indicacdo do numero de dias de intervalo entre
cada limpeza (valor de omissao para as reservas);

» Cria histérico para acompanhantes ( /W )" - indicagdo para que sempre que
seja criada ou alterada uma ficha de histérico a partir das reservas, o0 mesmo
processo seja executado para os dados dos acompanhantes, permitindo assim
guardar também um histérico do acompanhante;

+ Exibe “querys” nas listagens ( ¥ [ - indicagcdo para que seja exibido nas
listagens os paradmetros dos querys;

* Moeda local / triangulacdo ( =l - indicacdo da moeda de omissdo que deseja
utilizar como local / triangulagéo;

e Decimais de calculo de triangulacdo - indicacdo do nimero de casas decimais
utilizadas no calculo de triangulacao entre moedas;

e Documentos por omissao:
= Recibos ( @) - documento utilizado por omissdo na emisséo de recibos;

= Facturas “Pré-forma” ( Ja - documento utilizado por omissdo na
emissdo de facturas pré-forma.

e Impressdo de movimentos de Front-Office :
= Tipo de documento ( & - indicacédo do tipo de documento utilizado por
omissdo na impressdo de movimentos de Front-Office;
= Remover documentos ( W [ - indicacdo se pretende remover 0s
documentos gerados pela impressao de movimentos.
« Numero de elementos visiveis nas listas de dados (E  ntre 10 e 30) - indicacao
do nimero de registos/linhas visiveis nas listas dos ficheiros e opgfes. O nimero

de elementos visiveis aplica-se a todos os ficheiros e opcdes de todos os madulos
que utilizem listas, com excep¢do dos ficheiros de IVA e Departamentos no
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Médulo Principal, do Ficheiro de Reservas e das opcdes Alterar estado e Atribuir
alojamentos no médulo de Front-Office que tém um nimero de elementos visiveis
fixo;

Anular fisicamente os documentos ( /M)IC - indicagdo se ao anular os
documentos, estes sdo anulados fisicamente ¥ da base de dados, ou se séo
apenas marcados como anulados [7. Se os documentos forem anulados
fisicamente nao mais os podera consultar ou imprimir. Se apenas forem marcados
como anulados podera consulta-los ou imprimi-los, no entanto, ao consultar ou
imprimir um documento marcado como anulado sera exibida a informacao de que
0 mesmo se encontra anulado.

Os documentos marcados como anulados também sdo exibidos nas listagens
enquanto os documentos anulados fisicamente ndo, mas com a indicacdo de que
foram anulados (*** ANULADO ***) e apesar destes serem exibidos com valores,
0S mesmos nao serdo contabilizados.

Ao anular fisicamente um documento, caso este seja 0 Ultimo documento emitido,
a numeracdo desse documento sera puxada um nimero para tras e o0 proximo
documento a emitir terd 0 mesmo nimero do documento anulado.

\

Por exemplo :

Documento emitido Anular fisicamente o documento Préximo documento a emitir

W (Sim) FA 55

FA 55 (Factura n° 55)

™ (Marcar apenas como anulado) |FA 56

Exibir apenas movimentos por pagar ( /W)IC - este campo permite indicar o
estado de omisséo do campo “Apenas por pagar” exibido em algumas opc¢des no
modulo de Front-Office, como por exemplo na opcdo “Lancar movimentos” no
Menu de Opgdes do Ficheiro de Reservas, isto é, se marcar ¥ este campo, 0
campo “Apenas por pagar’ serd marcado W por omissdo. O campo “Apenas por
pagar” permite indicar se nas listas de movimentos das reservas sdo exibidos
apenas 0s movimentos que se encontram por pagar, ou se, sdo exibidos todos os
movimentos efectuados pela reserva (pagos e por pagar);

Forcar indicacdo do documento de pagamento ( /¥) [T - indicacdo se ao emitir
um recibo é obrigatorio indicar o documento utilizado como pagamento do mesmo;

Segunda moeda de impressdo de documentos — cdédigo de uma moeda a
imprimir documentos automaticamente. Caso seja indicado um cédigo de uma
moeda neste campo, serao tiradas copias dos documentos nesta moeda,;

Cddigo de Portugal a utilizar no SEF — co6digo da nacionalidade a ser utilizada
como a Portuguesa, a quando do obtencdo da listagem para o SEF (Servico de
Estrangeiros e Fronteiras). Deste modo, serdo omitidos da listagem os héspedes
cuja nacionalidade, for a mesma que o valor indicado neste campo.
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Permite hispedas sem alojamento definida ¥

Tipo de alojamento a contabilizar nos plannings de contratos Atribuida =
Tipo de calculo do preco Peszoa =
Calculo do preco por pessoa (+2 pax) 2 Ad. x M2 Pax JIEA
Tipo de calculo por refeicio m
Nimero de dormidas por crHanca ig_j

Lanca alojamento quando faz check-in =

Lanca totalidade do alojamento quande faz check-in de agéncias | |

Atribuir alojamento aoc cHar reserva |

Tipo de atribuicio de alojamentos l Baixo para cirma | = l

Permite consultar reservas apagadas

Verificar preco aquando do check-in

wl Tl Tl

Permitirn® de vouchers repetidos irn -

Método calculo I¥ A nos movimentos periodices agrupados i Idéntico a mowvimentos da reserus _.v_l

Priximo perodo de inactividade entre l e I

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Permite héspedes sem alojamento definido ( /M)~ - indicagdo para permitir que
seja efectuado o check-in sem a atribuicdo obrigatoria de alojamento a reserva;

« Tipo de alojamento a contabilizar nos  plannings de contratos ( =l - indicac&o
do tipo de contabilizacdo a efectuar nos plannings de contratos. Este campo pode
ter os seguintes valores:

- Atribuido - contabiliza o alojamento pelo tipo que é atribuido,
independentemente daquele que estava reservado;

- Reservado - contabiliza sempre o alojamento pelo tipo que esta
reservado, independentemente do tipo que seja atribuido.

e Tipo de calculo do preco ( =l - indicacdo de como o valor do alojamento devera
ser calculado. As opc8es disponiveis sao as seguintes:

- Pessoa - o calculo do preco do alojamento sera efectuado com base nos
valores indicados no separadorTipos de Alojamento do ficheiro de Tabela
de precos, isto é:

- caso indique na reserva 1 (um) adulto, serd atribuido ao
alojamento o “Prec¢o p/ 1 adulto” + nimero de criancas x “Preco p/
crianga”;

- caso indique na reserva 2 (dois) adultos, serd atribuido ao
alojamento “Preco p/ 2 adultos” + ndmero de criancas x “Preco p/
crianga”;

- caso indique na reserva 3 (trés) ou mais adultos, o preco a atribuir
ao alojamento sera calculado com base no indicado no campo
“Calculo do prego por pessoa (+2 pax)” + ndmero de criangas X
“Preco p/ crianga”.

- Alojamento - 0 prego a atribuir ao alojamento na reserva, € 0 prego
indicado separador Tipos de Alojamento do ficheiro de Tabela de precos
no campo “Preco p/ 1 adulto”;

- A. Variavel (Alojamento Variavel) - o célculo do pre¢o do alojamento
sera efectuado com base na soma do ndmero de adultos e de criangas,
podendo haver 3 precos diferentes:

- caso o numero de pessoas indicado na reserva, seja igual ou
inferior ao indicado no campo “Minimo PAX” da ficha do tipo de
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alojamento pretendido, o preco do alojamento sera o indicado no
campo “Preco p/ 1 adulto”, definido no separador Tipos de
Alojamento do ficheiro de Tabela de precos;

- caso seja indicado mais uma pessoa na reserva, que o definido no
campo “Minimo PAX”, o preco do alojamento serd o indicado no
campo “Preco p/ 2 adultos”;

- caso seja indicado duas ou mais pessoas ha reserva, que o
definido no campo “Minimo PAX”, o preco do alojamento sera o
indicado no campo “Prec¢o p/ 3+ adultos”.

- Partilhado (Alojamento Partilhado) - o célculo do preco do alojamento
sera efectuado com base no preco indicado separador Tipos de
Alojamento do ficheiro de Tabela de precos no campo “Preco p/ 1
adulto”, ndo tendo em conta o0 niUmero de pessoas em cada reserva, mas
sim o nimero de reservas que partiilham o mesmo quarto. Por exemplo,
o tipo de alojamento T-1 tem definido que o preco p/ 1 adulto é de
€50,00. Ao partilhar um quarto do tipo de alojamento T-1 por duas
reservas o preco do alojamento de cada partilha ser4d de €25,00,
independentemente do nimero de pessoas indicado em cada uma das
reservas. Se o quarto fosse partiihado por 3 reservas, o preco do
alojamento para cada uma das partilhas seria de €16,67.

Célculo do preco por pessoa (+2 pax) (.=l) - indicacdo da férmula a utilizar no
célculo do preco para mais de duas pessoas e que pode ser:

2> 2 Ad. x N° Pax - calcula o pre¢co somando o preco do segundo adulto
(preco indicado no campo “Preco p/ 2 adultos” do separador Tipos de
Alojamento do ficheiro Tabela de precos) com a multiplicacdo entre o
preco do terceiro adulto (preco indicado no campo “Preco p/ 3+ adultos”
do separador Tipos de Alojamento do ficheiro Tabela de precos) pelo
ndmero de pessoas além de 2;

- 3 Ad. x N° Pax - calcula o pre¢o multiplicando o preco do terceiro adulto
(preco indicado no campo “Preco p/ 3+ adultos” do separador Tipos de
Alojamento do ficheiro Tabela de precos) pelo nimero de pessoas.

Este campo s6 se encontra disponivel caso o campo “Tipo de célculo do prego”
estiver configurado para ser calculado por “Pessoa”;

Tipo de célculo por refeicdo ( =] - indicacdo de como deve ser efectuada a
divisdo dos valores da refeicdo pelos varios sub-departamentos que a compdem.
Este campo pode ter os seguintes valores:

- Percentagem - permite indicar na tabela de refei¢cdes, as percentagens
de cada sub-departamento no valor total da refei¢éo;

- Valor abs. (valor absoluto) - permite indicar na tabela de precos o valor
absoluto a atribuir por cada sub-departamento;

- Perc. sep. (percentagem separado) - tem a mesma fungdo que a
“Percentagem”, com a diferenca que com esta o valor das refeicGes &
lancado em separado do alojamento, tanto a nivel interno como externo;

- Valor sep. (valor separado) - tem a mesma funcdo que o “Valor abs.”,
com a diferenca que com esta o valor das refeicbes é lancado em
separado do alojamento, tanto a nivel interno como externo;

Nota: Ao mudar o tipo de célculo por x|
refeicdo é de referir que os valores das ATENCROI

refeicdes nas tabelas de precos seréo A
colocados a 0 (zero).

Ao mudar o valor do tipo de clculo por refeicdo, os valores
das refeigfies nas tabelas de pregos serdo colocados & zero

Numero de dormidas por criangca - indicacdo de quantas dormidas devem ser
contabilizadas por crianca. Este campo tem por omissdo o valor “0,5”, que indica
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que deve ser cobrado o valor de meia estadia por crianca, mas pode ser alterado
para “1,0", que indica a aplicacdo que a estadia de crianga deve ser cobrada na
totalidade do valor da estadia, tal como s6 adultos;

* Langa alojamento quando faz check-in (W/I") - indicagdo para a aplicacdo
lancar na conta do héspede, aquando do check-in, o valor do alojamento referente
a primeira noite;

+ Lanca totalidade do alojamento quando faz check-in de agéncias (I I, -
indicacao para a aplicacao lancar a totalidade do alojamento na conta do cliente,
aquando do check-in, caso o cliente seja de agéncia. De referir que esta opcéo
ndo se aplica as reservas walk-in (reservas que ficam automaticamente registadas
aquando da sua criacao);

» Atribuir alojamento ao criar reserva ( /W)[T - indicacéo para a aplicacédo atribuir
automaticamente alojamento aquando da criagdo de uma reserva;

e« Tipo de atribuicdo de alojamentos ( =| - indicacdo do tipo de ordem de
atribuicdo de alojamentos. Este campo pode ter os seguintes valores:

- Baixo para cima - indica a aplicacdo para atribuir os alojamentos por
ordem crescente, por exemplo, do nimero 100 para o 400;

- Cima para baixo - indica a aplicagdo para atribuir os alojamentos por
ordem decrescente, por exemplo, do nimero 400 para o 100.

* Permite consultar reservas apagadas ( /= )~ - indicagdo para que a aplicacao
exiba, por omissdo, no Ficheiro de Reservas, também os félios referentes a
reservas que haviam anteriormente sido apagadas, isto €, quando se efectua um
check-out o folio continua activo na aplicacdo, contudo aquando do fecho do dia a
aplicacdo dependendo da opcao seleccionada neste campo ira exibir ou ndo os
respectivos félios apagados para posteriores consultas (check-out, canceladas ou
marcadas no-show);

* Verificar prego aquando do check-in (W/[T) - se esta opgdo se encontrar
marcada ¥, a aplicacdo forca a actualizacdo do preco inserido na reserva
aquando do check-in;

+ Permitir n° de vouchers repetidos ( -l - indicagdo se podem existir varias
reservas com o mesmo nimero de voucher. Este campo pode ter os seguintes
valores:

- N&o - significa que ndo podem existir varias reservas com 0 mesmo
namero de voucher. Se tal acontecer, a aplicagdo vai emitir um aviso e
nao vai permitir a criacdo da reserva,

- Sim - significa que podem existir reservas com o mesmo ndmero de
voucher que a aplicacdo nao ira fazer qualquer mencéo a esse facto;

— Avisar — no caso de existir mais que uma reserva com o mesmo numero
de voucher, a aplicacdo ira informar o utlizador, mas ndo ira
impossibilitar a sua criacéo.

« Método de calculo de IVA nos movimentos periédicos agrupados

- ldéntico a movimentos da reserva - a incidéncia do IVA nos
movimentos “ventilados” deve ser idéntica a da incidéncia no movimento
lancado na conta do héspede;

- Pelo valor do sub-departmento - a incidéncia do IVA nos movimentos
“ventilados” deve ser pela taxa de IVA “independente” do respectivo
sub-deparmento “ventilado

O objectivo deste campo é definir no caso de movimentos periddicos que sejam
lancados de modo agrupado (ex: pacotes que na conta do héspede apenas
descrimina o valor do pacote, mas na ventilacao interna descrimina os valores
dos varios sub-departamentos) como é que o IVA dos movimentos na ventilacao
interna deve ser apresentado.
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e Proximo periodo de inactividade entre .../...[... e .../...[... - indicacdo do
préximo periodo de inactividade do hotel. Este periodo sera utilizado pelos
webservices “Consulta de disponibilidade” e “Pedidos de reservas”. Durante este
periodo ao efectuar a consulta de disponibilidade do hotel, este retornara o valor 0
(zero), isto €, durante este periodo o hotel ndo aceitara pedidos de reserva através
dos webservices.

Outros dados

Omiss@es Gerais da Aplicacao - Outros Dados

Nesta opcédo sdo definidos os dados de personalizagdo da empresa bem como os
dados de configuracdo do servidor de mail.

Omissbes Gerais da Aplicacdo - Outros Dados

Personalizacdo I

HOTEL DEMONSTRACAD |
Rua do Sul, 215

Quinta do Lago - Vilamoura
S125-001 ALMANCIL
Contribuinte S05505505
Telf. 289 125 123

Fax 269123 124

Ernazil: infoi@wareguest. com

Dados da
Empresa

Zoom de omissao I 100%, vi

Imprimir logotipo Ird

Logotipo | Browse... | g
novuest

e:" Cancelar @' Limpar logotipo @ Confirmar

A opcao “Omissbes Gerais da Aplicagdo - Outros dados” é composta pelos seguintes
separadores:

Personalizacao I

Personalizacéo
Neste separador podem ser definidos os dados de personalizacdo da empresa.
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Personalizacdo I

HOTEL DEMONSTRACAD IS
Fiua do Sul, 2135

GQuinta da Lago - Yilamoura

8125-001 ALMAMCIL

Contribuinte S05505505

Telf, 285123 123

Fax 289123 124

Ernail: info@warequest.com

Dados da
Empresa

Zoom de omiss&o l 100% 'i
Imprimir logotipo ivd
Logotipo I coows | | B
o Guest

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Dados da Empresa - este campo deve ser preenchido com os dados de
identificacdo da empresa, como pode ver pelo exemplo da imagem anterior. Estes
sdo dados que vao ser impressos nos cabecalhos documentos;

e Zoom de omissdo (/zl) - permite definir qual a percentagem de zoom a utilizar por
omissao na visualizagdo de listagens;

e Imprimir logotipo ( ¥ [T - indicacéo se o logotipo da empresa é impresso ou ndo
nos documentos;

e Logotipo - caminho / localizagcdo da imagem a utilizar como logotipo da empresa.

Para limpar o logotipo da empresa, pressione o botdo | €3 Limpar logotipo |

Servidor de Mail

Neste separador podem ser definidos os dados de configuracdo do servidor de mail a
utilizar no envio das confirmacdes de reservas via e-mail.
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ISeruidur de Mail I

Endereco de origem ihotel_demonstracao@wareguest. corm
Assunto IEnuio de confirmasdo de reserva
Erm anexo encontra-se um ficheiro PDF com a confirmagdo da sua -

resarva,

Obrigado pela preferéncia

Mensagent

Melhores cumprimentas

-

Formato i HTML - i
Servidor SMTP imail.wareguest. COrm
Timeout iF
Parta s
Requer auténticacio [
Usermame ihoteldemonstracao
Password [esssses

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

« Endereco de origem - endereco de origem dos mails;

e Assunto -assunto do mail;

« Mensagem - mensagem do mail;

« Formato ( =) -indicacdo do formato da mensagem. Podera escolher entre “Texto”
e “HTML";

e Servidor SMTP - indicag&o do servidor de mail;

« Timeout -indicacdo do nUmero maximo de minutos para tentar ligar ao servidor de
mail;

e Porta - indicacdo do niumero da porta de acesso ao servidor de mail;

* Requer auténticacdo (/") - indicagdo se a ligacdo ao servidor de mail requer
ser autenticada. Se o servidor requerer autenticacdo devera indicar nos campos
seguintes o utilizador e o cédigo de acesso ao servidor de mail;

« Username - utilizador a usar na autenticagdo ao servidor de mail;

e Password - cédigo de acesso a usar na autenticacéo ao servidor de mail.

SEF

Esta opcdo permite o envio automatico dos boletins/listagens de alojamentos para o
SEF (Servigcos de Estrangeiros e Fronteiras) em formato electrénico.

A partir de 12 de Julho de 2006, o SEF disponibilizou aos fabricantes de aplica¢c6es de
gestdo hoteleira um formato de ficheiros em que podem ser recebidos os “boletins de
alojamento”. Assim, o0s responsaveis das unidades hoteleiras apenas se tém que
inscrever no website do SEF em
http://www.sef.pt/portal/V10/PT/aspx/pedido_sw/boletins.aspx?id_linha=4289#00. Apds
o preenchimento de um pequeno formulario, receberdo os dados que lhe permitirdo
efectuar o upload diario dos “seus” boletins de alojamento (requer intervencéo de um
utilizador), enviar o ficheiro por email ou por webservice (estes dois métodos podem
ser efectuados automaticamente pela aplicacdo, o que dispensa a intervencédo de um
utilizador).

Caso ndo seja definido um endereco de email do SEF ou ndo seja definido o endereco
do webservice do SEF, o InovGuest ira diariamente gerar um ficheiro com os “boletins
de alojamento”, sendo que o hoteleiro deve depois efectuar o login no website do SEF
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e efectuar o upload desse ficheiro. Caso contrario, aguando do fecho do dia, a
aplicacédo ird automaticamente, apés gerar o ficheiro, envia-lo via email ou webservice.

Omissoes Gerais da Aplicacao - SEF

Geral I

Empresa

N2 Contribuinte
N2 Estabelecimento

Morada

|

I

|

Localidade I
Codigo Postal i - I

Telefone !

|

Fax

Contacto

E-mail Contacto i

Pais Emissor !123 QL Portugal - CE
E-mail SEF |

‘ t?;f Cancelar {5‘ Confirmar i

A opcdo “Omissdes Gerais da Aplicacdo - SEF” é composta pelos seguintes
separadores:

Geral I

Geral
Neste separador deve-se comecar por configurar os dados que devem ser enviados no

cabecalho do ficheiro que é remetido ao SEF. Estes dados sdo na realidade os
mesmos dados que séo colocados no formulario do website do SEF onde é solicitado

o pedido de acesso para envio do ficheiro.

Os campos deste separador sdo:

« Empresa — designacéo fiscal da empresa que gere a unidade hoteleira;

e« N° Contribuinte — numero de contribuinte da empresa que gere a unidade
hoteleira;

« N° Estabelecimento - cada unidade hoteleira detida pela empresa devera ter
um ndmero distinto;

* Morada — morada de unidade hoteleira;

* Localidade - localidade de unidade hoteleira;

e Cddigo Postal - cédigo postal de unidade hoteleira;

* Telefone —telefone da unidade hoteleira;

* Fax —fax da unidade hoteleira;

e Contacto — nome da pessoa que sera 0 contacto com o SEF na unidade
hoteleira;

« E-mail contacto - endereco de e-mail do contacto;

e Pais emissor — codigo do pais a utilizar por omissdo no preenchimento do
campo “Pais emissor” dos documentos de identificagdo, nas reservas;

« E-mail SEF — se preenchido, o ficheiro dos boletins de alojamento sera enviado
automaticamente para este endereco.

Webservice
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Neste separador sdo definidos os campos necessarios para se proceder ao envio do
ficheiro de boletins de alojamento para o SEF via webservices.

WebService

Endereco

Chave acesso

Os campos deste separador sdo:

 Endereco — endereco URL do webservice do SEF. Por omisséo, o SEF permite
definir 2 enderecos:

0 http://www.sef.pt/baws/boletinsalojamento.asmx - para utilizagéo real;

0 http://www.sef.pt/bawsdev/boletinsalojamento.asmx - para utilizagéo para
testes.

e« Chave de acesso - password atribuida pela SEF a unidade hoteleira. Esta
chave deve ser solicitada ao SEF pela unidade hoteleira em www.sef.pt.

ACessos ...

Opcéo que permite gerir / criar grupos de utilizadores e os respectivos utilizadores e
acessos.
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Utilizadores
Neste ficheiro séo definidos os dados dos utilizadores que tém acesso a aplicacéo.
| Ficheiro de Utilizadores 'x)
Campo I Morne - I Filoo | =
Remover
4 Ana Oliveira C %
3 Helena Martins C x
5 Jorge Alves C x
1 Jose Silva C %
MG Manager c X
2 Mario Sousa C x
ws Webservices C X
L

0% primeira pug. (8 priterior 43 Inserir novo £} pay ke & Witirnm pa.

Como criar um Utilizador
Para criar um novo utilizador deveréa pressionar o botdo FENEcen.

Como consultar/alterar um Utilizador

Para consultar/alterar um utilizador devera pressionar o campo ou do
utilizador que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Utilizador

Para clonar um utilizador devera pressionar “C" da coluna do utilizador
pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo utilizador, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Utilizadores

cadigo IE-

Nonme IManager

Password Ioooooo

Conf. password quu

Email Imanager@wareguest.com
Funcio profissional |Director

Telefone W
Bloquear | &

Grupo Administraclo _:_i
Madulo inicial 1 - Principal ;]
Data ult. alteracio MG - 14-02-2005 11:41:17

ﬁ;‘ Cancelar 1:'9 Apagar Password e;@ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
e Cddigo - cadigo do utilizador;
* Nome - nome do utilizador;

e Password - codigo secreto do utilizador que por razdes de imputagcdo de
responsabilidade, deve ser apenas do conhecimento da pessoa que o vai utilizar e
do Manager do sistema;

e Conf. password - confirmacgéo do cédigo secreto do utilizador;
« Email - endereco de email do utilizador;
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e Funcao profissional - fungdo profissional que o funcionario desempenha na
unidade;

« Telefone - numero de telefone do utilizador;

e Bloquear ( ¥ I’ - indicacdo se o utilizador tem ou n&do bloqueado o seu acesso a
aplicacéo;

e Grupo ( =) -indicacdo do grupo ao qual o utilizador pertence. S&o nestes que séo

definidos os acessos que cada utilizador tem na aplicacdo. Podera criar novos
grupos na opc¢éo Grupos, disponivel no menu Configuracao - Acessos ...;

e Modulo inicial ( =] - indicacdo do médulo da aplicacdo que sera exibido por
omissdo aquando do login do utilizador. Por exemplo, nos utilizadores da
recepcao, poder-se-ia definir que quando efectuam o login, o médulo da aplicacdo
que seria exibido por omisséo seria o Front-Office;

« Data ult. alteragdo - indicacdo da data e hora em que foi feita a Ultima alteracao
na ficha do utilizador em edi¢céo e do utilizador que efectuou a alteracéo.

Apés @l os dados dos utilizadores, para apagar as passwords dos mesmos
devera seleccionar o utilizador pretendido e pressionar o bot&o .

Nota: Ao escrever a password sera mostrado no ecra (¢) por cada caracter
introduzido. E utilizado este caracter para evitar que qualquer pessoa presente tome
conhecimento da referida password.

Como remover um Utilizador

Para remover um utilizador devera:
1. Pressionar “X” da coluna do utilizador pretendido;
2. Confirmar a remocéo do utilizador.

Grupos

Neste ficheiro poderdo ser configurados os acessos dos utilizadores de um
determinado grupo de utilizadores as varias op¢des da aplicagéao.

1 Ficheiro de Grupos '
Campo l Designagio - I Filro | -
i1 Administracdo C 2

RS

Chefe recepcan
Direccao comercial
Recepcdo
Webservices

I I o e |
(e

[1/1]

'@ Prirmzira pﬂu@ Pan. 'r@ Ingerir novo ﬁ b2 :‘@ Witirnn pog.

Como criar um Grupo
Para criar um novo grupo devera pressionar o botio FERrErrs .
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Como consultar/alterar um Grupo

Para consultar/alterar um grupo devera pressionar o campo ou do
grupo que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Grupo
Para clonar um grupo devera pressionar “C” da coluna EFE do grupo pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo grupo, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

I Ficheiro de Grupos '

Designacio !Administra;SD

Maximo tentativas de login ;5_‘

Maximo logins concorrentes !2

Permite apagar documentos l—

dias fechados

Data ult. alteracio MG - 13-05-2010 11:47:48

tMadulos IMédqu Principal ;]
Fnconaldade | L |1 A ||
Menu Ficheiros I I vl
Tipos de alojamento v v ™ [~ e
Alojamentos i~ v ™l 1”2
Macionalidades ™ 2 |02 i
Mercados v v 72 7
I¥YA ™ v i I
Pedidos especiais W v il i~
Tipos de documentos W ird W =l
Modalidade reservas W W i i
Departamentos v v i v
Sub-Departamentos i~ v v ™2 -

L - Leitura I - Insercio A - Alteracio R - Remocio
e
! .3 Cancelar @ Corfirmar J

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

« Designacédo - denominagdo do grupo;

e Maximo tentativas de login -
indicagdo do numero maximo de

tentativas de |Ogin errad as. Foi atingido o nimero maximo de tentativas de login
Quando um utilizador que tenta
aceder a aplicagcdo erra a £3 Fechar

password mais vezes do que o numero de tentativas especificado neste campo,
sera exibida a mensagem de erro de que foi atingido o nimero maximo de
tentativas de login e ao esta janela saira da aplicagéo;

e Maximo logins concorrentes - —

indicacdo do nimero méaximo de
pelo mesmo utilizador. Ao ser

atingido o nimero maximo sera €3 Terminais activos

exibida uma mensagem indicando que o limite de logins em simultaneo foi
atingido. Ao ser exibida esta mensagem, podera consultar os terminais que se
encontram activos (para saber mais acerca dos terminais activos consulte a opcao
Terminais activos, disponivel no menu Utilitarios).
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Para consultar os terminais activos devera pressionar o botdo FKEFrrmrs.

« Permite apagar documentos em dias fechados (/") - permite definir que
mesmo que um utilizador tenha acesso a eliminar documentos, apenas o0 possa
fazer a documentos emitidos no proprio dia e ndo em dias anteriores;

e Data ult. alteracdo - indicacdo da data e hora em que foi feita a Gltima alteracéo
na ficha do grupo em edic&o e do utilizador que efectuou a alteragéo;

e Mobdulos (=] - indicacdo do moédulo que pretende alterar os acessos as
funcionalidades.

Para cada opcéo existem 4 (quatro) check-boxes com as seguintes funcionalidades:
L - acesso a leitura

| - acesso a inser¢éo

A - acesso a alteracéo

R - acesso a remocao

Quando uma check-box esta marcada [, indica que o utilizador do grupo em questao
tem acesso a executar uma determinada funcionalidade de uma opcéo.

Para activar I / desactivar [~ todas as check-boxes de uma determinada
funcionalidade de um médulo ou de um menu de op¢des, devera pressionar as check-
boxes que se encontram a frente do nome do mdédulo ou do menu. Por exemplo, se
pretendesse activar ¥ todas as check-boxes do acesso a leitura no médulo principal,
deveria activar ¥ a check-box “L - Leitura” do médulo principal. Ao marcar esta check-

A A Al - corciiie | |+ | a | x|

leiam acesso & litra,em todas 25 . o N W W
~ 7 . . odulo Frincipa

opcdes do maédulo principal. -

Para activar ¥ / desactivar [” os acessos as funcionalidades de uma determinada
opcao, devera pressionar as check-boxes que se encontram a frente do nome da
opcédo. Por exemplo, os utilizadores que pertencem a um determinado grupo sé tém

acesso as funcionalidades leitura e | — N N S
alteracao no ficheiro de |nacionalidades 7 r 7 r

“Nacionalidades”.

Como remover um Grupo

Para remover um grupo devera:
1. Pressionar “X” da coluna do grupo pretendido;
2. Confirmar a remocéo do grupo.
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Impressoras

Ficheiro de configuracdo das impressoras a utilizar pela aplicacéo.

A configuracdo das impressoras é por terminal, isto é, as impressoras utilizadas num
terminal podem ser diferentes das impressoras de um outro terminal.

Configuracdo de Impressoras - Terminal n? 1

Facturacio Front-Dffice Micrasoft ¥PS Document Writer ;I
Impressao de Movimentos Front-Office Microzoft ¥PS Docurnent Writer _:_l
Listagens Micrasoft ¥PS Document Writer _v_I
Facturagcio de Terceiros Microsoft XPS Document YWriter ;I
Recibos de Terceiros Micrasoft ¥P5S Document Writer ;I
Estatisticas Microsaft XPS Docurnent Writar =1
Ctentral Telefdnica Microzoft #PS Document Writer =

Esta opcao permite definir as impressoras a utilizar no terminal.

Para definir uma impressora basta, que depois de ser exibido o0 menu de selec¢éo das
impressoras disponiveis, escolher a impressora pretendida. Esta operacdo deve ser
executada para cada um dos tipos de impressao.

Como instalar uma impressora no InovGuest
Para instalar uma nova impressora no InovGuest devera:

Instalac&o no PC cliente ou do  printer-server
1° Instalar a impressora localmente;
2° Indicar a porta de comunicacdes onde a impressora se encontra
ligada;
3° Escolher a impressora a instalar;
4° Partilhar a impressora e atribuir-lhe um nome.

Instalac&o no Servidor
1° Instalar a impressora localmente;
2° Criar uma nova porta do tipo “Porta local”;
3° No caminho da porta colocar “\\pc_cliente\partilha_impressora ”;
4° Partilhar a impressora.

Interfaces

Esta opcdo permite configurar os interfaces que serdo utilizados pela aplicacdo no
respectivo terminal (posto de trabalho).

Configuracdo de Interfaces - Terminal n? 1

WI
fechaduras
Gravador Wingard 2100 _;I
Porta série 2_-__:]
ID Sistema [— 1
N? gravador l?
check-in W
Check-out lm
63‘ Cancelar & Confirmar
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A opcédo “Configuracédo de Interfaces” € composta pelos seguintes separadores:

Cartdes de I
fechaduras

Cartdes de fechaduras

Neste separador é possivel configurar o gravador de cartdes magnéticos que sera
utilizado pela aplicacao no respectivo terminal.

Carties de I
fechaduras

Gravador wingard 2100 ;I
Porta série 2 - I

ID Sistema I

Ne gravador I?

Check-in W

Check-out IH

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Gravador ( =) - indicagdo que permite definir a utilizagdo de cartdes magnéticos,
tendo posteriormente aplicacdo aquando da constituicdo de félios permitindo
validar e atribuir cartdes magnéticos a clientes. Se esta opcao se encontrar
activada, ou seja, se estiver definido um dos gravadores sugeridos, a aplicacdo
requisitard o cartdo do respectivo cliente aquando da sua movimentacdo no
modulo de Front-Office. Ao passar o cartdo magnético pelo leitor a aplicagao
efectuard a associacéo do cartdo ao codigo do respectivo cliente.

Os gravadores de cartBes magnéticos disponiveis sédo os seguintes:
Nenhum;

MAGSTRIPE MSE-600E;

TESA HT-24;

Cifitronica - CIFIAL 1 Pista;

Cifitronica - CIFIAL 3 Pistas;

Vingard 2100.

Porta série ( =} - especificacdo da porta de comunicacdo onde se encontra
conectado o respectivo gravador de cartdes;

ID Sistema - numero de identificacdo do sistema da fechadura (solicitar ao
fabricante);

N° gravador - nimero de identificacdo do gravador (solicitar ao fabricante);

Check-in - hora a partir da qual, no dia da chegada do cliente, permite que o
cartdo consiga abrir a fechadura;

Check-out - hora a partir da qual, no dia de saida, inibe que o cartdo consiga abrir
a fechadura.

V20 28 228 2R 2
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Internet no Hotel

Neste separador é possivel configurar o interface de “Internet no Hotel’ que sera
utilizado pela aplicacdo no respectivo terminal.

IInternet no HoteII

Tipo de interface I STC ;I
Sub-departamento IF Q, Intermet

Porta m

Handshaking m

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Tipo de interface (_=l) - indicacdo do tipo de interface de “Internet no Hotel” a
utilizar. Os interfaces de “Internet no Hotel” disponiveis séo os seguintes:

- Nenhum;
2> GTC;
- ConcePT.

e Sub-departamento ( & - codigo do sub-departamento a utilizar para efectuar os
lancamentos nas contas dos héspedes dos consumos de “Internet no Hotel”. De
referir que neste campo apenas poderda indicar sub-departamentos dos
departamentos de receitas (A a G);

» Porta ( =) - especificagdo da porta de comunicacdo onde se encontra conectado o
interface “Internet no Hotel”;

e Handshaking (=) - tipo de handshaking a utilizar ao abrir a porta de
comunicacao. As opgdes disponiveis sdo as seguintes:

Nenhum;
XOnXOff;
RTS;
RTSXOnXOff.

N 2 7

Pay TV
Neste separador é possivel configurar o interface de “Pay TV” que sera utilizado pela

aplicacdo no respectivo terminal.
I Pay T¥ I

Tipo de interface l Micras __'_I
Sub-departamento iTT" 0, Telewisio

porta =

Handshaking RTS -

Direitos de omissio Total _;I

Tipo de comunicacio m

Porta TCB /1P |

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Tipo de interface (_=l) - indicacdo do tipo de interface de “Pay TV” a utilizar. Os
interfaces de “Pay TV” disponiveis sdo os seguintes:

- Nenhum;
- Micros.
e Sub-departamento ( & - codigo do sub-departamento a utilizar para efectuar os
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lancamentos nas contas dos hospedes dos consumos de “Pay TV”. De referir que
neste campo apenas poderd indicar sub-departamentos dos departamentos de
receitas (A a G);

« Porta (=) - especificagdo da porta de comunicacdo onde se encontra conectado o
interface “Pay TV”;

e Handshaking (=) - tipo de handshaking a utilizar ao abrir a porta de
comunicacao. As opgdes disponiveis sao as seguintes:

Nenhum;
XOnXOff;
RTS;
RTSXOnXOff.

N 28 2R\ 2

PDA ...

Minibar
Ficheiro onde sao definidos os artigos de minibar para apoio ao médulo de PDA. De

referir que este ficheiro s6 estd acessivel se 0 moédulo “InovGuest PDA” estiver
licenciado.

(%)

Campo m Filto l = W
|CadigolDesignacio _[PrecolSdplCionar Remover
1 Café 1,00 CA c X
2 Tosta Mista 2,50 MB L X
3 Sandes Fiambre 1,80 MB C x
4 Galdo 2,50 CA L £
5 Sandes Queijo 1,80 MB C 2
6 Sandes Mista 2,00 MB C X
7 Aqua s/Gas 0,331 1,00 CA C X
8 Aqua s/Gas 0,201 0,80 CA LC X

e @‘ Pagy. amberinr @ Ingerir novo 9 Pa.

Como criar um artigo de minibar
Para criar um novo artigo de minibar devera pressionar o botdo [l

Como consultar/alterar um artigo de minibar

Para consultar/alterar um artigo de minibar deverd pressionar o campo [EEIEH,
[ERFTETES, [T ou B do artigo de minibar que pretende consultar/alterar.

Como clonar um artigo de minibar

Para clonar um artigo de minibar devera pressionar “C” da coluna do artigo de
minibar pretendido.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo artigo de minibar, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Minibar

Designacio
Preco

Sub-departamento

63' Cancelar e' Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
« Designacédo - denominacédo do artigo de minibar;
e Preco - preco do artigo de minibar;

e Sub-departamento ( & - indicacdo do sub-departamento onde sera langado o
artigo de minibar.

Como remover um artigo de minibar

Para remover um artigo de minibar devera:
1. Pressionar “X” da coluna do artigo de minibar pretendido;
2. Confirmar a remocéao do artigo de minibar.

Listagens

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sédo precedidas por este quadro. Por
omissdo (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a listagem.

Limite minimo e méaximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
os alojamentos com o nimero 1, 2 e 3, deverd indicar no 1° campo de nimero o n.° 1,
e no ultimo o n.° 3, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar a “a - Janela de
Ajuda” para verificar quais os alojamentos existentes, e escolher o primeiro e o Gltimo
desejado, mas para isso é necessario que na “@ - Janela de Ajuda” os campos
estejam ordenados por cédigo.

Noutras listagens, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.
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Exemplo de um “ Query” classico (ficheiro de Alojamentos)

I Listagem de alojamentos '

Do nimero r_ Q ao rsj__ Q,
Do tHpo !_ Q ao Ip_ Q
Estado m
Com créditos lu_ a l‘;‘
Outres dados []
Ordenads por [Hamere =l

9 Cancelar ﬁ Confirmar

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que € exibida uma listagem no ecréa.

Significado da barra de listagens:

iAcrubat (pdf) - @ Exportar @ Imprimir ¥ Fechar
« 4 b K S i [100% =]

[Acrobat (pdff =] Y Bxportar > Exportar dados. Exporta a listagem para um
documento. As possibilidades de exportacéo séo:

- Acrobat (.pdf);
- MS Word (.doc);
- MS Excel (.xls);
- Rich Text (.rtf).

&) imprimir > Imprime a listagem;
X Fechar 5 Fecha a listagem:

ﬂ -> Voltar a primeira pagina;

ﬂ -> Voltar a pagina anterior;

2 /% - Numero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ - Pagina seguinte;
M| > Ultima pagina;

! i#h - Procurar por ... Para procurar um texto devera
posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1DU% 'l - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que podera ir
desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.
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Alojamentos

Listagem do ficheiro de alojamentos.

O query para a listagem do ficheiro de alojamentos engloba os seguintes campos:

Do ndmero ... ao ... ( 4 - sO serdo listados os alojamentos cujo numero esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... ao ... (g - s6 serdo listados os alojamentos cujo tipo esteja
compreendido entre estes dois valores;

Estado ( =) - indicacdo do estado dos alojamentos a listar. As opgdes possiveis
sdo as seguintes:

- Todos;

- Ocupados;
- Disponiveis;
- Forade uso;
- Bloqueados.

Com créditos ... a ... - s06 serdo listados os alojamentos cujos créditos de limpeza
estejam compreendidos entre estes dois valores;

Outros dados ( # I - indicagdo para listar as observagbes do alojamento
(separador Outros dados do ficheiro de Alojamentos);

Ordenado por ( =] -indicacéo do tipo de ordenacédo a utilizar na listagem.

Nacionalidades

Listagem do ficheiro de nacionalidades.

O query para a listagem do ficheiro de nacionalidades engloba os seguintes campos:

Do cédigo ... ao ... (@) - s6 serdo listadas as nacionalidades cujo cédigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

Ordenado por ( =] -indicacéo do tipo de ordenacgé&o a utilizar na listagem.

Mercados

Listagem do ficheiro de mercados.

O query para a listagem do ficheiro de mercados engloba os seguintes campos:

Do cédigo ... ao ... (@) - sO serao listados os mercados cujo cédigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

Ordenado por ( =l -indicacéo do tipo de ordenacédo a utilizar na listagem.
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Segmentos de mercado

Listagem do ficheiro de segmentos de mercado.

O query para a listagem do ficheiro de segmentos de mercado engloba os seguintes
campos:

e Do segmento ... ao ... (@) - s6 serdo listados os segmentos de mercado cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacédo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Pedidos especiais

Listagem do ficheiro de pedidos especiais.

O query para a listagem do ficheiro de pedidos especiais engloba os seguintes

campos:

Do cédigo ... ao ... (@) - s6 serdo listados os pedidos especiais cujo codigo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacao do tipo de ordenacao a utilizar na listagem.

Tipos de documentos

Listagem do ficheiro de tipos de documentos.

O query para a listagem do ficheiro de tipos de documentos engloba os seguintes
campos:

e Do cédigo ... ao ... ( & - sO serao listados os tipos de documentos cujo codigo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacdo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Departamentos

Listagem do ficheiro de departamentos.

O query para a listagem do ficheiro de departamentos engloba o seguinte campo:

e Do cadigo ... ao ... (@) - so serdo listados os departamentos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores.
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Sub-departamentos

Listagem do ficheiro de sub-departamentos.

O query para a listagem do ficheiro de sub-departamentos engloba os seguintes

campos:

e Do codigo ... ao ... (4) - sO serdo listados os sub-departamentos cujo cédigo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do departamento ... ao ... (@) - sO serdo listados os sub-departamentos cujo

departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e DoIVA ... a0 ... (=) - sO serdo listados os sub-departamentos cuja a taxa de IVA
esteja compreendida entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =l -indicacao do tipo de ordenacao a utilizar na listagem.

Pacotes

Listagem do ficheiro de pacotes.

O query para a listagem do ficheiro de pacotes engloba os seguintes campos:

e Do cédigo ... ao ... (@) - sO serdo listados os pacotes cujo cédigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacdo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Tabelas de precos

Listagem das tabelas de precos.

O query para a listagem das tabelas de pre¢os engloba os seguintes campos:

e Do ndmero ... ao ... ( 4 - s6 serdo listadas as tabelas de pregos cujo nimero
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacdo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Epocas/Precos

Ficheiro
Listagem do ficheiro de épocas/precos.

O query para a listagem do ficheiro de épocas/precos engloba os seguintes campos:

e Do mercado ... ao ... (@) - s6 serdo listadas as épocas/precos cujo mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

e De../..l. a..l..l.. -periodo aque se deve reportar a listagem.

Por tipos de alojamento

Listagem do ficheiro de épocas/precos que exibe simultaneamente os precos por tipo
de alojamento e refeicdo para cada uma das épocas.
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Listagem de epocas/precos por tipo de alojamento
Do mercado I Q ao IOL Q
De [n4-03-z004 a [04-03-2004

Dia da semana: lDomingo vl Refeicio !Peq.AImo;o vl

@ Cancelar @ Confirmar

O query para a listagem geral do ficheiro de épocas/precos engloba os seguintes
campos:

e Do mercado ... ao ... (@) - sO serdo listadas as épocas/pregos cujo mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

e De..l.l. a..l..l..-periodo aque se deve reportar a listagem;

« Dia da semana - lista do dia da semana (Domingo a Sabado) a que se devem
reportar os pregos apresentados;

* Refeicdo - lista dos tipos de refeicBes existentes a que se deve referir o prego
da refeicao apresentado na listagem.

Natureza das reservas

Listagem do ficheiro de natureza das reservas.

O query para a listagem do ficheiro de natureza das reservas engloba o seguinte

campo:

« Docddigo ... ao ... (@) - s6 serao listadas as naturezas das reservas cujo codigo
esteja compreendido entre estes dois valores.

Grupos de terceiros

Listagem do ficheiro de grupos de terceiros.

O query para a listagem do ficheiro de grupos de terceiros engloba o seguinte campo:

e« Do codigo ... ao ... ( 4, - sO serdo listados os grupos de terceiros cujo cddigo
esteja compreendido entre estes dois valores.

Historico de clientes...

Historico
Listagem do ficheiro de histérico dos clientes.

O query para a listagem do ficheiro de histérico de clientes engloba os seguintes
campos:
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e Do ndmero ... ao ... (@) - s6 serdo listados os clientes cujo niumero de cliente
esteja compreendido entre estes dois valores;

« Do terceiro ... ao ... ( & - sO serao listados os clientes cujo o cédigo do terceiro
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Da agéncia ... a ... (@ - s6 serao listados os clientes cujo cddigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

« Dogrupo ... a0 ... ( 4 - sO serdo listados os clientes cujo codigo do grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Do mercado ... ao ... ( @ - sO serdo listados os clientes cujo cédigo do mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

 Da nacionalidade ... a ... ( & - sO serdo listados os clientes cujo coédigo da
nacionalidade esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacdo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Aniversario
Listagem das datas de aniversario dos clientes com ficha de histérico.

O query para a listagem do ficheiro das datas de aniversario dos clientes engloba os
seguintes campos:

e Do nimero ... ao ... (@) - s serao listados os clientes cujo nimero de cliente
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terceiro ... ao ... ( @& - sO serdo listados os clientes cujo o cédigo do terceiro
esteja compreendido entre estes dois valores;

« Da agéncia ... a ... (@) - sO serao listados os clientes cujo codigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Dogrupo ...ao ... ( 4 -s0 serdo listados os clientes cujo cédigo do grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Do mercado ... ao ... ( @ - s6 serdo listados os clientes cujo codigo do mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

« Da nacionalidade ... a ... ( & - sO serdo listados os clientes cujo codigo da
nacionalidade esteja compreendido entre estes dois valores;

e Aniversério entre .../... e .../... - s6 serdo listados os clientes cujo a data de
aniversario esteja compreendida entre estes dois valores;

e Ordenado por ( =] -indicacdo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Mailing
Opcado que permite imprimir em etiquetas autocolantes o nome e endereco dos
clientes com ficha de histérico.

O query para a listagem de mailing dos clientes engloba os seguintes campos:

e Do ndmero ... ao ... (@) - s6 serdo listados os clientes cujo niumero de cliente
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terceiro ... ao ... ( @& - sO serdo listados os clientes cujo o cédigo do terceiro
esteja compreendido entre estes dois valores;

« Da agéncia ... a ... (@) - sO serao listados os clientes cujo codigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Dogrupo ...ao ... ( 4 -s0 serdo listados os clientes cujo cédigo do grupo esteja
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compreendido entre estes dois valores;

Do mercado ... ao ... ( 4 - sO serdo listados os clientes cujo cédigo do mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da nacionalidade ... a ... ( & - s6 serdo listados os clientes cujo cddigo da
nacionalidade esteja compreendido entre estes dois valores;

Aniversario entre .../... e .../... - sO serdo listados os clientes cujo a data de
aniversario esteja compreendida entre estes dois valores;
Estadias de .../.../... a ...[...[... - sO serdo listados os clientes cujo a data de

estadia esteja compreendida entre estes dois valores;

Ultima estadia .../.../... - sO serdo listados os clientes cuja data da Ultima estadia
seja inferior a data definida neste campo;

Do n° estadias ... ao ... - s6 serao listados os clientes cujo o nimero de estadias
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do sub-depart. ... ao ... ( & - sO serdo listados os clientes cujo codigo do sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores.

Agéncias/Terceiros...

Ficheiro
Listagem do ficheiro de agéncias/terceiros.

O query para a listagem do ficheiro de agéncias/terceiros engloba os seguintes
campos:

Do nimero ... ao ... (@) - s6 serdo listadas as agéncias/terceiros cujo numero de
agéncia/terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( 4 - s6 serdo listadas as agéncias/terceiros cujo cddigo do
grupo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do status ... ao ... - sO serdo listadas as agéncias/terceiros cujo codigo do status
esteja compreendido entre estes dois valores;

Ordenado por ( =] - indicacéo do tipo de ordenacgé&o a utilizar na listagem.

Saldos

Listagem que exibe os saldos das agéncias/terceiros.

O query para a listagem dos saldos das agéncias/terceiros engloba os seguintes
campos:

Do ndmero ... ao ... (@) - s6 serédo listados os saldos das agéncias/terceiros cujo
numero de agéncia/terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - so6 serdo listados os saldos das agéncias/terceiros cujo
cédigo do grupo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do status ... ao ... - s6 seréo listados os saldos das agéncias/terceiros cujo codigo
do status esteja compreendido entre estes dois valores;
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Saldo = 0 (/) - indicacdo para listar os saldos das agéncias/terceiros com
saldo igual a O;

Saldo > Limite ( ¥ I’ - indicag&o para listar os saldos das agéncias/terceiros cujo
saldo seja superior ao seu limite de crédito;

Ordenado por ( =] -indicacéo do tipo de ordenacédo a utilizar na listagem.

Céalculo de comissoes

Listagem que exibe os dados utilizados para os calculos das comissfes das diversas
agéncias/terceiros.

O query para a listagem do célculo de comissdes das agéncias/terceiros engloba os
seguintes campos:

Do ndmero ... ao ... (@) - s6 serdo listados os calculos de comissfes das
agéncias/terceiros cujo numero de agéncia/terceiro esteja compreendido entre
estes dois valores;

Do grupo ... ao ... (4 - sO serdo listados os célculos de comissdes das
agéncias/terceiros cujo codigo do grupo esteja compreendido entre estes dois
valores;

Do status ... ao .. - sO serdo listados os calculos de comissdes das
agéncias/terceiros cujo codigo do status esteja compreendido entre estes dois
valores;

Ordenado por ( =l -indicacéo do tipo de ordenacéo a utilizar na listagem.

Mailing
Opcdo que imprime etiquetas autocolantes com o nome e o endereco das varias
agéncias/terceiros, facilitando assim o envio de correspondéncia.

O query para a listagem de mailing das agéncias/terceiros engloba o0s seguintes
campos:

Do ndmero ... ao ... (@) - s6 serédo listadas as agéncias/terceiros cujo nimero de
agéncialterceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( 4 - sO serdo listadas as agéncias/terceiros cujo codigo do
grupo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do status ... ao ... - s6 seréo listadas as agéncias/terceiros cujo cédigo do status
esteja compreendido entre estes dois valores;

Saldo =0 (/M) - indicagdo para listar as agéncias/terceiros com saldo igual a O;

Saldo > Limite ( ¥ I’ - indicacdo para listar as agéncias/terceiros cujo saldo seja
superior ao seu limite de crédito.

Contratos

Listagem do ficheiro de contratos.

O query para a listagem dos contratos engloba os seguintes campos:

Do namero ... ao ... (@) - sO serdo listados os contratos cujo numero de contrato
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esteja compreendido entre estes dois valores;

Da agéncia ... a ... (@ - s6 serdo listados os contratos cujo codigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

De ...[...[...a..[...l... - s6 serdo listados os contratos cuja data de contrato esteja
compreendida entre estes dois valores;

Ordenado por ( =l -indicacéo do tipo de ordenacéao a utilizar na listagem.

Ofertas especiais

Listagem do ficheiro de ofertas especiais.

O query para a listagem do ficheiro de ofertas especiais engloba os seguintes campos:

Reservas efectuadas entre .../...[... e ...[...[... - sO serdo listadas as ofertas
especiais cuja data em que as reservas foram efectuadas esteja compreendida
entre estes dois valores;

Estadias entre .../.../... e ...[...I... - sO serao listadas as ofertas especiais cuja
data de estadia das reservas esteja compreendida entre estes dois valores;

Da agéncia ... a ... (@ - sO serdo listadas as ofertas especiais cujo cddigo da
agéncia esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listadas as ofertas especiais cujo cédigo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - s6 serdo listadas as ofertas especiais cujo cédigo do
contrato esteja compreendido entre estes dois valores;

Do mercado ... ao ... ( @ - s6 serdo listadas as ofertas especiais cujo codigo do
mercado esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo de alojamento ... ao ... ( & - s6 serdo listadas as ofertas especiais cujo
caédigo do tipo de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Activa (' M) - indicagdo para listar apenas as ofertas especiais que se
encontrem activas;

Detalhado ( ' I") - indicacdo para que a listagem das ofertas especiais seja
exibida de forma detalhada.

Moedas

Listagem do ficheiro de moedas.

O query para a listagem do ficheiro de moedas engloba o seguinte campo:

Do codigo ... ao ... (@) - s6 serao listadas as moedas cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores.
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Ponto

Listagem que exibe o “reldgio de ponto” da aplicacdo, ou seja, todas as horas de
entrada, saida e saidas incorrectas da aplicacéo.

O query para a listagem do ponto engloba os seguintes campos:

De .../...[...a ...l...]I... - s6 seréo listados os pontos cuja data esteja compreendida
entre estes dois valores;

Do terminal ... ao ... - s6 serdo listados os pontos cujo codigo do terminal esteja
compreendido entre estes dois valores.

Utilizadores

Listagem do ficheiro de utilizadores.

O query para a listagem do ficheiro de utilizadores engloba os seguintes campos:

Do utilizador ... ao ... ( & - sO serdo listados os utilizadores cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;
Ordenado por ( =l -indicacéo do tipo de ordenacédo a utilizar na listagem.

PDA ...

Minibar
Listagem do ficheiro de artigos de minibar. De referir que esta listagem sé esta
acessivel se 0 médulo “InovGuest PDA”estiver licenciado.

O query para a listagem do ficheiro de artigos de minibar engloba os seguintes

campos:

Do cadigo ... ao ... (@) - s6 serdo listadas os artigos de minibar cujo cddigo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do sub-departamento ... ao ... (@) - sO serao listados os artigos de minibar cujo

sub-departamento esteja compreendido entre estes dois valores;
Ordenado por ( =] -indicacéo do tipo de ordenacgé&o a utilizar na listagem.

Utilitarios
Dado o enorme volume de informacéo tratado pela aplicacdo e a necessidade desta
informacao estar sempre disponivel e correcta, foram criados alguns utilitarios que

possibilitam a correccdo desta informacdo em caso de erros ou mau funcionamento,
originados por vezes por cortes energéticos ou impropria utilizacdo da aplicacao.
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Acerca de ...

Esta opcao exibe informacdes sobre a aplicacdo InovGuest .

Acercade ...

Copyright
(c) 2008 itBase - Soluctdes Informatcas 5.A.
G t UH: wrvrvrithase. pt
UES E-mail: suporte @ithase.pt
Distribuido por
WareGuest - Global Hospitality Systems, Lda.

r_ : WQIE S Uz wener wareguest.conm

E-mail: info@wareguest.com

InoviGuest - Yers3o0 2.00 [2.0.3785.16607]

o
Este produto esta licenciado a : Ware Guest

:\Gﬂ.-ectm Miamero de série : 018100POR-000001-1203

Este produto contém tecnologia licenciada a Microsoft, Crystal Decisions

e Installshield.

Aviso:

Este Programa de Computador ests protegido por leis de direito de
autor. A cipia e a distribuicio sem autorizacio do mesmo e de qualquer
parte integrante, pode dar lugar a aplicacdo de sancées civis e criminais
& serlo persequidas até 3 extensio maxima permitida por lei.

As informacdes apresentadas séao:

* Versdo da aplicacao;

» Contactos da ITBASE;

« Designacéo comercial do cliente;
« NO°de série;

e Tecnologia contida no produto;

e Aviso legal.

Mudar utilizador

Login Opcéao que se destina como o préprio nome indica a
mudanca do utilizador que esta a trabalhar na
utlizador [y~ aplicagéo. Esta operacéo deve ser efectuada sempre
Password  [eeeses gue houver uma mudanca de turno ou a necessidade
de realizar uma operacéo, para a qual o cédigo que

& Confirmar se encontra introduzido ndo esta autorizado.

ApOs seleccionar esta opgdo sO podera trabalhar na aplicagdo mediante a introducéo
de um cddigo e de uma password de um utilizador valido.

Também é possivel mudar de utilizador usando o botdo “Mudar utiliz.”
existente para o efeito na Barra de Botdes .
hMudar Utiliz.

130 itBase SA



Guest Manual do Utilizador

hidd.Frincipal

Limpeza LOG(PONTO)

M e =) Esta opcéo permite efectuar a limpeza do ficheiro de
ponto (ficheiro que contém informacdo acerca dos
[o1-01-z010 login’s e logout's dos utilizadores efectuados na
fi5-01-2010 aplicacdo InovGuest) durante um determinado
periodo de tempo.

Para apagar os dados do ficheiro de log devera
indicar as datas entre as quais o deseja fazer e de seguida.

@ Cancelar @ Confirmar

Licenciamento
Opcdo que permite fazer o licenciamento da aplicacdo InovGuest. Para uma

explicagcdo mais detalhada sobre esta opc¢do, consulte Como registar, no capitulo
Introducao.

Terminais activos

Opcao que exibe a lista dos terminais activos na aplicacéo.

Terminais activos

Terminal uUtilizador Data da dltima operacdo | Remover

3 192.168.1.10 Helena Martins 26-05-2010 10:11:40 z

9 192.168.1.7 Jorge Alves 26-05-2010 13:57:01 x

i0 192.168.1.20 Ana Dliveira 26-05-2010 12:21:40 x

12 192.168.1.23 Manager 26-05-2010 15:04:21 z
[1/1]

¥ primeira pag. @ Pag. anterior > Pag. sequinte @ Uiima pag.

Esta janela contém a seguinte informagéo:

e Terminal - nUmero do terminal onde o utilizador se encontra ligado;
e |P - endereco de IP do terminal;

« Utilizador - nome do utilizador;

« Data da Ultima operacdo - data e hora da ultima operacdo executada no
InovGuest pelo utilizador;

Nota: Cada vez que um utilizador faz o login no InovGuest, sem ter efectuado o
logout, isto é, sem ter utilizado a opgao “Sair” apropriada para tal, o nidmero de
terminais activos aumenta, o que podera provocar com que esse utilizador ndo tenha
permisséo para efectuar o login na aplicagdo (consoante o que se encontra definido no
campo “Maximo logins concorrentes”, do ficheiro de Grupos, disponivel em
Configuracédo - Acessos ...). No entanto, nesta op¢éo podera remover os terminais que
ja ndo sejam necessarios e que ainda se encontrem activos.
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Como remover um Terminal activo

Para remover um terminal activo devera:
1. Pressionar “X” da coluna do terminal pretendido;
2. Confirmar a remocéao do terminal.

Nota: Quando sao removidos Erie

todos os terminais dzfl Ils;_ta_l, ao e A e s
a janela serd exibida a

mensagem de que o terminal foi £3 voltar

desconectado.

Para voltar a entrar na aplicacéo devera pressionar o botdo EXEZOM. Para saber mais
acerca da entrada na aplicacdo, consulte a informacéo disponivel em Como entrar no
InovGuest no capitulo Introducéo.

Listagem SAFT PT

Ano Fiscal 2008 -
Espaco fiscal Continente =
cCriar ficheiros mensais

IVA 0,0 Isento -
IVA 5,0 Reduzido -
IVA 12,0 Intermédio -
IVA 19,0 Normal A

Foi revisto o modo de criacdo deste ficheiro de auditoria fiscal de modo a
implementar as alteracfes requeridas pela Portaria n°1192/2009, publicada
no Diario da Republica de 8 de Outubro.

De entra as vdrias alteragGes de ambito interno, destacam-se:

« Obrigatoriedade de em todas as moradas (agéncias, terceiros, etc.),
0 campo “Pais” ser codificado de acordo com os standards 1SO
3166-1-alpha-2;

e O query da opcdo de criacdo deste ficheiro tem agora um novo
campo denominado “Criar ficheiros mensais”, o qual, quando
seleccionado indica que em vez de ser criado um Unico ficheiro com
os dados do ano solicitado, criard um ficheiro para cada més;

e Criacdo de “clientes” e “artigos” on-the-fly para registar vendas a
clientes “passantes”.

Fundir cardexs

Esta opcdo permite, no caso de existirem varios registos de cardexs para um mesmo
individuo/entidade, fundir (mover) todo o histérico associado a um determinado registo,
para outro, permitindo assim remover o de origem e ter um Unico registo com todos os
dados.
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Fundir Cardexs

Mimero histdrico a fundir e apagar I Q

Mimero histérico a agregar informacio I Q

Q‘ Cancelar é,’é Confirmar

Apos fundir os registos de um cardex noutro, a aplicagdo automaticamente pergunta
se pretende apagar o cardex de origem, uma vez que o mesmo fica sem qualquer
movimento/transacc¢ao associada.
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Introducéo

Este € o mo6dulo onde sdo efectuadas as principais operacdes da aplicacao, tais como:
reservas, facturacdo, atribuicdo de alojamentos, etc.

Basicamente, este médulo destina-se aos funcionarios da recepcdo e da central de
reservas da unidade.

Reservas

Ficheiro

Este ¢ o ficheiro principal de toda a aplicacdo. E com base nos dados nele contidos
que todas as listagens, estatisticas, plannings, etc. serédo elaborados.

A esta opcdo deve apenas ter acesso a central de reservas, no entanto, no caso de
unidades de pequenas dimensdes, toda a recepc¢ao deve ter acesso também, ou seja,
nas unidades onde nao exista distincdo entre os departamentos de reservas e 0S
departamentos de recepc¢ao esta opcao deve estar disponivel. Caso contrario, apenas
o0 departamento de reservas deve aceder a mesma, sendo que o departamento de
recepcao devera ter acesso apenas a opcao “Recepcédo”.

Este ficheiro pode ser exibido por omisséo, de 3 formas distintas (consoante o definido
no campo “Método de seleccao” das Omissdes do Ficheiro de Reservas).

Método de seleccao - Lista de Reservas

campo [Folio =1 Filtro [ 5 @
De A [0a03zons
92  Joaguim Auguste Grand Reisen SA Registado 102 Singl 21-02-2004 04-03-2004 C
93  Santos, Maria Isabel Grand Reisen SA Registado 103 Doubl 24-02-2004 09-03-2004 C
94  Jo#o Miguel Santos Grand Reisen 54 Registado 202 Singl 27-02-2004 10-03-2004 C
97  Gustavo Ferreira Grand Reisen 54 Confirmado 101  Singl 05-03-2004 16-03-2004 € ckIN
101 Master folio do qrupo Yista Mar Olha-6-mar 54 Confirmado 103 Doubl 18-03-2004 22-03-2004 C  ckIN
102 Yista Mar 2 Olha-6-mar S& Confirmado 104 Doubl 18-03-2004 22-03-2004 € ckIN
103 ¥ista Mar 3 Olha-6-mar 5A Confirmado 203 Doubl 18-03-2004 22-03-2004 €  ckIN
104  Vista Mard Olha-6-mar 54 Confirmado 101 Singl 19-03-2004 22-03-2004 C  ckIN
105 VistaMar § Olha-6-mar S& Confirmado 102 Singl 19-03-2004 22-03-2004 C  ckIN
106 Master folio do grupe Grande Yiagem Grand Reisen SA Confirmado 103 Doubl 13-03-2004 17-03-2004 €  ckIN
107 Grande Yiagem 2 Grand Reisen 5A Confirmado 104 Doubl 13-03-2004 17-03-2004 €  ckIN
108  Grande Yiagem 3 Grand Reisen 54 Confirmado 102 singl 13-03-2004 17-03-2004 €  ckIN
109 Grande Yiagem 4 Grand Reisen 54 Confirmado 202 Singl 13-03-2004 17-03-2004 €  ckIN
112  Maria Medeiros Registado 203 Doubl 01-03-2004 04-03-2004 C
113 Joaguim Augusto Grand Reisen SA Registado Doubl 01-03-2004 04-03-2004 C
116 Silva, Anténio Grand Reisen SA Registado 204 Doubl 01-03-2004 08-03-2004 C
121 Smith, John Grand Reisen SA Registado 301 Doubl 02-03-2004 07-03-2004 C
122 Webb, Paul Grand Reisen SA Registado 104 Doubl 03-03-2004 07-03-2004 C

[1/1]

{3 primeira pog. & Poy. srterior £3 Inserir novo €5 Walk-in £3 Passante &3 Planning €% Room-Rack $) Pug, seguints &F Ditima pag.

Tendo em vista facilitar a busca de reservas existentes na aplicacdo, esta opc¢éo
possui 2 (dois) campos para tal, sendo eles:
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> Campo (=) - permite seleccionar o tipo de busca pretendido para as
reservas;

Filtro - permite indicar o texto a procurar para o tipo de busca escolhido
em “Campo”.
Para saber mais acerca do funcionamento destes 2 (dois) campos, consulte a
informacao disponivel sobre o Campo e Filtro em Algumas no¢des de Windows no
capitulo Introducao.

Os tipos de busca s&o os seguintes:

e Folio / Nome / Quarto / N° Voucher - para procurar uma reserva pelo nimero de
folio, nome do cliente, quarto ou n°® do voucher, devera introduzir o nimero de
folio, nome do cliente ou quarto desejado no campo “Filtro”, pressionando de
seguida . Caso no campo “Filtro” ndo seja indicado qualquer texto a procurar,
serd exibida a lista de todas as reservas ordenadas alfabeticamente consoante o
tipo de pesquisa seleccionado;

e« Chegada / Saida / Por chegada - para procurar reservas pela data prevista de
chegada, pela de saida ou pela data de chegada, devera introduzir no campo “De
ool - Até ...[...]...” o periodo pretendido, pressionando de seguida . Sera
exibida a lista de todas as reservas que tenham a data prevista de chegada, a data
de saida ou a data de chegada no intervalo indicado;

« Do folio - para procurar uma reserva cujo o nimero de folio seja maior ou igual
(>=) a um determinado numero de folio, devera introduzir no campo “Filtro” o
namero do folio a partir do qual deseja procurar, pressionado de seguida em % ou
i©. Sera exibida a lista de todas as reservas que tenham o ndmero de folio maior
ou igual (>=) ao numero de folio indicado;

e Agéncia/ Terceiro / Grupo - para procurar uma reserva pelo nimero de agéncia,
terceiro ou grupo, devera introduzir no campo “Do ... ao ...” o intervalo pretendido
das agéncias, terceiros ou grupos, pressionando de seguida . Sera exibida a
lista de todas as reservas que tenham as agéncias, terceiros ou grupos no
intervalo indicado.

Os botBes # Mostrar Apagadas | & Esconder Apagadas 5 serdo exibidos caso nas Omissdes do
Ficheiro de Reservas o campo “Exibir botdo de acesso a reservas apagadas” se
encontrar marcado . Estes botdes permitem mostrar/esconder as que se encontram
apagadas (reservas que ja efectuaram o check-out, as reservas canceladas e as
reservas marcadas no-show) em datas anteriores a data da aplicacdo na lista de
reservas.

Se pressionar 0 botdo #mestaramnms | serdo também exibidas as reservas apagadas na

lista de reservas, se pressionar o botdo = Eseonder Apagadas 55 reservas apagadas nao
serdo exibidas na lista de reservas.

Como efectuar o check-in de reservas confirmadas/garantidas

Para efectuar o check-in de reservas confirmadas (status [ cenfirmade ) / garantidas
(status [ Garanude _|), deverd pressionar em “ckIN” da coluna das reservas
pretendidas. De referir que esta opcao apenas esta disponivel para reservas
confirmadas/garantidas. Também podera efectuar o check-in das reservas
confirmadas/garantidas, consultando as suas fichas e no Menu de Opc¢fes escolher a
opcéo “Check-In”.

Como criar uma Reserva “Normal”
Para criar uma nova reserva devera pressionar o botdo ENETes.

Ao criar uma reserva “Normal” a mesma serd marcada como confirmada (status
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[ cenfirmade ), iSto &, a0 ser criada a reserva a aplicagdo ndo faz automaticamente o
check-in da mesma. Este tipo de criacdo de reservas € utilizado normalmente para
reservas de novos clientes, que héo de chegar numa data futura.

Como criar uma Reserva“ Walk-in"
Para criar uma nova reserva “Walk-in” devera pressionar o botado XS

Ao criar uma reserva “Walk-in” a mesma sera logo marcada como registada, ficando
automaticamente com o0 status [ resistads _|. Este tipo de criagcdo de reservas é
utilizado para clientes que se dirijam directamente a recepgdo do hotel a solicitar um
quarto para esse mesmo dia.

Como criar uma Reserva “Passante”

Para criar uma nova reserva “Passante” devera pressionar o botdo RIS

Este tipo de reserva (conta) permite uma rapida criagdo de contas-correntes para
individuos que ndo estejam hospedados na unidade Ao criar a conta esta ficard com o
status [centa frent-office |, podendo ser a sua facturagéo processada a qualguer momento.
Uma vez criada uma conta passante esta sO sera “removida” quando num préximo
“fecho do dia” o respectivo saldo for O (zero). Enquanto o saldo for diferente de 0
(zero), a conta manter-se-a aberta.

Como mudar para o método de seleccao “ Planning por alojamento”
Para mudar para o método de seleccdo “Método de seleccdo - Planning por

alojamento” devera pressionar o botdo EEIN,

Como mudar para o método de seleccao “ Room-Rack”

Para mudar para o método de selecgdo “Método de selecgdo - Room-Rack” devera
pressionar o botéo EEREE® O Room-Rack exibe o mapa do estado dos alojamentos
para a data do dia de trabalho.

Como consultar/alterar uma Reserva
Para consultar/alterar uma reserva deverd pressionar o campo [Fif], [FE, ZEOE.
[Quarto] ou BFE da reserva que pretende consultar/alterar.

Nota: As reservas com status | Check-out | e No-show | apenas poderdo ser
consultadas, ndo sendo exibido para estas reservas o menu lateral de opc¢des.

Como clonar uma Reserva

Para clonar uma reserva devera pressionar “C” da coluna da reserva. Também
poderad clonar uma reserva, seleccionando a reserva pretendida e na sua ficha
pressionar o bot&o [ & cionar_§

Nota: E de salientar que, ao clonar uma reserva com status diferente de

[ confirmads ], a nova reserva serd sempre uma reserva “Normal”,

independentemente do status da reserva clonada.
Por exemplo, se clonar uma reserva com status a nova reserva tera o
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status e ndo status [ Registado ].

Nota: A atribuicho de um determinado alojamento logo na criagcdo da reserva,
independentemente da data de chegada da mesma, é uma situacdo que depende da
unidade hoteleira. Normalmente as unidades maiores ou as mais modernas, so
atribuem os alojamentos as reservas 1 a 2 dias antes da data de chegada dos clientes,
enquanto que as mais pequenas e as mais tradicionais, definem logo os alojamentos a
quando da data de criacdo da reserva.

Método de seleccdo - Planning por alojamento

03-01-2004 Tipo de quarto  |Todos - Ordenar  |Quarto - A partir do quarto 101 Dias livres o & Confirmar

T |a Janeiro Fevereiro

2
s

4
i

5
qa

31 3 6|7
e | Qun | 9 | on | sim foim T P

T2

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T2

T2

T1

T1

T1

T1

T2

e = EE =

i fa—
@ més & semana @ Dia & ouartes (& Zoom & print. E) ouartes @& Din  E) Semana & més
g Lista de Reservas g Room-Rack

T2

& Ano

& rechar

Ano

Os campos que integram a janela do planning de reservas sdo os seguintes:

e Data - data a partir da qual sera exibido o planning de reservas. Apds ser exibido o
planning das reservas para a data especificada neste campo, podera movimentar-
se para outras datas através dos seguintes botdes:

2> #ano / ®ane - avanca/recua um ano no planning de reservas;
#més /| =més - avanca/recua um més no planning de reservas;

9

>  #semana /| ®Semana - avanca/recua uma semana no planning de
reservas;
9
9

#0ia /| =pia - avanca/recua um dia no planning de reservas;

# zoom /| = zoom - aumenta/diminui o numero de quartos/dias visiveis no
planning de reservas;

Nota: Ao pressionar 0 botdo # zeem ¢é aumentado o0 numero de
guartos/dias visiveis no planning de reservas. Quando o planning se
encontra neste estado, ndo podera ser efectuada qualquer operacéo nas
reservas (criar reservas, alterar localizacdo de reservas, etc.), apenas
poderéa consultar os dados da reserva (devera pressionar o botéo direito
do rato sobre a reserva pretendida) ou entdo escolher a area do planning
onde pretende efectuar as ditas operacdes (devera pressionar o botao
esquerdo do rato na area pretendida) e o planning passara ao estado
normal, isto &, = Zeem
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Mostra-se  aqui um
exemplo do planning
de reservas quando
este se encontra em

+ Zoom EE o : =( ra— G £
;é [ | | e
> “perim - imprime o planning de 20 x|
General | Secuiity | Privacy | Content | Connections | Programs ~Advanced
reservas. e
Nota: Para que a impresséo do &‘tJIrLTaszmpllerlmwtua\mach\neer\ah\ed[requlresvestarl] =
planning de reservas tenha boa B e i perg
gualidade é necessario configurar o Bl P v oo
browser do Microsoft Internet Explorer Eliii?;l‘?.!"v?i;?i
. Show image download placeholders
em Tools - Internet Options, separador BB shovgouss J
Advanced, no  campo  “Print (@
background colors and images”. N o e
O Display resubs. and 9o to the most likely sie _';l
4 | >
Festore Defaults
0k | cCencel | deob |

« Tipo de quarto ( =] -indicagéo do tipo de quarto a exibir no planning de reservas;
e Ordenar (=) - indicacdo do tipo de ordenacdo dos quartos no planning de
reservas. As opg0Oes disponiveis sdo as seguintes:

- Quarto - os quartos serdo exibidos no planning de reservas ordenados
pelos numeros;

- Tipo de quarto - os quartos serdo exibidos no planning de reservas
ordenados pelos tipos de alojamento.

e A partir do quarto - indicagdo do nimero do quarto a partir do qual, os quartos
serdo exibidos no planning de reservas. Apés ser exibido o planning de reservas,
poderd consultar o planning para outros quartos através dos seguintes bot&es:

-2 ®auates - avanga para 0s proximos quartos;
- Saouartes - recua para 0s quartos anteriores.

e Dias livres - indicacdo para que sO sejam exibidos no planning de reservas,
quartos com o niumero minimo de dias livres indicado neste campo na data do dia
de trabalho.

Quadro do planning de reservas

M3 > numero do quarto;
Ne | T |alc T -> tipo de quarto;

A 2> ndmero de adultos;
12 |5 |0 € —> numero de criancgas.

| > indicacao do dia de trabalho.

E
/ > indicacdo da entrada da reserva em data posterior/anterior ao dia de trabalho.
E

R/

> indicacao da duracdo da reserva em data posterior/anterior ao dia de trabalho.
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l/ - indicacao da saida da reserva em data posterior/anterior ao dia de trabalho.

B, N indicacdo que a reserva se encontra partilhada com outra reserva em data
I posterior/anterior ao dia de trabalho.
B, N indicacdo que a reserva se encontra bloqueada a um cliente em data
= posterior/anterior ao dia de trabalho.

I indicacdo que o alojamento se encontra fora de uso em data posterior/anterior
F F > :
/ ao dia de trabalho.

indicacdo que a reserva mudou de quarto em data posterior/anterior ao dia de
trabalho.

Nota: As cores exibidas no planning podem ser as cores e os estados de omisséo ou
podem ser definidas a partir do campo “Utilizar cores dos mercados nos plannings”, da
opcédo “Configuracdo\Reservas” do Modulo Principal. Se assim, € possivel indicar que
em vez destas cores devem ser exibidas as cores configuradas no ficheiro de
mercados.

E % 5 ¢ | Ao movimentar-se no planning de reservas sera exibida

233921 Manuel Josi dos Santos | )mg tooltip com a descricdo do conteddo da quadricula

onde se encontra o rato, isto é, se passar com o rato por

cima de uma quadricula que contenha uma reserva, sera exibida uma tooltip com o

namero de folio, nome do titular da reserva e agéncia da respectiva reserva. Se a

reserva encontrar-se partilhada () na tooltip seréo exibidos os nimeros de félios, os
nomes dos titulares das reservas e as agéncias que compdem a partilha.

Para consultar a ficha da reserva onde se encontra o rato, devera pressionar o nUmero
de folio da reserva exibido na tooltip.

Se passar com o rato por cima de uma quadricula vazia sera exibida uma tooltip com a
data e o nimero de quarto correspondente a essa quadricula, como por exemplo,

[}g 06-01-2004 - 105

Obras de Manutengio | O€ assar com o rato por_c_ima de um quarto que se
encontre fora de uso, sera exibida uma tooltip com o motivo

pelo qual o quarto se encontra fora de uso.

E-Z—»E-j Quando uma reserva fica stay-over e no dia

seguinte o quarto dessa reserva encontra-se
marcado como fora de uso, ao efectuar o fecho do dia serd adicionada uma noite a
reserva, sendo o quarto retirado de fora de uso no dia adicionado a reserva,
continuando fora de uso no restante periodo em que se encontra marcado.

N&o é possivel alterar a localizacdo de reservas com apenas 1 dia de duracao.

Nestas reservas apenas poderd aumentar/diminuir o nimero de noites da estadia
ou antecipar/adiar a entrada das mesmas, isto €, apenas podera alterar a duracdo das
mesmas. Para saber mais acerca da alteracdo da duracdo das reservas consulte a
informacao disponivel em “Como alterar a duragcdo das reservas” explicada mais a
frente.
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Data |03-01-2004 Tipo de quarto ITodos 'l Ordenar IQuarto |

Janeiro

L1 T A|C

10| 11|12 | 13| 14| 15| 16| 17 | 12| 19

Qua | Qui | Sex | Sin Joem | Seq | Ter | Qua | Qu | Sex | Sin | Dom | Se

-
-l
)
=

3
Sits | pom | Seg | Ter

T2 5|0 ES E

T1 3|0 |E x IE
T1 3|0 B

T1 2|0 E

15-01-2004 - 103
X

T1 2|0

T1 2|0

Figura 1

Como criar uma reserva ou marcar um alojamento fora de uso

Ao criar uma reserva através do planning de reservas, esta sera marcada com o status
[ confirmade |, OU Seja, ao ser feita a reserva a aplicagdo nao faz automaticamente o
check-in da mesma. Este tipo de criagdo € em tudo semelhante ao tipo de criacéo
“Normal”. No entanto, ao criarmos uma reserva a partir do planning de reservas, uma
das coisas que estamos automaticamente a fazer é a atribuir um alojamento a uma
reserva.

Para criar uma nova reserva ou marcar um alojamento fora de uso, devera:

1. Posicionar o rato numa zona livre do planning de reservas ( ),
no cruzamento entre o dia e o quarto pretendido;

2. Pressionar o botdo esquerdo do rato e arrasta-lo até a data pretendida
(enquanto arrasta, seréa exibida uma barra azul (JEEN)):

3. Largar o botdo do rato, sendo de seguida exibida uma janela onde
podera indicar se pretende criar uma nova reserva (EZ¥HH) ou marcar
o0 alojamento fora de uso (EEZTT).

Por exemplo :
Para criar a reserva da Figura 1, devera:

1. Posicionar o rato no cruzamento entre o quarto 103 e o dia 8;
2. Pressionar o botédo esquerdo do rato e arrasta-lo até ao dia 15;

3. Largar o botéo do rato, sendo de seguida exibida a seguinte janela com a
questdo “Quer criar para :
0 quarto 103 de 08-01-
2004 a 15-01-2004 ?”
onde devera pressionar

0 botido EZEEMpara i
Criar areserva. i 't.'.‘;:i:'lleserva 'S:FFora de uso l@"ﬁ:am:elar

Criar reserva ou fora de uso

Quer criar para o quarto 201 de 16-02-2004 a 24-02-2004 2

Nota: Se pretendesse marcar o quarto 103 fora de uso para o periodo de
08-01-2004 a 15-01- Marcar fora de uso

2004, deveria pressionar
o botéo e de
seguida indicar o motivo
pelo qual o quarto se
encontra fora de uso. ! & cancelar

IObras de Manutengio
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Nota: Para cancelar a criagdo da reserva ou a marcacao do quarto fora de uso para o
periodo indicado, devera pressionar o botdo EXIZETM .

Nota: N&o € possivel criar reservas em [EEsrmmm——"r=mrnm X
datas anteriores & data do dia de trabalho,
isto é' se pressionar numa area livre do !E Nao pode Fazer reservas anteriores ao dia de trabalho
planning numa data anterior a data do dia de

trabalho, sera exibida a mensagem de que
ndo pode fazer reservas anteriores ao dia de
trabalho.

Nota: Nao é possivel criar reservas em periodos definidos na configuragdo, como
periodos de inactividade da unidade hoteleira.

Como alterar a localizacdo de uma reserva

Apenas podera alterar a localizacdo de reservas cuja data de entrada seja igual ou
posterior a data do dia de trabalho, ndo sendo também possivel alterar a localizacdo
de reservas com data igual ou posterior a data do dia de trabalho para datas anteriores
a data do dia de trabalho.

Nota: N&o é possivel alterar reservas em datas anteriores a x|
data do dia de trabalho, isto é, se pressionar numa reserva

numa data anterior a data do dia de trabalho, sera exibida ﬂ Esta reserva ja Foi cumprida
mensagem de que a reserva ja foi cumprida.

E-I. Se a reserva que pretende alterar a localizacéo tiver a data de
entrada anterior a data do dia de trabalho e a data de saida
posterior a data do dia de trabalho (reserva que efectuou o check-in numa data
anterior ao dia de trabalho), apenas podera alterar a localizagdo da parte da reserva

correspondente a data posterior a data do dia de trabalho para outro quarto livre, mas
dentro da data do dia de trabalho.

Ao efectuar a mudanca de alojamento na data do dia de

trabalho de uma reserva registada (reserva em cumprimento),

esta mudanca sera marcada com M no final da parte da reserva
anterior a data do dia de trabalho (parte da reserva ja cumprida) e com M no inicio da
parte da reserva posterior a data do dia de trabalho (parte da reserva que falta
cumprir), para que seja mais facil identificar em quais reservas houveram mudanca de
alojamento. De referir, que ndo podera efectuar a mudanca de alojamento em reservas
partilhadas (B).

Ao alterar a localizagdo de uma reserva para x|
outra localizacdo no planning que esteja

OCUpada., sera exibida a mensagem de que ﬁ Ja existem plannings para este quarto nesta data
ndo podera alterar a localizacdo da reserva

para a localizacdo pretendida, pois ja existem

plannings para esse quarto nessa data.

Para alterar a localizacdo das reservas através do planning de reservas existem duas
maneiras:
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e Para uma localizacéo na area visivel do  planning

1. Pressione o botdo esquerdo do rato sobre a duracdo (%) da reserva
pretendida;

2. Com o botdo pressionado, arraste a reserva para a nova localizagédo. Se
a reserva seleccionada ainda néo tiver feito o check-in, isto €, se tiver o
status | confirmade /[ Garantide | € Se NAo tiver mudancas previstas de
alojamento, poderéa arrasta-la para uma nova data/quarto, caso a reserva
seleccionada ja tiver feito o check-in, isto é, se tiver o status
ou se tiver mudancas previstas de alojamento apenas
podera arrasta-la para outro quarto que se encontre livre, mas para a
mesma data de entrada da reserva;

3. Caso a data de entrada da reserva no novo quarto seja diferente da data
original, o utilizador sera questionado se x|
deseja manter a mesma data de entrada.
Caso confirme, sera processada a
mudanca de quarto da reserva mantendo
a data de entrada original da mesma;

4. Confirmar a alteracdo da reserva.

‘?/ Deseja manter a mesma data de entrada?

Cancel |

e Para uma localizacéo fora da area visivel do  planning

1. Pressione o botdo direito do rato sobre a reserva pretendida. Sera
exibida uma janela com os dados da reserva seleccionada, como por
exemplo:

i Plannings - Selecionar

tliente thegada Partida Agéncia Contrato Tipo Res. Tipo Atr, Quarto Obs
Vista Mar 3 18-03-2004 22-03-2004 Olha-6-mar §A ] Doubl Doubl 203

£3 Selecionar & Fechar

Nota: Se pretender consultar a ficha da reserva seleccionada, devera
pressionar o nimero de folio dessa reserva.

2. Pressione o0 botdo BRI

3. Posicione-se na nova localizacdo (data/quarto), para onde deseja
transferir a reserva;

4. Pressione o botao direito do rato. Sera exibida uma janela com os dados
de origem e de destino da reserva seleccionada;

Plannings - Transferir

Origem

Cliente thegada Partida Agéncia Contrato Tipo Atr,

Wista Mar 3 18-03-2004 22-03-2004 Olha-6-mar SA o Doubl
Desting

Cliente thegada Partida Agéncia Contrato Tipo Atr,

Wista Mar 3 18-03-2004 22-03-2004 Olha-6-mar SA o Suite

£33 Transferir

5. Pressione o botdo IEIIEG,;
6. Confirmar a alteracédo da reserva.

Nota: Caso a reserva seleccionada x
ja tiver feito o check-in, isto é, se

H - A reserva ja se encontra CheckIn ou est3 Partilhada,
tiver 0, status apenas ! % pode mudar de quarko mas ndo a data de entrada
podera transferi-la para um quarto
livre, mas para a mesma data de
entrada da reserva.

itBase SA 145



Front-Office

-

Manual do Utilizador Guest

Como alterar a localizacdo de reservas partilhadas

Apenas poderd alterar a localizacdo das reservas partilhadas () que tenham o status
[ confirmado /[ carantde |. NO entanto, é de referir que apenas podera alterar o
numero do quarto das reservas partilhadas, mas dentro da mesma data e que ao
alterar a localizacdo uma partilha sera alterado todo o bloco das reservas que
compdem a partilha.

Como alterar a localizacao de reservas com alojamen  to bloqueado

Para alterar a localizagao de reservas com alojamento bloqueado (&), devera proceder
de maneira idéntica a opgdo “Como alterar a localizacdo de uma reserva”, explicada
anteriormente, no entanto, é de referir que ao alterar a localizacdo da reserva que tem
o alojamento bloqueado para outra localizagdo no planning de reservas, o alojamento
deixara de ficar bloqueado a reserva.

Como alterar o motivo ou desmarcar um alojamento fo ra de uso

Apenas poderdo ser alterados os motivos pelos quais os alojamentos se encontram
fora de uso ou desmarcados de fora de uso, os alojamentos que se encontrem fora de
uso em datas posteriores a data do dia de trabalho. Nao podera nem alterar os
motivos nem desmarcar os alojamentos de fora de uso, os alojamentos que se
encontrem fora de uso em data anteriores a data do dia de trabalho. Se os
alojamentos encontrarem-se fora de uso desde uma data anterior a data do dia de
trabalho até uma data posterior a data do dia de trabalho, apenas a parte do
alojamento posterior a data do dia de trabalho sera desmarcada de fora de uso.

Para alterar o motivo ou desmarcar um alojamento que se encontre fora de uso,
devera:

1. Pressionar o botdo esquerdo do rato sobre o alojamento pretendido, que
se encontra fora de uso (F). Por exemplo, na Figura 1, o alojamento
nimero 105 encontra-se fora de uso de 13-01-2004 a 15-01-2004;

2. De seguida sera exibida
a seguinte janela,
indicando o motivo pelo

Alterar/desmarcar fora de uso

qual 0 aleamentO se iObras de Manutengio
encontra fora de uso.
Se pretender alterar o SERCLTCTIS—. T T Slcancetar

motivo, devera indicar um outro motivo e pressionar o botsio EZ2TEH4. Se
pretender desmarcar o alojamento de fora de uso devera pressionar o

[ETY. Goesmarcar |

Como alterar a duracéo das reservas

Apenas podera alterar a duracdo de reservas cuja data de entrada seja igual ou
posterior a data do dia de trabalho. Se as reservas tiverem a data de entrada anterior a
data do dia de trabalho e a data de saida posterior a data do dia de trabalho (reservas
gue efectuaram o check-in em datas anteriores ao dia de trabalho) apenas podera
alterar a duragdo das partes das reservas correspondente a data posterior do dia de
trabalho.

Para alterar a duragdo das reservas, devera:
1. Pressionar o botdo esquerdo do rato, sobre a entrada (e) ou saida (B) da
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reserva. Caso a reserva tenha o alojamento bloqueado (&), devera

pressionar nas extremidades ( ou [ e fn) dareserva;

2. Com o botéo pressionado, arraste a reserva até a data desejada. Podera
aumentar ou diminuir a duragdo da reserva. No entanto, é de referir, que
se diminuir a duragdo da reserva apenas o podera fazé-lo até ao minimo
de noites igual a 1 (um);

3. Confirmar a alteracdo da reserva. Se a reserva alterada corresponder a
uma reserva com alojamento bloqueado, este deixara de estar
bloqueado a reserva apés confirmacao da alteracéo.

Nota: E de referir que ndo podera alterar a duracéo de reservas partilhadas (

), isto é, se pressionar com o .
x|

botdo esquerdo do rato sobre as

extremidades (m ou q'}) da 3 Mao & permitido alterar a duracdo de reservas partihadas
reserva partilhada, sera exibida a
mensagem de aviso de que nao
€ permitido alterar a duracao de
reservas partilhadas.

Algumas consideracbes sobre as reservas com mudanca s previstas de

alojamento
14| 15| 16| 17 | 18 2 2 2
i | mme | =ik | oom | g | ter | onm | g | ses | mab | oo
T-1 oo E X M|
T-1 1|0 |M = M|
T-1 1|0 M = I

Exemplo de uma reserva com mudancas previstas de alo  jamento

- As mudancas previstas de alojamento das reservas sdo marcadas no planning de
reservas com um M, o qual indica que determinada reserva mudara de quarto a
partir de uma determinada data. Por exemplo, a reserva apresentada na figura
anterior, tem uma mudanca prevista do quarto 100 para o 101 a partir do dia 16.

- Ao arrastar cada bloco da reserva, apenas o podera fazé-lo para outro quarto e
nao para outra data.

- Ao unir 2 blocos de uma determinada reserva, estes ficaram unidos num Unico
bloco. Por exemplo, se arrastar o bloco da reserva que se encontra no quarto 100
para o quarto 101, estes 2 blocos ficariam unidos num Gnico bloco no quarto 101.

- Os blocos que compdem uma determinada reserva estdo interligados entre si e
sempre que ocorre uma alteracdo num dos blocos ira afectar o bloco adjacente.
Por exemplo, se aumentar o nimero de noites do 2° bloco da reserva apresentada
na figura anterior a entrada do 3° bloco da reserva sera adiada.

- Apenas podera diminuir cada bloco da reserva até a duracdo minima de 1 dia. De
referir que os blocos com apenas 1 dia ndo podem ser arrastados.

Como mudar para 0 método de seleccao “Lista de Rese  rvas”
Para mudar para o método de seleccdo “Método de seleccao - Lista de Reservas”

devera pressionar o botio EEIEE A mra.
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Como mudar para o método de seleccao“ Room-Rack”
Para mudar para o método de selecgdo “Método de selecgdo - Room-Rack” devera
pressionar o botdo IR

Método de selecgdo - Room-Rack

Room-Rack )

104 (51 202 18]
Webb, Paul Jofa Migusl San

03-03-2004 07-03-2004 27-02-2004 10-03-2004
Adr2 Sl BB L FB Adi2 Cri 0 Bb: O BB

101 18]
[Zingl]
04-03-2004 04-03-2004

Santos, Marial
24-02-2004 0%-03-2004
Adr2 Cr2 Bhi g BB

18]

204

Silva; Antdnio

0{-03-2004 08-03-2004 | 02-03-2004 07-03-2004
Adi2 Gri 0 Bbi O HB | Adi2 Gri 1 Bbi 1 HB.

D - Disponivel D - Dcupado . - thegada prevista D - Chegada - Saida D - Fora de uso - Sujo - Limpo Iﬂ - Partilhado IE - Redireccionado

@ Lista de Reservas Q;‘ Planning 43' Fechar

Legenda do estado dos alojamentos para a data do di  a de trabalho

Vv

Disponivel - o alojamento esta disponivel;

Ocupado - o alojamento esta ocupado por uma ou varias reservas;
Chegada prevista - o alojamento tem uma reserva com chegada prevista;
Chegada - o alojamento tem uma reserva que efectuou o check-in hoje;
Saida - o alojamento tem uma reserva com saida prevista para hoje;

Fora de uso - o alojamento estéa fora de uso;

Sujo - o alojamento esté sujo;

Limpo - o alojamento esta limpo;

Partilhado - o alojamento esta partilhado por varias reservas;

(=] ] [E =] ]
S 2 28 T 2 T 2 2

Redireccionado - a reserva esta redireccionada para outra reserva.

Nota: As cores exibidas no Room-Rack para os alojamentos disponiveis, ocupados,
com chegadas previstas, com chegadas (check-in), com saidas previstas e fora de uso
podem ser definidas no separador “Room-Rack” das OmissGes do Ficheiro de
Reservas.

Nos quartos fora de uso (D) € exibido o periodo em que os mesmos estardo
indisponiveis.

Nos quartos disponiveis (D) € exibido os tipos de quarto dos mesmos.
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Nos quartos ocupados (| |), com chegadas previstas (I), com chegadas (check-in) (D)
e com saidas previstas (| ]) é exibida a abreviatura da refeicao dos mesmos.

Exemplo :

Horas e minutos que passaram desde que foi Estado(s) do quarto.
feito o check-in da reserva. Esta informagéo [S] - Sujo

s6 é apresentada no proprio dia do check-in. [L] - Limpo

[P] - Partilhado
x [R] - Redireccionado

Numero do quarto %— 200 0z:28  [RI[5] Mostra-se aqui um

Joaquim Santos

23-07-2004 26-07-2004 Duracéo da reserva.
Nome do titular da adi 2 Cr 0 Bh: 1 FE Data de chegada e data de
reserva saida
exemplo de
Ndmero de Numero de Ndmero de | | Abreviatura um
adultos criangas bebés da refeicéo alojamento
com uma

reserva que efectuou o check-in na data do dia de trabalho.

Como criar uma reserva

Para criar uma nova reserva devera pressionar num numero de um quarto que esteja
disponivel (D. Ao criar uma reserva a mesma sera logo marcada como registada,
ficando automaticamente com o status [ resistado_|. A criagdo de reservas a partir do
Room-Rack é igual a criacdo de reservas “Walk-in" na lista de reservas.

Como aceder as reservas

Para aceder as reservas devera pressionar nos nidmeros dos quartos que na data do
dia de trabalho estejam ocupados (D), tenham reservas com chegadas previstas (I),
tenham reservas que efectuaram o check-in (D) ou que tenham reservas com saidas

previstas (D).
De referir que ndo podera aceder aos quartos que na data do dia de trabalho estejam
fora de uso (D).

Como mudar para 0 método de seleccdo “Lista de Rese  rvas”
Para mudar para o método de seleccdo “Método de seleccao - Lista de Reservas”

devera pressionar o botio EENEE S ara.

Como mudar para o método de selecgcao “ Planning por alojamento”
Para mudar para o método de seleccdo “Método de seleccdo - Planning por
alojamento” devera pressionar o botéo | & pianning |

Ao aceder as reservas através de um dos métodos apresentados anteriormente (lista
de reservas, planning por alojamento ou room-rack), serd exibida uma janela, onde
poderd criar uma nova reserva, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Ficheiro de Reservas '

Folio lg'.r_' Nome IGustauo Ferreira

Quarto r{-g-j__' I Marca [_ Status | Confirmado |

Principal I

Nacionalidade izs G, Portugal - CE

Agéncia io_- Q

Terceiro [« qsilva, Dr.José

Contrato (Htular) l— Q Saldo (Htular) ’—

Voucher i—

Mercado W Q, Balcdo Seq. de mercado Ir Q, Directos

Contrato io— [+§ Natureza IF_ Q. Fax

Grupo —

chegada [o5-03-z010 Noites 1z

Saida lm

Tipo Quarto m Tipo Atribuide A - Singl -

Modalidade [0_ Q Quantidade Ij__

Tabela [1_ @ Balcao - Tipo 1

Desconto m 004 Extras I— Q

Refeicio [1-FeqAlmoge =]

Preco [m P

Tipo Pagamento m Limite de crédito 0,00

adjorpsorenNes. [ 1 [ o [0 [0

Depdsitos 0,00 Comissbes 0,00 Saldos 0,00

Motas intermas __ﬂ
o

Nota: Ap6s os dados de uma reserva ou ao consultar uma reserva sera
exibida a seguinte barra de botdes na
ficha da reserva. De salientar que, ao pressionar o bot&o serd sempre
criada uma reserva “Normal” (status [_cenfirmade__]), independentemente do status da
reserva seleccionada.

7

O ficheiro de “Reservas” é composto pelos seguintes separadores:

Principal I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo da reserva.

Folio |233939 Nome |Joaquim Simdes
e ] 0 s [] s

Os campos que integram o cabecalho sdo os seguintes:
* Folio - nimero da reserva;
* Nome - nome do cliente;

e Quarto - nimero do quarto. Este campo encontra-se dividido em duas partes
warte  [z05 | . A primeira parte serve para indicar manualmente o nimero do
guarto a atribuir a reserva e a segunda parte deste campo, serve para indicar se o
namero do quarto é atribuido automaticamente pela aplicagdo a reserva, isto &, se
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0 campo se encontrar marcado ¥, ndo é necessério indicar nenhum ndmero de
quarto para a reserva, pois este é atribuido automaticamente, conforme o tipo de
quarto definido no campo “Tipo Quarto”.

Quando o cursor se encontra posicionado neste campo, sera exibido na barra
inferior as seguintes opc¢des:

> - permite visualizar o mapa de plannings por alojamentos
e atribuir alojamentos;

> - permite visualizar o estado dos alojamentos.

Se 0 nimero do alojamento indicado corresponder a um alojamento que possuli
alojamentos comunicantes, o utilizador sera questionado se deseja criar reserva
do alojamento comunicante na confirmacéo da reserva, isto se, nas Omissdes do
Ficheiro de Reservas 0 campo

Criar reservas para aloj.
comunicantes” se encontrar gr) Deseja criar reserva do quarko comunicante na confirmacdn da reserva?
marcado . Ao confirmar a
criacdo da reserva para o
alojamento comunicante o0s
dados introduzidos na reserva que esta a criar serdo copiados para a reserva do
alojamento comunicante;

Marca - marca interna da reserva atribuida pelos recepcionistas tendo em vista
distinguir as reservas semelhantes. Por exemplo, se um cliente tiver duas reservas
no mesmo nome (uma prépria e outra para os filhos) podera pér na sua reserva
um “P”, indicando que seria a reserva principal. Note-se que ndo existe nenhum
tipo de cédigo a utilizar neste campo, ou seja, 0 campo pode ter qualquer tipo
caracter;

Status - indicagdo do estado da reserva (| _confirmade |, [ Garantide |,
[ Registads |, [contafront-office|, | cCheck-out |, [ cancelade | € [ Noshow |). Para
mais informacfes acerca dos estados das reservas, consulte Apéndice - Estados
das reservas, disponivel no final deste modulo.

Cancel |
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Principal
Separador que contém os dados gerais da reserva.

Principal I

Macionalidade [H- Q Porbugal - CE

Agéncia [0_‘ [+}

Terceiro ’l4_~ G Silwa, Dr. Jose

Contrato (Htular) !_. Q Saldo (Htular) i_.

Youcher I—

Mercado "BA_‘ 3, Balcio Segq. de mercado I‘[T‘- Q. Directos

Cont-ato r Q MNatureza F QA Fax

Grupo r— Q0

Chegada [os-0z-zo10 Noites 1z

Saida i‘m

Tipo Quarto m Tipo Atribuido £ - Singl =

modalidade !D-_ Q Quantidade rl_‘

Tabela 11— @ Balcio -Tipo 1

Dresconto I-D-____v_i v Extras I— Q

e R T

Preco [_3_0-,0_0- P

Tipo Pagamento [m Limite de crédito 0,00

adjeepseenses. [ 1 [0 [ o [ o

Depositos 0,048 Comissies o,00 Saldos 0,08

MNotas internas ::J
=

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Nacionalidade ( & - cédigo da nacionalidade do cliente;

Agéncia (4 - numero da agéncia. Caso a agéncia indicada tenha varios
mercados associados, serd exibida uma janela com os varios mercados
associados a agéncia onde podera escolher o mercado pretendido;

Terceiro ( 4 - numero do terceiro. O terceiro podera ser, por exemplo, a firma do
cliente, caso esta possua uma conta-corrente na unidade. Caso o terceiro indicado
tenha varios mercados associados, serd exibida uma janela com os varios
mercados associados ao terceiro onde podera escolher o mercado pretendido.
Nota: Esta janela s sera exibida caso ndo tenha indicado qualquer agéncia na
reserva;

Contrato (titular) ( @ - namero do contrato de um titular. Caso a reserva seja
referente a um titular de um propriedade na unidade hoteleira, deve neste campo
ser indicado qual o nimero do contrato. Deste modo, poder-se-ao gerir quais as
reservas respeitantes aos proprios titulares/proprietarios dos alojamentos;

Saldo (titular) — saldo da c/c do titular. Saldo actual da conta-corrente de terceiro
do titular, caso no campo anterior tenha sido identificado que a reserva pertence a
um titular de uma propriedade na unidade hoteleira;

Voucher - nimero do voucher;

Mercado (@) - codigo do mercado do cliente. Caso o cliente seja de agéncia e
este disponha mais do que um mercado, sera exibida uma janela com os
mercados dessa agéncia, para que possa escolher um. Este campo é de
preenchimento obrigatério, pois é necessario para calcular o pre¢o da diaria;

Seg. de mercado (@) - cédigo do segmento de mercado do cliente;

Contrato (@) - nUmero do contrato, podera eventualmente consultar o planning de
contratos a partir do ficheiro de reservas. Quando ¢é inserido o nimero do contrato,
caso a reserva nao tenha nenhuma agéncia associada, o campo “Agéncia” é
preenchido automaticamente com o niumero da agéncia indicada no contrato.
Quando o cursor se encontra posicionado neste campo, sera exibido na barra

152

itBase SA



=

Guest Manual do Utilizador o= 8
inferior as seguintes opc¢des:
> - ao pressionar este botdo serd Alud=iCoriratos 2
exibida uma janela que exibe a data de inicio e Tiicio Eiin Wl [REleass

01-01-2010 28-02-2010 50

de fim da época e o niumero de die_ls_ de release | ;isooin sonssoin s
da época, para o contrato especificado neste | ui-os-z010 30-06-z010 20

01-07-2010  31-08-2010 5
campo; 01-09-2010 30-09-2010 20
01-10-2010  31-10-2010 35
01-01-2011  31-03-2011 20

> - exibe o planning de contratos para o contrato
especificado neste campo.

e Grupo (9 - indicacdo do grupo a que a reserva pertence. Ao indicar o nimero do
grupo sera exibida a questdo se deseja copiar os dados comuns do grupo indicado
para a reserva. Ao confirmar serdo copiados

do grupo indicado para a reserva oS

Seguintes dadOS: agéncia, terceiro, ‘?/J Deseja copiar 0s dados comuns do grupo indicado?
nacionalidade, natureza da reserva, contrato,

mercado, desconto, departamentos que e

redireccionam, departamentos que aceita e
notas internas.

Ao confirmar a reserva esta sera adicionada ao grupo indicado;
e Chegada - data de chegada prevista;
* Noites - nimero de noites previstas de estadia;

e Saida - data de saida prevista. Apos indicar a data de chegada e o niumero de
noites, a data de saida é calculada automaticamente pela aplicacao;

e Tipo Quarto ( =] - indicacao do tipo de alojamento a atribuir a reserva. Caso nao
estejam disponiveis alojamentos do tipo aqui indicado, a aplicagcdo permite que se
atribua um alojamento de um outro tipo diferente. No entanto, o preco da diaria
sera calculado com base no tipo de alojamento aqui indicado;

e Tipo Atribuido ( =l - indicacdo do tipo de alojamento a atribuir (ou atribuido na
realidade). Este campo vai permitir que em caso de ser atribuido um tipo de
alojamento diferente daquele que é indicado no campo anterior, esse alojamento
seja correctamente contabilizado nos plannings;

« Modalidade ( 4 - indicacdo da modalidade de reserva a utilizar para o cliente, por
exemplo, em 7 noites s6 cobra 5, etc.;

e Quantidade - quantidade de alojamentos pretendidos pelo cliente. Ndo é possivel
efectuar o check-in de uma reserva caso este campo tenha um valor diferente de 1
(um). Este campo s6 deve ser utilizado para efectuar reservas de grupos. No
entanto, depois de recebidas as rooming-lists, deve ser utilizada a op¢do “Dividir
reserva’ disponivel no Menu de Opc¢des do Ficheiro de Reservas, para efectuar as
reservas individuais;

* Tabela (@) - codigo da tabela de precos a utilizar para a reserva. Ao preencher
uma reserva, a aplicagdo automaticamente indica qual a tabela a utilizar de acordo
com o mercado do cliente, o tipo de alojamento pretendido, a época, etc.. No
entanto esta tabela pode ser outra, bastando para isso indicar outro niimero;

e Desconto ( =] - codigo do tipo de desconto a utilizar (0 a 15). Para mais
informacdes acerca do tipo de desconto a utilizar, consulte as explicacées do
separador Descontos, do ficheiro Tabela de precos, disponivel no Modulo
Principal;

* Extras ( g - nimeros dos extras a cobrar ao cliente (1 a 9). Para mais informacdes
acerca do tipo de desconto a utilizar, consulte as explicacdes do separador Extras,
do ficheiro Tabela de precos, disponivel no Mdédulo Principal;
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Refeicdo ( =) - indicacdo do tipo de refeicdo que o cliente pretende. Para mais
informacdes acerca do tipo de desconto a utilizar, consulte as explicacdes do
separador Refei¢des, do ficheiro Tabela de precos, disponivel no Médulo Principal,

Preco - preco da diaria. Este preco é calculado automaticamente e inclui o valor
do alojamento, extras, refeicdo, descontos a efectuar e ainda o IVA. Se o preco
atribuido pela aplicacéo for alterado manualmente pelo utilizador ficara indicado ao
lado direito do mesmo, o cédigo do utilizador que o fez. Caso seja indicado junto a
este campo a letra “P”, indica que a presente reserva possui movimentos
periodicos;

Tipo Pagamento ( =] - indicacdo do sub-departamento (do departamento “P” -
pagamentos) a utilizar como tipo de pagamento pelo cliente. No entanto convém
realcar que o tipo de pagamento aqui indicado tem apenas uma funcao
informativa, pois podem ser utilizados outros para efectuar os pagamentos;

Limite de crédito - limite de crédito a conceder ao cliente (caso o saldo do cliente
exceda o valor introduzido neste campo, o utilizador serd avisado nas listagens
diarias). Para mais informacdes sobre o limite de crédito a conceder ao cliente,
consulte as explicacdes do campo “Verificar limite de saldo” nas Omissdes do
Ficheiro de Reservas;

Ad. / Cr.P / Cr.N / Bb. - nimero de adultos, criancas pagantes, criangas nao
pagantes e de bebés. No caso do campo “Quantidade” ter um valor maior do que 1
(um), os campos do numero de adultos e de criancas deverdao ter apenas o
namero de adultos e de criancas que cada alojamento ira ter e ndo o niumero total
de adultos e de criangas. No caso do campo bebés serve apenas para informagéo
interna, uma vez que ndo sao imputados quaisquer valores aos bebés, nem sao
contabilizados em termos de dormidas e de refei¢des;

Depdsitos - total de depdsitos efectuados pelo cliente;
Comissfes - total de comissdes a entregar com base nos movimentos do cliente;
Saldos - saldo actual do cliente;

Notas internas - campo onde é possivel inserir observacdes nas reservas dos
clientes. Este campo é particularmente Util, pois por vezes os clientes ao
efectuarem reservas, dédo determinadas indicacbes que devem ser verificadas a
chegada dos clientes, como por exemplo, o cliente deseja uma garrafa de
champanhe no quarto aquando da sua chegada.

Especiais
Separador que contém dados adicionais a reserva.

IEspeciaisI

Histérico F [+

tonfirmacio |

Observacbes |

Pedidos Especiais TalJa s 1a ] a
Idioma [

Redireccionamentos [secoers @ o @

Despertar 1 Diariamente [~

Despertar a partir do dia

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Natureza ( @ - cédigo da natureza da reserva (indicacdo de como foi efectuada a
reserva). Para mais informacdes acerca da natureza das reservas, consulte as
explicacBes do ficheiro Natureza das reservas, disponivel no Médulo Principal;

Histérico ( ¥ [T - indicagdo para que caso o cliente ndo possua ficha de histérico,
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seja criada uma a partir da reserva. Este campo esta dividido em duas partes
W [o Q, a primeira destina-se a indicar se apos a saida do cliente (check-
out), os seus dados sdo lancados numa ficha de histérico, na segunda deve ser
indicada a ficha de histérico onde vai ser lancada a informacéo. Caso o cliente ndo
possua ainda ficha de histdrico, o Ultimo campo devera ficar a 0 (zero), para que a
aplicacdo atribua um novo ndmero automaticamente.

Ao inserir na segunda parte do campo, um Historico
ndamero de um cliente ja existente ou apos
escolher um cliente da lista dos clientes Bl
existentes (@), sera exibida uma janela
com a questdo se pretende copiar 0s
dados do histérico do cliente para a reserva. Ao EEZINineaM, a reserva sera
preenchida com os dados da ficha do cliente, poupando assim algum tempo. Se
a copia dos dados do histérico, a reserva ndo serda preenchida
automaticamente com os dados do cliente, no entanto, o nimero do cliente
indicado permanecera neste campo. Isto indica que, apesar de a reserva nao ser
preenchida automaticamente, os dados serdo lancados nessa ficha de histérico.

Nesta janela tera também a possibilidade de a ficha do cliente.

Caso o0 numero do cliente inserido x|

corresponda a um cliente que esteja na
“Bad List” serd exibida uma mensagem 3 ATENCAD: O cliente st na BAD-LIST, (M.° 123)
alertando para tal, no entanto a reserva

sera preenchida com os dados que se

encontrem na ficha desse cliente;

« Confirmagdo - este campo tem como funcdo permitir indicar até que data a
reserva deve ser confirmada. Apds esta data a reserva podera ser cancelada se
ndo houver um depdsito ou uma confirmagédo por escrito;

e Observacdes - observacdes do cliente;

« Pedidos especiais ( & - codigos dos 5 pedidos especiais que o cliente pode ter
(estes pedidos serdo depois de impressos na listagem de governanta);

e Idioma - designagéo da lingua que o cliente fala;

* Redireccionamentos ( @& - indica¢@o dos redireccionamentos a efectuar em caso
de reservas que se encontrem ligadas (reservas de grupo). No primeiro campo
devem ser indicados os departamentos a redireccionar. No segundo campo deve
ser indicado o nimero do folio (reserva) para onde serdo redireccionados o0s
movimentos referentes aos departamentos indicados no campo anterior. Por
exemplo, no caso de existir uma reserva para 0s pais e outra para os filhos, dever-
se-ia indicar na reserva dos filhos para redireccionar os departamentos ABCDEFG
(ou seja todos) para a reserva dos pais. Assim a conta dos filhos ficaria sempre a 0
(zero) e a dos pais apresentaria a soma das duas contas.

- Despertar -indicacdo da hora que o cliente pretende despertar;

» Diariamente ( ¥ [ - indicacdo se o servi¢co de despertar ocorre apenas uma vez
(I”) ou se todos os dias (I#) até indicagdo em contrario. Por omisséo, o servigo de
despertar ocorre apenas uma vez;

« Despertar a partir do dia — data a partir do qual deve ser efectuado o despertar
(de acordo com o campo “Despertar”). Quer isto dizer é para além da hora de
despertar se pode indicar qual o dia a que a mesma diz respeito.

Nota: De referir que estes 3 Ultimos campos s6 sao editaveis se o médulo de Central

telefonica estiver licenciado, se a central telefénica definida na configuragdo for

compativel “Caracas” ou “Opus 3.0" e se a reserva estiver registada (status

Registado )

9‘ Cancelar @ Confirmar Q’ Consultar

itBase SA 155



Front-Office

Manual do Utilizador Guest

Identificagcéo
Separador que contém os dados de identificag&o do cliente.

I Ident. I

Morada !Rua das Flares, 18

IBairro das Fontes

tadigo postal |1000-000 LISBOA

Pais 128 @ Portugal - CE

Contribuinte |sossossos

Telefone |z19876543

Fax |z13s76599

Teleméval 919191919

Email Iantonio.silua@wareguest.com

Estado civil !‘(T VIP i3
Data nascimento I-D_:L_-D-:LTJE-SM

Naturalidade I

Identificacao ’Bilhete de identidade _:J

Namero [e35993555  Emitido em [01-01-2000
Local de emissao ILISBOA

¥alidade r—

Entrada em Portugal l—

Fronteira l—

Previsao de chegada W Previsio de saida m.

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
e Morada - morada do cliente;

e Cddigo postal - codigo postal do cliente;

e Pais — cddigo do pais onde reside o cliente;

e Contribuinte - namero de contribuinte do cliente;

» Telefone - nimero de telefone do cliente;

e Fax - numero de fax do cliente;

e Telemovel - numero de telemével do cliente;

« Email - endereco de email do cliente;

e Estado civil - estado civil do cliente;

* VIP (F/I") - indicacéo se o cliente é VIP (¥) ou nédo (I7);
« Data nascimento - data de nascimento do cliente;

« Naturalidade - local de nascimento do cliente;

e ldentificacdo ( =] - indicacdo do tipo de documento de identificacdo que o cliente
apresentou. As op¢des sdo as seguintes:

- Passaporte;
- Bilhete de identidade;
- Autorizacao de residéncia;
e Numero - nimero do documento de identificagéo;
* Emitido em - data de emissédo do documento;
e Local de emissdo - local de emissao do documento de identificacdo do cliente;
* Validade - data de validade do documento;
« Entrada em Portugal - data da entrada do cliente em Portugal;
e Fronteira - fronteira de entrada do cliente no pais;
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* Previsdo de chegada - hora prevista de chegada;
« Previsado de saida - hora prevista de saida.

Log

Separador que contém o log de alteracdes efectuadas na reserva

Reserva MG 01-03-2004
Registo MG 01-03-2004
Alteractes 06-05-2010 18:08:48 - MG - Check In

06-05-2010 12:07:07 - MG - ALT.DADOS
06-05-2010 18:04:10 - MG - ALT.DADOS (detalhes)
06-05-2010 12:03:52 - MG - Canc. In

06-05-2010 18:03:40 - MG - Check In

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
« Reserva - cédigo do empregado que lancou a reserva e a respectiva data;

* Registo - codigo do empregado que efectuou o check-in do cliente e a respectiva
data;

e AlteragBes - codigo do empregado e data em que o mesmo efectuou alguma
alteracdo na reserva. Neste campo apenas ficam registadas as cinco Ultimas
alteracdes. Estas alteracdes podem ser alteracdes de tabelas de precos, partilhas
ou separacdao de partilhas, marcacdo de reserva “cancelada’ ou “no-show”, etc.;

« Detalhes — quando forem alvo de modificacdes campos identificativos da reserva,
como o0 nome e alojamento ou campos que afectem o preco, como data de
chegada, nimero de noites, tipo de alojamento, etc., sera mostrada este link onde
se clicar sera exibida uma janela com os valores antigos do campo e 0s novos
valores.
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r Reservas - Detalhes da alteragao @
Data 06-05-2010 18:04:10
Utilizador MG
Tipo ALT.DADOS
Detalhes
[ campo [ aAntes | Depois |
Quarto | | 204
(Japm ateibaido i guite ' B gouh]

Outros dados
Separador que contém outros dados relativos a reserva.

I Outros I
dados

Processar alojamento automaticamente [V
Agrupar movimentos periddicos
Seleccionavel

Dias intervalo limpeza
Cartbes em circulacio

Félios com que ests partilhado

4 s

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Processar alojamento automaticamente ( /M)[T - caso este campo esteja
marcado ¥, indica que o alojamento sera langado automaticamente aquando do
fecho do dia. Caso néo esteja marcado [T, o valor do alojamento devera ser
lancado manualmente pelo utilizador;

Agrupar movimentos periddicos ( /W)[T - este campo permite definir se os
movimentos perioddicos da reserva devem ser lancados detalhadamente () ou
agrupados num Unico movimento ();

Seleccionavel ( # I’ - indicagdo de que o cliente deve ser seleccionado para a
elaboracéo da listagem para o Servico Nacional de Estrangeiros e Fronteiras;

Dias intervalo limpeza - nimero de dias de intervalo de limpeza do alojamento.
Por exemplo, se o alojamento deve ser limpo dia sim, dia ndo, o valor deste campo
deve ser 1 (um);

Cartbes em circulagdo - indicagcdo do numero de cartdes validados pelo folio
(campo de consulta);
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e Fdlios com que esta partilhado - numeros dos félios com quem a reserva esta
partilhada (campo de consulta).

Redireccionamentos aceites

Separador que contém os redireccionamentos de sub-departamentos aceites pela
reserva.

I Redir. I
aceites

Departamentos IABCDEFG Q
Sub-departamentos Bar ax

Cafetaria
GFaragem
Rest.Almoc
Pizcina

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Departamentos (@) - cddigos dos departamentos que a reserva aceita que lhe
redireccionem, num maximo de 7 departamentos;

e Sub-departamentos (@) - codigos dos sub-departamentos que a reserva aceita
que |he redireccionem.

Ao redireccionar um movimento de uma reserva para outra, a aplicacdo vai
verificar se o departamento do movimento é aceite pela reserva receptora. Caso
este ndo seja aceite, a aplicacado vai verificar entdo se o sub-departamento do
movimento o é, caso nenhuma das situacdes se verifique o movimento ndo sera
redireccionado (transferido).
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Separagao de contas

Separador que contém a definicdo de como séo separadas as contas pelos diferentes
sub-departamentos.

I Sep. I
contas

Aposentos 1 - I
Bebidas 2 x I
Comida 2 =]
Diversos 3 =]
Telecom. 4 =]
Conta 1 Cliente =1
Conta 2 Agéncia |
Conta 3 Terceiro =1
Conta 4 Acornpanhante 1 3

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Departamentos Aa G ( =zl -indicacdo do nimero da conta (1 a 4) a utilizar para
cada departamento. Por omissdo a separacdo de contas é feita consoante o
indicado nas Omissdes do Ficheiro de Reservas, mas se indicar uma agéncia na
reserva esta separacao € alterada automaticamente para a separacao indicada no
separador Separacdo de contas do ficheiro de Agéncias/Terceiros do Mdédulo
Principal. E ainda de salientar, que sO serdo exibidos os departamentos que
tenham uma designacéo atribuida;

« Conta 1/2/3/4 ( =) - indicacdo da designacao a utilizar nas contas. Este campo
tem as seguintes opc¢oes:

Agéncia - sera exibido o nome da agéncia na conta;
Cliente - seré exibido o nome do cliente na conta;
Terceiro - sera exibido o nome do terceiro na conta;

Acompanhante 1/2/3 - sera exibido o nome do acompanhante 1/2/3 na
conta.

N2 20 2R\
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Alojamentos

Separador onde sdo guardadas as mudancas previstas de alojamento da reserva, até
um maximo de 10 (dez) mudancas. Estas mudangas de alojamento sdo marcadas no
planning de reservas com um M

IAIojamentosl

Data de entrada Quarto

|z4-09-2004 |=z0s

|z8-09-2004 [ECH
|o5-10-2004 |z04

LLLLLPLLLLP

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

- Data de entrada - indicacdo das datas em que a reserva tem mudancas previstas
de alojamento. As datas introduzidas nestes campos sdo as datas previstas de
entrada da reserva nos novos quartos. As datas introduzidas nestes campos
deverdo estar dentro dos limites da reserva, isto €, deverao ser superiores a data
de entrada da reserva e inferiores a data de saida. De referir que devera existir
pelo menos 1 (um) dia de diferenca entre duas datas e que a Ultima data devera
ser inferior em pelo menos 1 (um) dia em relagdo a data de saida da reserva;

e Quarto (@) - indicacao do quarto para onde a reserva ira mudar na data indicada
no campo anterior. Se o quarto indicado estiver ocupado, sujo ou fora de uso, o
utilizador sera alertado para tal, tendo que indicar outro quarto. Se o0 quarto
indicado for de um tipo diferente do indicado na reserva, o utilizador apenas sera
alertado.

Quando o cursor se encontra posicionado neste campo, sera exibido na barra
inferior as seguintes opc¢des:

> - permite visualizar o mapa de plannings por quarto;
> [EXEEE- permite visualizar o estado dos alojamentos.
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Menu de Opcdes

Alterar dados

Dados acompanhantes
Validar cartoes

Lanc. periddicos

Blog. alojamento
Cancelar reserva
Marcar No-Show
Dividir reserva
Confirmacio reserva
Check In

Imprimir movimentos

Lancar depdsitos

Imp. boletins chegada

Este menu disponibiliza um
relacionadas com as reservas.

conjunto de opcles

Este menu de opgdes s6 se encontra disponivel para
reservas que ja tenham sido criadas. Para aceder a este
menu bastara apoés seleccionada a reserva desejada,
posicionar o cursor do rato sobre a barra de opcgbes e
escolher a opcdo desejada. Algumas destas opg¢Oes
poderdo ndo se encontrar disponiveis no momento em que
acede a este menu, dado que as operacdes a realizar com
as reservas variam de acordo com o estado (status) das
mesmas.

Partilhar quarto

Adicionar reserva

Atribuir alojamento

Plano refeictes

As opc¢des disponiveis neste menu sdo as seguintes:

Alterar dados

Opcao que permite a alteracdo dos dados de uma reserva. Esta op¢do € muito (til,
visto que, ao ser criada uma nova reserva esta podera ter sido preenchida com dados
incorrectos ou por vezes acontece que as reservas ndo sdo preenchidas na sua
totalidade. Assim através desta opgdo podera corrigir os dados que se encontrem
incorrectos ou completar o preenchimento dos dados da reserva.

Sempre que alterar a data de
chegada de uma reserva que
seja o folio “Master” de um
grupo de reservas para uma
data posterior as datas das
outras reservas do grupo, sera

Microsoft Internet Explorer x|

A

ATENCAON A data de chegada desta reserva foi alkerada,

Senda Folio Master de um grupo, & alteracdo da data para uma data posterior aos autras detalhes,
Faré cam que os movimentos das reservas da grupo nda sejam redireccionados correctamente,

A confirmac8o desta alterag8o poderd farcar a atribuic8a de um novo Folio Master.

Caso j& existam check-ins no grupa, o Folio Master ird manter-se inalterada.

exibido o aviso que ao confirmar a alteragdo, fara com que os movimentos das
reservas do grupo ndo sejam redireccionados correctamente para o folio “Master”. Ao
confirmar a alteracéo da data de chegada do folio “Master”, podera fazer com que seja
atribuida a outra reserva do grupo a funcdo de folio “Master”. Caso no grupo existam
reservas que ja efectuaram o check-in, o folio “Master” do grupo manter-se-a

inalterado.
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Dados acompanhantes

Opcéo que permite a introducdo dos dados individuais de cada acompanhante do
titular da reserva. Estes dados tém como Unica finalidade, a correcta obtencédo da
listagem para o Servico Nacional de Estrangeiros e Fronteiras.

Dados dos Acompanhantes &

Ne Histarico Nome
20 Afonso Almeida x
Joagquim Almeida =

[1/1]

@' Trimnsira g, C‘l-" i Ly [ L {;‘ Inserir novo @’ Pag. seruints g“‘ itirra pag.

Como criar um Acompanhante
Para criar um novo acompanhante devera pressionar o botdo [EXEmre,

Como consultar/alterar os dados de um Acompanhante
Para consultar/alterar os dados de um acompanhante deverd pressionar o campo
ou do acompanhante que pretende consultar/alterar.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo acompanhante, consultar/alterar os dados ja existentes:
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I Dados dos Acompanhantes

NO Historico [ oa

Maone IJoaquim Alrmeida
Estado civil |

Macionalidade m 9, Porbugal - CE
Seleccionado ¥

Morada I

Cadigo postal l

Pais mg_q Portugal - CE

Telefone |

Telemdwvel I

Fax |

Email

Identificacio Paszzaporte _:_l
Ndmero

EmissSo I

Emitido em I

¥alidade I

Fronteira I

Data de nascimento I

MNaturalidade I

Entrada em Portugal I

e} Cancelar ej' Confirmar

Esta janela devera ser preenchida com os dados pessoais do acompanhante.

O campo “N° Histérico” deve ser preenchido caso o acompanhante ja possua ficha de
cliente, pois ao indicar o numero de histérico, esta ficha sera preenchida com os dados
existentes na sua ficha de cliente, poupando assim algum tempo.

Se 0 acompanhante ainda nao possuir ficha de cliente, devera deixar neste campo 0
(zero), pois sera criada automaticamente uma ficha de cliente para 0 acompanhante,
ao executar uma das seguintes opcdes (isto se, nas Omissdes Gerais da Aplicacao, o
campo “Cria historico para acompanhantes” estiver marcado #):

Cancelar uma reserva;
Marcar uma reserva no-show;

Fazer o check-in de uma reserva que esteja cancelada ou marcada no-
show;

Fazer o check-out de uma reserva;
Redisponibilizar uma reserva,;
Fecho do dia, durante a marcacao das reservas como no-show.

N2 20 Z 2 AR\

O campo “Seleccionado” indica se o acompanhante deve ser seleccionado ou néo
para a elaboracéo da listagem para o Servigco Nacional de Estrangeiros e Fronteiras.

Nota: Se o titular da reserva possuir acompanhantes, ao adiciona-los, a aplicacao
automaticamente copiara os dados do titular (morada, codigo postal, pais e
nacionalidade), de modo a proporcionar ao utilizador uma introducdo de dados mais
rapida e eficaz.

Como remover um Acompanhante
Para remover um acompanhante devera:

1. Pressionar “X” da coluna do acompanhante pretendido;
2. Confirmar a remoc¢éo do acompanhante.
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Validar cartbes
validar Cartdes x] Esta opcdo permite criar cartdes magnéticos com o
Cartbes validos namero do folio para assim os clientes poderem ser
Carties a validar identificados nos varios pontos de venda da unidade

hoteleira.

Devera indicar o nimero de cartdes que pretende
validar para o cliente.

Cartio em validagio

Cartées por validar

t:? Cancelar \?P Confirmar

Ao validar os cartBes poderdo surgir as seguintes mensagens de erro:
-> Sucesso, a qual indica que o cartdo foi gravado com sucesso;
-> Erro ao ligar-se com a base de dados;

-> Erro ao ler a configuracdo do terminal;

-> Erro ao abrir a porta de comunicagdes;

-> Erro ao ler os dados do folio ou folio sem quarto atribuido;

- Erro ao escrever no cartao.

a b~ W NP O

Nota: Esta opgéo s6 se encontra disponivel se estiver definido um gravador de cartées
no separador Cartdes de fechaduras da opc¢éao Interfaces no Madulo Principal.

Lanc. Peridédicos

Esta opcao permite definir movimentos a lancar na conta do cliente, numa determinada
data. Normalmente é utilizado para lancar movimentos de “packages”.

Movimentos Periodicos '
Data inicio ites |5 Descricdo m Conta| WHt. Lanc. |Remover
05-03-2010 11 GA Garagem 3,00 o x
05-03-2010 9 CF Cofre 2,50 o X
05-03-2010 11 IT Internet 5,00 4 x
[1/1]

@ Prirnzirn pag. @' Pag. srfterisr ﬁ' Ingerir novo {;‘ Inserir pacote @‘ P, Sguinks @' itirrm .

Como langar um Movimento Periédico
Para lancar um novo movimento periédico devera pressionar o botdo FEREtes.

Como langar um pacote de Movimentos Periddicos

Para lancar um pacote de movimentos periédicos devera pressionar o botdo
R, sendo exibida a seguinte janela onde devera indicar o codigo do pacote
a inserir.

Adicionar pacote para a reserva n® 97
| 1 @alimentacio 7 Dias

Qi' Cancelar

Ao a insercdo do pacote, os movimentos periddicos (sub-departamentos)
que compdem esse pacote serdo langcados individualmente na janela de movimentos
periddicos da reserva, podendo posteriormente edita-los ou remové-los.
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Como consultar/alterar um Movimento Periddico
Para consultar/alterar um movimento periddico devera pressionar o campo [FEERIIEN,
DY, B, [CEESTES, [ ou [ do movimento periddico que pretende

consultar/alterar.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo movimento periédico ou consultar/alterar os dados ja existentes.

Movimentos Periodicos

Data inicio |05-03-2010
Noites [ 11
Sub-departamento I‘E_ Q. Internet
Yalor I 5,00
Conta m

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Datainicio - indicacdo da data de inicio do movimento periddico;

* Noites - indicacdo do numero de noites de reserva a que 0S movimentos se
referem;

e Sub-departamento (@) - indicacdo do sub-departamento alvo de movimento
periédico, ou seja, sera lancado na conta do cliente o sub-departamento indicado
neste campo;

* Valor - especificacdo do montante a lancar na conta do cliente;

e Conta (/=) - indicacdo do numero da conta O(conta total)/1/2/3/4 a utilizar para
lancar o valor do sub-departamento definido anteriormente.

Nota: Se a reserva de clientes possuir langamentos periodicos, a aplicagdo exibira ao
lado do campo “Preco” do separador Principal um “P” no sentido de alertar o utilizador
que a presente reserva (folio) possui movimentos periodicos.

Como remover um Movimento Periodico
Para remover um movimento periddico devera:

1. Pressionar “X” da coluna do movimento periddico pretendido;
2. Confirmar a remocgédo do movimento periédico.

Blog. Alojamento

Opcao que permite bloquear o alojamento a
reserva onde este se encontra atribuido. Tal

Bloquear Alojamento

confirma bloqueamento? € util no caso de clientes habituais, que
preferem um determinado alojamento. Este
€3 cancelar & confirmar “bloqueio” ndo é mais que realgar no planning

por alojamentos que o cliente tem uma preferéncia por esse alojamento. Esta opgao
das reservas apenas estd disponivel para reservas com status [ confirmade |/

[ Garanias ],
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Se o alojamento que pretende bloquear ja se | Bloguear Alojamento
encontrar bloqueado, sera exibida a
s - , Impossivel bloquear
mensagem de que é impossivel bloquear o Alojamento 14 se encontra blogueado
alojamento, pois o0 alojamento ja se encontra

bloqueado. [ © Fechar

Na janela dos plannings, as reservas com alojamentos bloqueados, serdo marcadas

com e,

ApOs bloquear o alojamento a reserva sera Bloquear alojamento

exibida a mensagem de que o alojamento foi

bloq ueadO. Alojamento bloqueado
@Fe:har

Notas :

1. Se areserva que pretende bloquear tiver mudancas previstas de alojamento, é de
referir que os alojamentos atribuidos as mudancas de alojamento ficaram todos
bloqueados a reserva.

2. Caso altere os dados de uma reserva com alojamento bloqueado, € de referir que
o alojamento deixara de ficar bloqueado a reserva.

Cancelar reserva

Cancelar reserva ) Opcdo que permite efectuar o
cancelamento de uma reserva. Esta
opcdo das reservas apenas esta
disponivel para reservas com status
| Confirmado I/ | Garantido |

Confirma cancelamento?

1':? Cancelar & Confirmar

Apobs o cancelamento da reserva, sera exibida uma mensagem, indicando
que o cancelamento da reserva foi efectuado. O status da reserva passara a

Cancelado .

Nota: Ao cancelar uma reserva que esteja partilhada com outra(s) reserva(s), é de
referir que sera efectuada automaticamente a separacao da partilha desta reserva com
a(s) outra(s) reserva(s).

Marcar No-Show

Marcar "No-Show"

£ Opcdo que permite marcar uma reserva
no-show. Esta opc¢éo das reservas apenas
esta disponivel para reservas com status

Confirma "No-5how"?

| Confirmado |/| Garantido |
@ Cancelar @' Confirmar
Apds a marcag&o no-show da Marcar "No-Show"
reserva, sera exibida uma mensagem,
indicando que a reserva foi marcada no- Marcar “No-Show" efectuado
show. O status da reserva passara a
[ oo . & recrar

Nota: Ao marcar no-show uma reserva que esteja partilhada com outra(s) reserva(s), &
de referir que serd efectuada automaticamente a separacao da partilha desta reserva
com a(s) outra(s) reserva(s).
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Dividir reserva

A divisdo de uma reserva tem como fun¢éo a criacdo de uma reserva a partir de uma
outra ja existente, reduzindo na primeira o numero total de alojamentos reservados.
Esta divisdo é feita através da cépia dos dados da reserva existente para a nova

reserva. Este modo de criacdo de reservas esta apenas disponivel para reservas com
status | Confirmado |/| Garantido |

Para dividir uma reserva € necessario que a quantidade de alojamentos na reserva
base seja maior do que 1 (um), caso contrario Dividir Reserva '
serd exibida a mensagem de que a
quantidade de alojamentos tem que ser
superior a 1 (um). Para definir a quantidade
de alojamentos na reserva base, devera
indicar no campo “Quantidade”, do separador
Principal o numero de alojamentos que
compdem a reserva base.

A quantidade de alojamentos tém que ser superiora 1

Esta opcao é util, por exemplo, para criacdo de reservas de grandes grupos, pois ao
ser recebida a reserva bastara criar uma reserva com a quantidade de alojamentos
desejados pela totalidade. Isto evita que se tenham que criar varias reservas para que
os plannings figuem devidamente preenchidos. Depois, quando o grupo chegar a
unidade para efectuar o check-in, ou quando é recebida a rooming-list, bastara fazer a
diviséo da reserva cliente a cliente.

Para dividir uma reserva devera indicar a

guantidade de alojamentos, de adultos e de |Quantidade de alojamentos a separar [l
criancas a separar, ou seja, 0 numero de | Adultosaseparar =
alojamentos, de adultos e de criancas a retirar | “*ansa 2 separar [
da reserva base e a pdr na nova reserva.

Apos os dados, sera criada uma Dividir Reserva )
nova reserva com os dados da reserva base e
com a quantidade de alojamentos dividida,
sendo exibida uma mensagem, indicando que
a reserva foi dividida. Posteriormente os dados
da nova reserva devem ser alterados.

Reserva dividida

@ Fechar

Confirmacéo reserva

Confirmagdo da Reserva - Observagies ' _Opgéo B que per_mite a
impressdo ou 0 envio por e-

llinh 1 de obseruagies mail da confirmacdo de uma
|Linha 2 de observagdes reserva, com os dados da
Operacdo : IEnuiarpara email de cliente ;' mesma (data de Chegada,

£ Cancelar & Confirmar ndmero de noites, tipo de

alojamento, folio, etc.).

Como imprimir/enviar por e-mail a confirmag&o de uma reserva
Para imprimir/enviar por e-mail a confirmacdo de uma reserva devera:

1. Indicar duas linhas de observacg@es a incluir na reserva (facultativo);

2. Indicar se pretende imprimir ou enviar por e-mail a confirmacdo da
reserva. Se optar por enviar a confirmacgdo da reserva por e-mail podera
envia-la para o e-mail do cliente, da agéncia ou do terceiro;

3. a impressédo ou o envio por e-mail da confirmacéo da reserva.
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Nota: Para enviar a confirmacdo da reserva por e-mail € necessario que tenha
configurado o servidor de mail. Podera configurar o servidor de mail no separador
Servidor de Mail da opcao Omissdes Gerais da Aplicagcdo - Outros Dados no Moédulo
Principal.

Ao enviar a confirmacéo da reserva por e-mail, caso seja exibida a mensagem de erro
indicando que néo foi possivel enviar a confirmacao da reserva, devera verificar se as
configuracbes do servidor de
mail estéo correctas e verificar
se 0 e-maill para onde
pretende enviar a confirmacao
da reserva esta correcto, nas @& Fechar
respectivas fichas dos

clientes, agéncias ou terceiros.

Confirmacao da Reserva - Observacies

Erro!! Nio foi possivel enviar a confirmacio da reserva

Apé6s a confirmacédo da reserva ser imprimida ou enviada com sucesso, sera exibida

uma mensagem indicando Confirmacao da Reserva - Observacées
que a confirmacgéo da reserva
foi impressa, no caso de ter Confirmacio da reserva impressa

optado por imprimir, ou entéo,

sera exibida a mensagem que

0 envio da confirmagéo Confirmacso da Reserva - Observagoes

concluido, no caso de ter

optado por enviar a Envio da confirmacio cancluido

confirmagé&o da reserva por e-

mail.
Check-In

[ 3

Check-In 4 Opcdo que permite efectuar o check-in de uma
reserva. Para tal e depois de seleccionar esta
EES opcéo, devera o check-in.

Ao efectuar esta opgdo a aplicagdo alterara o
status da reserva para “Registada” (status

c@ Cancelar @ Confirmar

Registado )

Se nas Omissfes Gerais da Aplicacdo o campo “Permite héspedes sem alojamento
definido” estiver desmarcado 7, ndo € possivel T ———)
efectuar o check-in da reserva sem que esta tenha um
alojamento atribuido. Neste caso, antes de efectuar o
check-in seréa exibida a janela “Atribuir alojamento” onde
terd que indicar o alojamento a atribuir a reserva e s6 £F cancelar & Confirmar
depois é que devera EZXZEIEEM o check-in da mesma.

Nota: Para atribuir um alojamento a reserva, podera também utilizar a opcéo Alterar
dados e no campo “Quarto” deverd indicar o nimero do alojamento pretendido para a
reserva, ou entdo, devera marcar ¥ o0 campo “Quarto” para que seja atribuido

automaticamente um alojamento a reserva do tipo especificado no campo “Tipo
Quarto”.
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N&o é possivel efectuar o check-in de reservas | Check-1n
com quantidade de alojamentos superior a 1
(um), sendo exibida a mensagem de que é Impossivel afectuar check-in
. . . . A quantidade de alojamentos tem que ser 1
impossivel efectuar o check-in da mesma, pois
a quantidade de alojamentos tem que ser 1

@Fephar
(um).
No caso de existirem reservas que estejam | Check-In

redireccionadas para a reserva que esta a
fazer check-in, a aplicacdo perguntard se | theck:In?
deseja efectuar o check-in dessas reservas. | Sheckndeorupo?
Tal é util, pois permite que numa sé operacao
se efectue o check-in de um grupo inteiro.

c}_ Cancelar @ Confirmar

Ao efectuar o check-in antecipado de uma reserva, sera exibida a mensagem de que a
data de chegada nao é hoje. No entanto, se
sera efectuado o check-in da
mesma, sendo a data de chegada alterada

Check-In

ATENGAD! A data de chegada n3o é hoje

para a data do dia de trabalho e a data de Confirma Check-In?
saida alterada automaticamente pela
aplicacdo, consoante o nimero de noites | £3 Cancelar & Confirmar

indicado na reserva.

Por exemplo :

Uma reserva tem como data de chegada 12/10/2003, sendo o nimero de noites 10,
quer isto dizer que a data de saida sera no dia 22/10/2003. Ao ser feito o check-in
desta reserva no dia 09/10/2003, a data de entrada passara a ser esta data, sendo a
data de saida alterada para o dia 19/10/2003.

Ao efectuar o check-in antecipado de uma reserva com mudancas previstas de
alojamento, esta ficara:

-2 Nos quartos indicados no separador Alojamentos, caso haja
disponibilidade dos mesmos;

- Na sua totalidade, no primeiro quarto indicado no campo “Quarto” do
separador Alojamentos, caso ndo haja disponibilidade dos quartos
indicados para as mudancas previstas de alojamento;

- Nao sera efectuado o check-in antecipado da reserva, caso ndo haja
disponibilidade do primeiro quarto indicado no campo “Quarto” do
separador Alojamentos.

No final da operag&o de check-in, serd exibida | Check-In
a mensagem, indicando que o check-in da(s)

reserva(s) foi efectuado.
Check-In efectuado

Nota: Quando o folio ndo tiver qualquer cartdo
vélido a aplicagdo chama automaticamente a
opcao de Validar cartdes. Esta opgédo so é verificada no caso de haver um gravador de
cartbes definido. Podera definir um gravador de cartbes no separador Cartdes de
fechaduras da opcao Interfaces no Médulo Principal.

@ Fechar
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Imprimir movimentos
| Impressdo de Movimentos ‘ Opgéo que permite a
Mendmensgupape  F impressdo dos movimentos
S S de uma reserva. Esta
Impresso Factura agrupada por sub-departarnento . . , "
canta b = impressédo é efectuada com

i
NO Copias 1

o mesmo formato da
facturagdo, a diferenca €

Sk IR " que esta opgdo ndo altera
os valores em divida, ou seja, a sua utilizagdo serve apenas para consultar os
movimentos e 0s respectivos valores.

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
* SO movimentos por pagar? ( ¥ 7 - indicacdo que s6 devem ser impressos 0s
movimentos por pagar;

e Departamentos - cddigos dos departamentos cujos movimentos devem ser
impressos (por omissao serao incluidos todos os departamentos);

e Impresso ( =} - especificacdo do tipo de impresso a utilizar. Caso indique
“Nenhum?”, a aplicacéo ird usar o tipo de impresso que estiver associado ao tipo de
documento. Para mais informacdes acerca dos tipos de impressos, consulte
Apéndice - Tipos de impresso, disponivel no final deste madulo;

e Conta ( =) - numero da conta O(conta total)/1/2/3/4 a imprimir;
« N°Cépias - numero de copias a imprimir.

Lancar depositos

Opcéao que permite efectuar o lancamento de depdsitos antecipados nas reservas com
status | Confirmado |/| Garantido |

7

O funcionamento desta opcdo é idéntico ao funcionamento da opc¢do Lancar
movimentos, que se encontra explicada mais a frente. As diferencas séao:

- Nesta opcdo sé sdo aceites sub-departamentos do departamento “P”
(Pagamentos), por exemplo: Dinheiro, Cheque, Visa, etc.;

- Apds os langamentos de depositos efectuados, o saldo do cliente fica
com um valor negativo, visto este ndo ter ainda movimentacao;

30 €& possivel @ mansterir  movimentos [EEETEIIT x
> N | @ Transf t

(depdsitos) entre alojamentos. Se tentar fazer _ -

a transferéncia de movimentos sera exibida a ﬂ Impossivel transferir movinento

7

mensagem de que é impossivel transferir

. O
movimentos; _

- Na&o é possivel langar uma comisséo sobre o valor do depdsito.

Nota: Ao lancar depdsitos numa reserva com status [ cesfirmade |, caso o valor
introduzido seja igual ou superior ao valor estipulado para a época, o status da reserva

passard para [ caranude_|. Para mais informacGes sobre o valor do depdésito para
garantir uma reserva, consulte o ficheiro de Epocas/Precos no Modulo Principal.

Facturar / Check-Out

Opcao que permite efectuar a facturacéo do cliente e ainda o check-out do mesmo.

A aplicacéo s6 permite efectuar o check-out a clientes cujo saldo seja igual a O (zero).
Para facturar movimentos de um cliente deve, depois de aceder a opgéo, seleccionar
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no quadro de movimentacao os movimentos a facturar.

Conta |conta Total El
Apenas por pagar ’_'
Marcar/Desmarcar Todos A B C D E F G P

Descricao Referéncia
AL 01-03-2004  Alojamento 55,00 + 0,00 W
Ca 01-03-2004  Cafetaria 10,00 + 0,00
LA 04-03-2004 Lavandaria 15,00 + 0,00 [
MB 04-03-2004  Mini-bar 22,50 + 0,00 [
CF 04-03-2004  Cofre 5,00 + 0,00 W
ChA 04-03-2004 Cafetaria R.334 Joaquim August 4,00 + 0,00 [

I 115,50
I 115,50

& Frimeira pag. %@ Pag. anterior

saldo actual Total marcado

Saldo conta

[1/1] @ Pag. seguinte 3 Uitima pag.

@ Consultar acumulados @ Confirmar

I @ Cancelar

Nota: Na parte inferior da janela de facturacédo € exibido o saldo actual do cliente, o
total marcado para facturacdo, bem como o saldo da conta. De realcar, que para
efectuar o check-out do cliente é necessario que o saldo actual e o total marcado
sejam iguais.

Como efectuar o facturar/ check-out

Primeiro devera indicar quais os movimentos a visualizar no quadro de movimentos,
isto é, se pretender apenas visualizar 0s movimentos que se encontram por pagar
devera marcar ¥ o campo “Apenas por pagar’, se pretender visualizar todos os
movimentos (pagos e por pagar) devera desmarcar [— o campo “Apenas por pagar”.
Por omissao, este campo, encontra-se consoante o definido nas Omissdes Gerais da
Aplicacdo no campo “Exibir apenas movimentos por pagar”.

Depois devera indicar no campo “Conta” de que conta serdo exibidos os movimentos a
facturar. Podera escolher entre: Conta Total/1/2/3/4. Caso seja indicado “Conta Total”
serdo exibidos os movimentos de todas as contas do cliente.

De seguida deverd marcar ¥ / desmarcar I” os movimentos a facturar.

* Se pressionar em Tedes serdo marcados W / desmarcados [~ todos os
movimentos a facturar da conta seleccionada.

e Se pressionar nos departamentos A B € D E F 6 P serdo marcados W /
desmarcados I todos 0os movimentos do departamento que corresponde & letra
da conta seleccionada. Por exemplo, se desejar marcar ¥ / desmarcar ™ todos
os movimentos do departamento “Alojamento” devera pressionar a letra A.

« Poderad marcar ¥ / desmarcar I os movimentos a facturar da conta seleccionada,
pressionando sobre o campo [ dos movimentos que pretende facturar.
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Nota: Os movimentos exibidos que tenham o campo [ marcado com [, indica que
esses movimentos ja se encontram pagos e ndo poderao ser seleccionados.

Apés seleccionar os movimentos a facturar (movimentos marcados com [¥), devera
pressionar em e indicar o tipo de pagamento a utilizar.

Os tipos de pagamento dividem-se em:

« Pagamento normal - (tipos de pagamento: Dinheiro, Cheque, Visa, etc.) utiliza-se
quando o cliente paga directamente a conta. Neste caso a aplicacdo ira emitir uma
factura/recibo (ou documento similar, conforme o indicado na ficha do sub-
departamento);

Tipo de pagamento

¥Yalor a pagar I 75,00

Tipe de pagamento lDI Q Dinheiro

Q,E‘ Cancelar @ Confirmar

« Pagamento de agéncias/terceiros - (tipo de pagamento: “TC” - Transferéncia de
conta-corrente) utiliza-se quando a conta do cliente é paga pela agéncia/terceiro.
Neste caso a aplicagdo ira lancar um movimento na conta-corrente da
agéncia/terceiro e emitir a respectiva factura. Apdés a transferéncia, sera
automaticamente lancado um movimento na conta do cliente com a denominacéo
“Transf.C/C nnn” (nnn indica o nimero da agéncia/terceiro para onde foi
efectuada a transferéncia). Devera também indicar a data de vencimento do
documento emitido a agéncia/terceiro;

Tipe de pagamento
Valor a pagar

Tipo de pagamento !TC Q Transf.CfC

NO do terceiro |2 Q- Ag. Turismo Sucesso; Lda.

Data vencimento !]_7-02-201.0

4::-‘- Cancelar @ Confirmar

Devera, de seguida, fazer a confirmagdo do tipo de x|
pagamento escolhido, sendo de seguida exibida uma o
janela com os dados para a facturacdo (nome, morada, \/ Confifma o tpo de pagamento?

etc.).
[a]4 | Cancel I

Ap6s confirmacao do tipo de pagamento, sera exibida uma janela que devera ser
preenchida com os dados para facturacao.
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Dados para facturacdo

Dados a usar IAgéncia ;‘
Nome |olha-é-rmar A
Morada |Rua Visconde Bivar, 30
]Benfica
tédigo Postal |1500 Lizhoa
Pais }129 Q Portugal - CE
Contribuinte i123456?89
Impresso IFactura detalhada LI
7,
&2‘ Cancelar @ Confirmar

O campo “Dados a usar”, exibe uma lista com os locais onde deve ir buscar os dados
para facturacdo (Reserva, Agéncia, Terceiro ou Histérico), estes sé serdo exibidos na
lista caso estejam definidos na reserva. Ao seleccionar uma destas opc¢Bes o0s
restantes campos serdo preenchidos automaticamente com os dados da respectiva
escolha, podendo ou alterar os dados, se necessario. Por omissdo, 0s
campos séo preenchidos automaticamente com:

» Caso seja escolhida a “Conta total” para facturagdo, os campos serdo preenchidos
com:

- Os dados do titular da reserva, caso o tipo de pagamento escolhido seja
0 pagamento normal. Por exemplo: dinheiro, cheque, visa, etc.;

- Os dados do terceiro, caso o tipo de pagamento escolhido seja “TC” -
Transferéncia de conta-corrente. Por omisséao, o terceiro indicado no tipo
de pagamento é o que consta na reserva, mas podera ser indicado outro.

» Caso seja escolhida uma conta especifica (Conta 1/2/3/4) para facturagdo e caso
esta esteja atribuida a uma agéncia, a um terceiro ou a um acompanhante, o
quadro dos dados para facturacdo ird ser preenchido automaticamente com os
dados da agéncia, terceiro ou acompanhante respectivamente, independente do
tipo de pagamento escolhido.

Por exemplo :

No separador Separacdo de contas do Ficheiro de Reservas indicou que a conta 2
da reserva vai ser paga pela agéncia. Ao facturar os movimentos da conta 2, os
campos dos dados para facturacdo vao ser preenchidos automaticamente com os
dados da agéncia indicada na reserva.

Em qualquer dos casos devera indicar o tipo de impresso a utilizar na impressao da
facturacdo. Caso indique “Nenhum”, a aplicacgao ird usar o tipo de impresso que estiver
associado ao tipo de documento. Para mais informacbes acerca dos tipos de
impressos, consulte Apéndice - Tipos de impresso, disponivel no final deste médulo.

Nota: N&o existe limite maximo do nimero de facturas a emitir por cliente. Assim,
pode-se por exemplo, emitir uma factura do alojamento em nome da agéncia, uma
factura dos telefones em nome do terceiro e uma factura do restante em nome do
proprio cliente. Por outras palavras, pode ser emitida uma factura para cada
movimento lancado.

Ao facturar os movimentos do cliente, caso o saldo da conta x|
do cliente seja igual a 0 (zero), sera exibida a mensagem se

deseja efectuar o check-out da reserva. Se confirmar sera :J Deseja fazer check-out?
efectuado o check-out, isto é, o status da reserva passara a

[ checkout ], se cancelar podera continuar a lancar ok | concel |

movimentos na conta do cliente.
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Sempre que se efectue o facturar/check-out de reservas cujo o saldo do cliente seja
igual a 0 (zero), existindo nas mesmas x|
movimentos seleccionados, a

aplicagé_o exibirA uma mensagem ! ! M&o & possivel Facturar, O valor marcado tem de ser maior que 0
indicando que nao é possivel facturar,

visto que o valor marcado tem que ser

maior do que O (zero).

Para efectuar o check-out da reserva devera desmarcar I Xl
todos os movimentos com valor O (zero) e pressionar o botdo
KT, A aplicacdo questionara ao utilizador se pretende W, UesaimEyeizdey

efectuar o check-out.
[o]'4 I Cancel |

Nota: Depois de ser efectuado o check-out da reserva, caso esta ndo tenha cartbes a
gravar, ap6s ser fechada a janela dos movimentos, a aplicacdo passara
automaticamente para a lista do ficheiro de reservas.

Como consultar os acumulados
Para consultar os acumulados devera pressionar o botdo EIErrrerre

Esta opcdo exibe os acumulados apenas para os movimentos marcados pelos
diversos clientes ou félios que comp8em a reserva.

Acumulados

SDp  Data | Descricdo | Referéncia | Valor | _|S| Comisso |
Ref. a Antdnio Manuel da Silva

BA 02-09-2003 Bar 25,000 + 0,00

CA |02-09-2003 cafetaria 5,00+ 0,00

DI |02-09-2003 Dinheiro 25,00 - 0,00
Ref. a Joao Carlos Azevedo

CA |02-09-2003 CafetariaR.23454110ao Carlos A 100,00+ 0,00

Saldo conta I 105,00

1% Cancelar

Imp. boletins chegada

e nr ey Opcdo que permite imprimir os boletins de
chegada dos clientes. Estes boletins podem
Confimnaimpressdodoshaletins de chegsda? funcionar como um “Key Pass” da unidade. Por
exemplo, podera ser distribuido pelas varias
seccOes da unidade (bares, restaurantes, etc)
para tomarem conhecimento da chegada do cliente ou podera ser entregue ao proprio
cliente para que este o exiba sempre que o seja solicitado.

£3 Cancelar & confirmar

Imprimir Boletins de Chegada Q

Apos EZXZETETM a impress&o dos boletins de
chegada e apés estes serem impressos sera
exibida uma mensagem, indicando que a
impressédo dos boletins foi concluida.

Impressio de boletins concluida
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Cancelar Check-In

Opcédo que permite cancelar o check-in de uma
reserva que tenha sido efectuado
Confirma cancelamento do Check-In? IndeVIdamente

Cancelar Check-In

e@ Cancelar Q Confirmar

Apos o cancelamento do check-in
da reserva serd exibida uma mensagem,

Cancelar Check-In

indicando que o check-in da reserva foi Check-In cancelado
cancelado, isto é, o status da reserva passara
a [cancetado ], & Fecha

Nota: De salientar que esta opcdo sO pode ser usada no proprio dia em que foi feito o
check-in da reserva e quando o saldo da mesma se encontra a 0 (zero).

Lancar tot. alojamento

Lancamento da Totalidade do Alojamento ' Opgéo que perm!te Y Iangamento da
Bn b 5 e anvesiis [oa-03 2000 | totalidade do alojamento (referente a

N de noites todos os dias da estadia). Esta opcédo é
Lancar os dias j3 lancados particularmente Gtil no caso de clientes
R B de agéncias, quando se pretende
facturar a totalidade do alojamento logo
ap6s a chegada do cliente. Esta opc¢ao
das reservas apenas esta disponivel para reservas registadas (status [ registada ).

e} Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

« Data do 1° lancamento - data em deve ser efectuado o primeiro lancamento de
alojamento;

¢ N°de noites - numero de noites a lancar;

e Lancar os diasjilancados ( I [T -indicacéo para a aplicagdo lancar dias que ja
se encontrem lancados;

* Alterar tabela de precos ( W [~ -indicacdo para a aplicagdo aplicar os precos de
tabela ou pelo contrario, lancar o alojamento com o preco que possa ter sido
introduzido manualmente na reserva.

Apos ErEmeos dados do lancamento Langamento da Totalidade do Alojamento €
da totalidade do alojamento, sera exibida
uma mensagem, indicando que o
lancamento da totalidade do alojamento
foi efectuado.

Lancamento efectuado

e.* Fechar

Ao efectuar o lancamento da totalidade do alojamento da x|
reserva principal de um grupo, sera exibida a questdo se
pretende langar a totalidade do grupo. Caso confirme, seréo *?/ Langar botalidade do grupo?
também lancadas as noites correspondentes as reservas

redireccionadas para a reserva principal. Se cancelar, ok | cancel |
apenas serao langadas as noites correspondentes a reserva
principal.

Nota: A aplicacdo lancara nos varios dias da estadia do cliente os movimentos
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referentes ao alojamento e extras que estejam indicados na reserva. Ou seja, se 0
preco a cobrar for de €50,00 e o cliente estiver hospedado do dia 10 ao dia 15, sera
lancado €50,00 no dia 10, €50,00 no dia 11 e assim por diante. Logo de seguida,
podera ser emitida uma factura sobre estes valores.

Lancar movimentos
Opcdo que permite o lancamento de movimentos nas contas dos clientes ou a

consulta das mesmas (s6 em reservas com status [ registada ).

Ao escolher esta opgdo sera exibido o quadro de movimentacdo com os diversos
movimentos da conta do cliente.

| Lancamento de movimentos &
Folio 174

Home |Paule Mateus QUARTOD | B
Chegada |5J4-03-2004 Moites l5 Saida I:LD--DS-2004
Depdsitos I 0,00 Comisstes 0,00 Saldo I 120,70
Apenas por pagar |7

Conta I Conta Total =1

5 Descricao Referéncia 5 [Comissao
AL  04-03-2004 Alojamento 75,00 + 0,00 MNA
iﬂ 04-03-2004 Bar Azul 12,50 + 0,00 NA
|CE  04-03-2004 Cama Extra 30,00 + 0,00 NA
|

|IL 04-03-2004 Telefone 3,20 + 0,00 NA

Saldo de conta I 120,70

K@ Primeira pag. @ Pag. anterior  [1/1] @ Pag. seguinte ¥ Oltima pag.
Descricao Comissao

& Inseric & Ajustar ¥ Anular ¥ Transferic 3 Transf. Conta @ Doc. ref.

?:? Cancelar @‘ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

* Folio - ndmero de folio;

* Nome - nome do cliente;

e Quarto - nimero do quarto onde o cliente se encontra alojado;
+ Chegada - data de chegada do cliente;

* Noites - numero de noites;

e Saida - data de saida do cliente;

« Depositos - valor dos depdsitos do cliente;

* Comissfes - valor das comissodes;

» Saldo - valor do saldo total do cliente.

Os campos anteriores sdo meramente informativos, isto €, ndo podem ser alterados e
dizem respeito a reserva do cliente onde se pretende efectuar o langcamento de
movimentos.

* Apenas por pagar (/") - permite indicar quais 0s movimentos a visualizar no
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quadro de lancamentos, isto €, se pretender apenas visualizar os movimentos que
se encontram por pagar devera marcar ¥ este campo, se pretender visualizar
todos 0os movimentos (pagos e por pagar) devera desmarcar [~ este campo. Por
omissdo, este campo, encontra-se consoante o definido nas Omissdes Gerais da
Aplicacdo no campo “Exibir apenas movimentos por pagar”.

e Conta ( =) -indicacdo do numero da conta (1/2/3/4/Total) onde serdo lancados os
movimentos. Caso seja indicado “Total” os lancamentos serdo efectuados na
“Conta 1” do cliente. A conta “Total” exibe a lista de todos os lancamentos de
movimentos efectuados nas contas (1 a 4) do cliente.

Os campos que integram o quadro com os lancamentos de movimentos na conta do
cliente sdo os seguintes:

» SDp - codigo do sub-departamento do movimento;

e Data - data de lancamento do movimento;

e Descricdo - descricdo do movimento;

» Referéncia - indicacdo do documento em que o movimento foi facturado (no caso
de movimentos ja pagos);

e Valor - valor do movimento;

e S (status) - indicacdo do status do movimento (pago, anulado, ajustado, etc.).

Para mais informacdes acerca dos status dos movimentos, consulte Apéndice -
Movimentos das reservas, disponivel no final deste médulo.

e Comisséo - valor da comissédo a aplicar no valor do movimento. Este campo s6 se
encontra disponivel, caso o0 sub-departamento inserido ndo seja um sub-
departamento do departamento “P” (Pagamentos);

« EP - cddigo do empregado que efectuou o lancamento;

e Saldo da conta - saldo da conta do cliente que se encontra seleccionada no
campo “Conta”.

Nesta opcdo poderdo ser executadas as seguintes operacdes:

# mserit - inserir um novo movimento. Ao inserir um nNOvo movimento sera
automaticamente atribuida a data do movimento a data do dia em processamento e o0
nome do empregado que esta a langar o movimento.

spp| | Descricho | walor | Comissdo |
ITL Q ITeIeFone |10,00 |2,00

O primeiro campo a ser inserido serd o cédigo do sub-departamento. De seguida,
devera introduzir os campos: descricdo (que por omissdo é a denominacao do sub-
departamento), valor e comissdes do movimento. Caso 0 movimento a lancar seja um
pagamento (pertenca ao departamento “P”) o sinal do movimento sera negativo (-),
caso contrario o sinal sera positivo (+). Convém referir que existem dois sub-
departamentos que tém um tratamento diferente: “TR” - transferéncia para uma
reserva e “TC” - transferéncia para uma conta-corrente de terceiros.

Ao inserir um movimento do tipo “TR” ser-lhe-a pedido o
namero do folio para onde transferir o valor e nesse folio
serda lancado um movimento idéntico ao movimento | %™ fxz402 &
transferido com uma nova denomina¢do e com um sinal
contrario, isto €, ao inserir um movimento deste tipo,
sera lancado na conta desta reserva um movimento com a denominacédo “Trsf. Resv-
Trf. p/Res nnn” (nnn indica o nimero do folio para onde foi transferido o movimento) e
com sinal negativo (-), enquanto na conta para onde foi transferido o movimento sera
lancado um movimento com a denominacao “Trf. da Res. nnn*“ (nnn indica o0 niumero
do folio de onde foi efectuada a transferéncia do movimento) e com sinal positivo (+).

ﬁ Cancelar @ Confirmar
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Depois devera introduzir os restantes dados do movimento (descricdo, valor e
comisséo).

O sub-departamento “TC” funciona de maneira idéntica,
s6é que em vez de a transferéncia ser efectuada para
outra reserva é feita para a conta-corrente de um
terceiro, isto é, ao inserir um movimento deste tipo, serd PG E i
lancado na conta desta reserva um movimento com a

denominacado “Transf.C/C-Trf. p/Ter nnn” (nnn indica o nimero do terceiro para onde
foi transferido o movimento) e com sinal negativo (-), enquanto na conta do terceiro
para onde foi transferido o movimento sera lancado um movimento a débito com a
denominacao “Trf. da Res. nnn” (nnn indica o nimero do folio de onde foi efectuada a
transferéncia do movimento). Depois devera introduzir os restantes dados do
movimento (descricdo, valor e comissao).

Terceiron? (115 Q

# ajustar - gjustar movimento. O ajuste de um movimento é, basicamente, a correcgéo
de um movimento anteriormente lancado.

Este ajuste s6 pode ser efectuado se o sub-departamento x|

do movimento a ajustar nao for o “TR” (transferéncia para

uma reserva) e se o status do mesmo estiver vazio (* ), ﬂ Impossivel ajustar movimento

sendo exibida a mensagem “Impossivel ajustar

movimento” se tentar ajustar um movimento que se

encontre numa das situacdes anteriores.
Para ajustar um movimento deve seleccionar 0 movimento a corrigir e pressionar
* Ajustar | o que fard com que a aplicac&o lance um outro movimento igual aquele que

esta a corrigir mas com sinal contrario, onde devera introduzir o valor a ajustar, ou

seja, o valor da diferenca que deseja ajustar do movimento. O status do novo
movimento sera “C” (Correccao).

¥ anular - anular movimento. Para anular um movimento € necessério que a data do
movimento a anular seja igual a da data do dia em processamento e o0 movimento néo
tenha o status vazio (“ “) ou tenha status “C” (Correccao).

A anulacao de movimentos é feita através do langamento de um novo movimento igual
ao movimento a anular, mas com sinal contrario com a denominacdo “ANULACAO
XXXxx” e com o cédigo do empregado que estiver a anular o movimento. O status do
novo movimento serd “L” e o status do movimento anulado serd “A”. Ambos o0s
movimentos ndo serdo exibidos aquando da facturagéo ao cliente.

® Transferir - transferir movimento. Esta op¢édo tem como funcado a transferéncia de um
movimento da reserva actual para uma outra reserva (desde que esta esteja
registada). Para efectuar esta transferéncia € necessario que 0 movimento ndo seja
um pagamento e que o status do mesmo esteja vazio (“ ).

ApOs seleccionar o movimento a ftransferir, ao
pressionar @ Ttransterir  Ser-lhe-a pedido o numero do
quarto para onde transferir o movimento. Depois de | 2waer®  [z0s &
introduzir o nimero do quarto, a aplicagéo ira langar um [T ———————
novo movimento, idéntico ao movimento transferido,

tanto na reserva que fez a transferéncia como na que a recebeu, mas com a data do
movimento e o codigo do empregado alterados para os valores em utilizacdo. E
também alterada a denominacdo do movimento. Na reserva de onde foi feita a
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transferéncia, os movimentos serdo marcados com o status “T". De realcar, que o
movimento de transferéncia terd também o sinal contrario ao do movimento
transferido.

2 Transf.Comta - transferir movimentos (entre contas da
mesma reserva). Para efectuar a transferéncia de
movimentos para outra conta, basta que depois de
seleccionar a opgdo, indique o nimero da conta (1 a 4) €3 Cancelar & Confirmar
para onde pretende transferir os movimentos.

P oocref. - mostra a referéncia do documento externo

associado ao movimento seleccionado. Este campo 6 € | prenca [
preenchido quando existe uma interligacdo do InovGuest

com a aplicacdo Restus 2000 . €3 Fechar

Nota: Podera efectuar o lancamento de valores por sub-departamento com sinal
negativo (-). O intuito desta funcionalidade é de se poder efectuar um movimento tipo
“desconto” no folio do cliente seleccionado. Para tal, antes de digitar o valor insira o
caracter [-] que permite definir o valor a inserir como “desconto”.

Por exemplo, determinada reserva possui a seguinte estada:
7 noites a €20,00 = €140,00

Ao facturar a estadia e tendo sido lancadas todas as noites, podera efectuar um
movimento com sinal oposto no valor de €25,00 que abatera sobre a conta tendo esta
o valor final de €115,00.

Redisponibilizar
; O Opcdo que permite redisponibilizar
~|1 reservas que tenham sido canceladas

Redisponibilizar

Confirma redisponibilizacio? (StatUS ) ou marcadas no-
show (status [ neshew |), OU S€ja
€3 Cancelar P — tornar a reserva valida novamente. Tal

€ utili por exemplo, quando se
cancelam reservas acidentalmente.

Ao redisponibilizar uma reserva com mudancas previstas de alojamento € de referir
gue esta ficara:

- Na sua totalidade, no primeiro quarto indicado no campo “Quarto” do
separador Alojamentos, caso haja disponibilidade do mesmo entre as
datas de chegada e saida da reserva;

- Nos quartos indicados no separador Alojamentos quando ndo ha
disponibilidade do primeiro quarto indicado no campo “Quarto” do
separador Alojamentos entre as datas de entrada e saida da reserva,;

- Sem quarto atribuido quando existe uma reserva para o quarto indicado
no primeiro quarto do campo “Quarto” do separador Alojamentos e com
datas coincidentes as datas que a reserva ficaria nesse mesmo quarto.
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Apos IEEEEILe M a redisponibilizacdo da Redisponibilizar
reserva, sera exibida uma mensagem,
indicando que a reserva voltou a estar
disponivel.

Redisponibilizaco efectuada

'&’ Fechar

Mostrar movimentos

Opcédo que exibe os movimentos da conta do cliente. Esta opgdo s6 se encontra
disponivel caso a reserva tenha sido marcada no-show (status [ Ne—shew ) OU tenha

sido cancelada (status [ cancelado ).

Folio 123

Nome lioza silva QUARTO IlDE-
thegada [oa-nz-zo04 Noites - Saida [o7-03-zo0a
Depédsitos [ ioo.oal Comissbes 0,00 saldo [ -iomoo

Apenas por pagar I_

Conta I Conta Total ;I

Descricao Referéncia 5 |[Comissao| EP
DI 04-03-2004 Dinheiro 100,00 - 0,00 NA

Saldo de conta I -100,00

I primeira pag. 8 Pag. anterior  [1/1] @ Pag. seguinte D Ottima pag.
Descricao Comissao

ﬁa Cancelar @ Confirmar

Nota: Os dados exibidos nesta janela sédo idénticos aos dados exibidos na janela de
lancamento de movimentos, com a diferenca de que nesta janela ndo podera efectuar
o langamento dos mesmos. Para mais informac¢des acerca dos dados exibidos nesta
janela, consulte as explicacdes disponiveis neste manual sobre a opgédo de “Lancar
movimentos” no Menu de Opc¢des do Ficheiro de Reservas.

Lancar alojamento

Lancamento da Totalidade do alojamento Opcédo que permite 0 |angamento do
Eanl SR I alojamento na conta da reserva.

N2 de noites

Langar os dias 4 langados Esta opcao s6 se encontra disponivel caso
pleerariabsladeproces a reserva tenha sido marcada no-show
(status [ Neshew |) ou tenha sido
cancelada (status [ cancelado ).

£} cancelar & Confirmar
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Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

« Data do 1° lancamento - data em deve ser efectuado o primeiro lancamento de
alojamento;

« N°de noites - numero de noites a lancar;

e Lancaros diasjilancados ( I [T -indicacéo para a aplicacdo lancar dias que ja
se encontrem lancados;

* Alterar tabela de precos ( W [~ -indicacdo para a aplicacdo aplicar os precos de
tabela ou pelo contrario, lancar o alojamento com o preco que possa ter sido
introduzido manualmente na reserva.

Apés a indicagdo destes parametros devera a operagdo e a aplicagdo

lancara nos varios dias da estada do cliente os movimentos referentes ao
alojamento e extras que estejam indicados na reserva.

Ap(’)s os dados sera exibida uma Langamenta da Totalidade do Alojamento @'
mensagem, indicando que a totalidade do
alojamento foi lancada na conta da reserva. e St

& Fechar

Facturar

Opcéao que permite facturar a conta de uma reserva. O funcionamento desta opcéo é
igual ao anteriormente descrito na op¢éo Facturar / Check-Out.

Esta opcdo sO se encontra disponivel caso a reserva tenha sido marcada no-show

(status [ Ne-show ), tenha sido cancelada (status [ cancelads _|) OU S€ja uma reserva
de um passante (status [conta front-office |).

Partilhar quarto

partilhar quarto ¢/ folio n° 123 ) Esta opcdo permite partilhar um
alojamento de uma reserva com
outros alojamentos (até um maximo
de 4 partilhas por alojamento).

ﬂ} Cancelar @ Confirmar

Esta partilha tem como principal vantagem a reducdo do preco do alojamento para
cada reserva. Por exemplo, um alojamento que tivesse uma diaria de €50,00 e fosse
partilhado por duas reservas iria custar €25,00 a cada reserva.

Para partilhar uma reserva deve, depois de escolhida a opg¢éo, introduzir o nimero da
reserva com quem deseja partilhar. Tal fara com que o nimero do alojamento da
reserva actual fique igual ao da reserva indicada.

Em termos de plannings, no caso de reservas partilhadas, a quantidade contabilizada
sera apenas um, ou seja, ndo havera duplicacédo dos valores.

Nos plannings, quando um alojamento estiver partilhado com outro alojamento, sera
marcado com um .

Se tentar efectuar uma partilha com Partilhar quarto c folio no 424
um alojamento que ja possua 3
partilhas com outros alojamentos sera No existe disponibilidade de ocupac@o para o periodo de partilha
exibida a mensagem de que néo
existe disponibilidade de ocupacdo & rechar
para o periodo de partilha.
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Para efectuar a partilha do alojamento de uma reserva com uma outra reserva é

necessario que estas reservas tenham
pelo menos 1 (um) dia coincidente nas
suas estadias, caso contrario sera
exibida a mensagem de que ndo é
possivel partilhar duas reservas com
datas nao coincidentes.

Quando o status da reserva com a
gual deseja partilhar o alojamento é

dferente  de [ contimads ]
| Registado | ou | Garantido | nao
podera efectuar a partiha do

alojamento com essa reserva.

Ao partilhar uma reserva com outra
que tenha mudancas previstas de
alojamento sera exibida a mensagem

de que nao € possivel partilhar
reservas com multiplos quartos
atribuidos.

Apés 0 numero de folio com
0 qual deseja partilhar o alojamento,
sera exibida uma mensagem indicando
que foi efectuada a partilha do
alojamento.

Separar partilha

Separar Partilha

Confirma separacio de partilha?

ﬁ* Confirmar

‘3":3 Cancelar

Apds seleccionar esta opgdo devera a separacdo da partilha, sendo de
seguida exibida uma mensagem indicando que | '
a separacdo da partilha foi efectuada. E de
referir que apos separar uma reserva de uma
partilha, essa reserva ficard sem alojamento

atribuido.

Partilhar quarto c/ folion® 112

Mao & possivel partilhar duas reservas com datas nao coincidentes.

'E@ Fechar

Partilhar quarto c/ folio n® 234113

0 status da reserva tem que ser Confirmado, Registado ou
Garantido

& Fechar

Partilhar quarto cf folio n? 112

N&o é possivel partilhar reservas com midltiplos quartos atribuidos.

ﬁ’ Fechar

Partilhar quarto c/f folio n® 112

Partilha de quarto efectuada

@ Fechar

Opcédo que permite efectuar a separacdo de
uma partilha de reservas no mesmo
alojamento.

Separar Partilha

Separacac de partilha efectuada

ﬁ' Fechar

Nota: Esta opcdo s esta disponivel, se a reserva encontrar-se partilhada.

Adicionar reserva

Adicionar Reserva

[x} Opcdo que permite adicionar uma nova reserva

com os dados da reserva que se encontra
seleccionada.

Confirma adicionar reserva?

e;? Confirmar

ﬁ.-“ Cancelar

Ao I, serdo copiados todos os dados da reserva seleccionada para a nova
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reserva. Esta opcdo é muito Util pois quando se pretende criar uma reserva para um
cliente habitual, ndo necessitamos de preencher os dados da reserva. Depois de
devera contudo alterar os dados da nova reserva que achar necessarios.
A data de chegada para a nova reserva sera igual a data de chegada da reserva
seleccionada caso a reserva esteja confirmada/garantida (status
[ caranude _]). Caso a reserva seleccionada esteja registada (status [ registada ) @

data de chegada da nova reserva sera igual a data do dia de trabalho enquanto a data
de saida sera calculada automaticamente consoante o nimero de noites indicado na
reserva seleccionada.

Nota: Quando se adiciona uma nova reserva através desta opcdo, € de notar que a
nova reserva, fica por omissao, redireccionada para a reserva de origem.

Atribuir alojamento

il Opcdo que permite atribuir um quarto a uma reserva ou
alterar o quarto atribuido a reserva.

Quarto  [101 Q

Qr':-' Cancelar @ Confirmar

Ao atribuir um alojamento a reserva, caso esta tenha mudancas previstas de
alojamento, apenas sera mudado de alojamento o periodo da reserva correspondente
a atribuicdo do alojamento. Se a reserva tiver mudancas previstas de alojamento e ja
tiver efectuado o check-in, esta opgdo s6 se encontrara disponivel na data de chegada
de cada mudanca, ap6s efectuar a mudanca de alojamento através da opcédo
“Mudanca alojamento”. Ao atribuir um alojamento a um
periodo de uma reserva com mudancas previstas de

alojamento, caso indique um alojamento que tenha UM | ‘meceie adaroatos noes o
periodo adjacente, serd exibida a mensagem que € OB GRS
impossivel atribuir o alojamento, pois existem periodos @ Fechar
adjacentes para 0 mesmo quarto.

Atribuir alojamento 9

De referir que, esta funcdo também serd chamada ao efectuar o check-in de uma
reserva sem alojamento atribuido quando nas Omissfes Gerais da Aplicagdo o campo
“Permite héspedes sem alojamento definido” estad desmarcado ™, pois quando este
campo esta desmarcado [, ndo permite que seja efectuado o check-in sem um quarto
atribuido a reserva.

Mudanca alojamento

Mudanca de alojamento Opcdo que permite efectuar a mudanca de
alojamento das reservas. De referir que esta
B GREC EIEE S opcao s6 se encontra activa para as reservas

com mudanca prevista de alojamento para a
data do dia de trabalho.

@ Cancelar @ Confirmar

Ao efectuar a mudanca de alojamento de uma Mudanca de alojamento
reserva, caso esta nao tenha nenhum o _
alojamento atribuido na data do dia de | M e e e s e en
trabalho, devera editar a reserva e no

separador Alojamentos atribuir um alojamento & Fechar
areserva.
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Para efectuar a mudanga de alojamento da i Mudanca de alojamento
reserva devera pressionar o botdo
Apé6s efectuada a mudanca de alojamento sera
exibida a mensagem de que a mudanca de @ Fechar
alojamento foi efectuada.

Mudanca de alojamento efectuada

Félio redir.

Esta opcao permite visualizar a reserva para a qual a reserva em consulta esta
redireccionada, isto é, caso a reserva em consulta tenha no campo
“Redireccionamentos” do separador “Especiais” um numero de folio, ao pressionar
sobre esta opcao a aplicacao ira visualizar a reserva indicada neste campo.

Nota: Esta opcdo s6 se encontra activa para reservas com redireccionamentos
definidos.

Plano refeicdes

Esta opcdo permite definir mudangas da
refeicdo de acordo com o dia da estadia,
ou seja, se um cliente desejar
permanecer na unidade hoteleira por 5
noites, onde nas 2 primeiras noites esta
em regime de pequeno-almoco e nas
restantes 3 em regime de meia-pensao,
nesta opcdo € possivel pré-definir logo
essas mudancas de regime de refeicao,
para que posteriormente as diarias sejam
calculadas correctamente.

Plano de Refeicoes
Data Refeicdo

1 Qui, 04-03-2004 Ipeq.f-‘\lrr:ogc- 'vi

2 Sew, 05-03-2004
3 Sab, 06-03-2004 [Peq.Almoss =]
4 Dom, 07-03-2004 [Peq.almoss o]
5
6

PagAlrmoco

Seg, 08-03-2004 !Peq.AImogo vI
Ter, 09-03-2004 lDeq.AImogo v'I

Nota: Esta opcdo s6 se encontra activa
para reservas activas.

Booking-positions

Opcéao que permite a introducdo dos booking-positions para cada contrato.
Depois de criar o contrato no Modulo Principal, podemos entdo definir os booking-

positions. SO é possivel definir esta tabela para contratos que tenham épocas
definidas. Poderéa definir as épocas dos contratos, no ficheiro de Contratos, separador

Epocas, disponivel no Médulo Principal.
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O objectivo de se utilizar os booking-positions é o de permitir depois nos plannings,
mesmo ainda sem as préprias reservas, prever qual a ocupacéo que a unidade devera
ter num determinado periodo.

Booking-positions

Contrato Ij_g— Q, Ag. Turismo Sucesso
Epoca |1) 16-05-200% 5 31-05-2003 +|
Legenda
Total 8 [} 4 5 3 2 4 3 3 4 3 4 3 3 3 4 -
| _opata | A 8 c 0 E_F G W 1 I Kk LM N o0 P |
16-05-2003 o 1 L] 1} 1 2 3 2z 1 1 1 1} 3 2 2 0 E
17-05-2003 2 2 1 1 1] 1] 1 3 2 1 1 1 1] 1] L] 1 E
18-05-2003 1 1 1 2 o ] L] 1 1 3 3 1 1 ] L] 2 E
19-05-2003 3 1] 0 1 z 2 0 1} 1] 1 0 1 z 3 2 1 E
Z0-05-2003 o 1 1 1 o 2 2 3 1 1 L] 1} 1 1 1 2 E
21-05-2003 2 2 L] 1} 1 1 2 2 1 1 1 1 1] 1] 1 1 E
22-05-2003 3 ] L] 1 1 1 1 1} o ] 1 1 1 2 L] 2 E
23-05-2003 z 2 1 1 z 1] 0 1} 1] 1 1 1} 1 2 0 0 E
Z24-05-2003 1] 1] L] 1 1 1] 1 1 1 2 2 1} 1] 1 3 0o E
25-05-2003 1 1 1 1 1] 1] L] 1 1 1 L] 1} 1 1 L] 0 E
_ . . [1/2]
@ Primeira pag. k.f,' Pag. anterior Q;' Pag. seguinte ':';—;' itima pag.

1% Cancelar g Confirmar

A linha “Total” exibe o total de alojamentos contratados por cada tipo de alojamento
(nimero de alojamentos existentes para cada tipo de alojamento).

Legenda:
“A” a “P” - Tipos de Alojamento. Para consultar a legenda, passe com o rato por cima
de “Legenda”.

Os campos que integram esta opcdo s&o os seguintes:
e Contrato (@) - nUmero do contrato;

* Epoca ( =) - indicacdo da época (1 a 8) referente ao contrato indicado (para saber
mais sobre as épocas dos contratos, consulte a informag&o disponivel no ficheiro
de Contratos, separador Epocas no Mdodulo Principal);

A tabela exibe os booking-positions para o periodo indicado no campo “Epoca’. Para
editar uma data da tabela, pressione “E” (editar) da data pretendida. Apo6s editar os
dados devera pressionar “C”, para confirma-los.

Nota: A tabela com os booking-positions para os contratos, s6 estara disponivel para
os contratos que tenham épocas definidas. Podera definir as épocas dos contratos, no
ficheiro de Contratos, separador Epocas, disponivel no Médulo Principal.
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Pedidos de reserva

Ficheiro onde sao registados os pedidos de reservas feitos pelos clientes, sejam eles
inseridos pelos utilizadores da aplicac@o ou efectuados a partir dos webservices.

' Pedidos de reserva %)
Campo I Chegada - i Filtro l g \g

Ver todos O

Codiga[Nome T.aloj. | Chegada [ NoiteslEstado | Clonar|
L Jodo Santos Doubl 06-03-2004 4 Em analise C

l.g Bruno Reis Doubl 06-03-2004 8 Agquarda resposta C

i§ Andreia Silva Doubl 06-03-2004 20 Em analise — parecer favoravel C

|5 Paulo Paixdo Doubl 06-03-2004 5 Aguarda resposta C

rirneira pug. $& pag. s+ & Inserir novo &} pug, seguinte £ litma pag.

Nota: Se marcar ¥ o campo “Ver todos” serdo também exibidos na lista de pedidos
de reservas, os pedidos que foram aceites e/ou rejeitados pela unidade.

Como criar um Pedido de reserva
Para criar um novo pedido de reserva devera pressionar o botdo ey

Como consultar/alterar um Pedido de reserva

Para consultar/alterar um pedido de reserva devera pressionar o campo [FFEr, R,
T.al0j Michegadal ou FEH do pedido de reserva que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Pedido de reserva

Para clonar um pedido de reserva devera pressionar “C” da coluna EFREH do pedido de
reserva.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo pedido de reserva, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

itBase SA 187



Front-Office

Manual do Utilizador

vG@uest

] Pedidos de reserva '

Nonme

Dados cliente I

|JD§D Santos

Falio

Nacionalidade

H]
1123 &, Portugal - CE

Terceiro [6_. S Budget Trawzl
Agéncia !6— @ Budget Travel
Natureza F 9 E-Mail

Contrato I— Q

Mercado lAG Q Agencias

Tipo de Aloj. m

Qtd. 1

chegada m

Moites =

Saida 10-03-2004

Adultos [—2

Criancas I_l

Criancas naoc pagantes I_ET

Bebés I_D

Refeicio [1-Peqalmose =]

Extras l—“

Desconto m

Modalidade u} Q

Email lioaozartos@inouguest, pt
Telefone lzizase7ss

@ Confirmar

{5’ Cancelar

O ficheiro de “Pedidos de reserva” € composto pelos seguintes separadores:

Dados cliente I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.

Contém os dados de identificacdo do pedido de reserva.

Nome

IManueI Barbosa

O campo que integra o cabecalho é o seguinte:

* Nome - nome do cliente a quem se destina a reserva (cliente final).

Dados cliente

Separador que contém os dados gerais do pedido de reserva. Os dados deste
separador sdo preenchidos automaticamente com base nos dados indicados nas
Omiss@es do Ficheiro de Reservas, isto permite que o recepcionista ou a pessoa que
esta a introduzir o pedido de reserva tenha que introduzir ou alterar o minimo de
campos possiveis.
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Dados cliente I
Folio L1}
Macionalidade i‘;‘é-é_ Q Porbugal - CE
Terceiro F;_" G, Budget Trawel
Agé&ncia !6— G Budget Trawvel
Maturezra I—E_ Q- E-Mail
Contratbo I_ L=}
Mercado F Q Agéncias
Tipo de Aloj. m
Qtd. 1L
Chegada ;E.E.TDS_Q.-D-D-:&-.
Moites =
Saida 10-03-2004
Adultos r_z
CHancas I_l
Criancas nio pagantes I-_-D-
Bebés I_U
Refeicio 1i- Peqg.tlmoga =
Extras r—
Desconto !‘m
Modalidade u] L4
Email !joaosantos@inouguest.pt
Telefone lz1345e789

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Folio - nimero de félio atribuido a reserva, isto se, o pedido de reserva for aceite;
Nacionalidade ( & - cédigo da nacionalidade do cliente;

Cliente (g - nimero do terceiro. O terceiro podera ser, por exemplo, a firma do
cliente, caso esta possua uma conta-corrente na unidade;

Agéncia ( § - numero da agéncia;
Natureza (9 - codigo da natureza do pedido de reserva (indicacdo de como foi
efectuado o pedido de reserva);

Contrato ( & - nimero do contrato;

Mercado ( g - cédigo do mercado;

Tipo de Aloj. ( =] - tipo de alojamento pretendido pelo cliente;
Qtd. - quantidade de alojamentos pretendida pelo cliente;
Chegada - data prevista de chegada,;

Noites - nimero de noites previstas de estadia;

Saida - a data de saida é calculada automaticamente com base na data de
chegada e no numero de noites;

Adultos - nimero de adultos;

Criangas - nimero de criangas;

Bebés - niUmero de bebés;

Refeicdo ( =) - indicac&o do tipo de refeicdo pretendida pelo cliente;
Extras - nimero dos extras a cobrar ao cliente (1 a 9);

Desconto ( =] - codigo do tipo de desconto a utilizar (0 a 15);

Modalidade ( & - nimero da modalidade de reserva a utilizar para o cliente, por
exemplo, em 7 noites s6 cobra 5, etc.;

Email - endereco de email para contacto com o cliente;
Telefone - nimero de telefone do cliente.
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Estado

Separador que contém informacédo acerca do estado dos pedidos de reservas.

I Estado I

Estado IEm andlise - parecer favoravel ;I
0Obs. de estado

MG - 25-09-2004 15:19:12 (Em analise -
parecer favardval)

Dutras obs.

Log de erros

R0 L | RN | O | R

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Estado ( =) - indicacdo do estado do pedido de reserva. Este campo pode ter 0os
seguintes valores:

>

>

>

Em andlise - pedido de reserva recebido e aguarda que o hotel o
processe e responda a quem o efectuou;

Aguarda resposta - pedido de reserva ja respondido ao cliente, que
aguarda resposta de volta do mesmo;

Em analise - parecer favoravel - pedido de reserva recebido e aguarda
gue o hotel o processe e responda a quem o efectuou. No entanto, a
aplicacdo ao receber o pedido de reserva, seja este inserido pelo
utilizador ou efectuado a partir dos webservices, a aplicacdo considerou
gue este tinha condicbes para ser aceite;

Em andlise - parecer desfavoravel - pedido de reserva recebido e
aguarda que o hotel o processe e responda a quem o efectuou. No
entanto, ao ser recebido o pedido de reserva, seja este inserido pelo
utilizador ou efectuado a partir dos webservices, a aplicacdo considerou
gue o pedido deve ser declinado;

Aceite - ja respondido ao cliente e transformado em reserva. Quando um
pedido de reserva € transformado em reserva, ser-lhe-a atribuido um
ndmero de félio e sera inserido no ficheiro de reservas uma reserva com
os dados do pedido. A reserva inserida no ficheiro de reservas tera o
status [ _cenfirmade_|. De referir que os pedidos de reservas aceites,
apenas serdo exibidos na lista de pedidos de reservas se marcar ¥ o
campo “Ver todos”;

Rejeitado - ja respondido ao cliente como pedido de reserva rejeitado.
Os pedidos de reservas rejeitados apenas serdo exibidos na lista de
pedidos de reserva se o campo “Ver todos” estiver marcado .

e Obs. de estado - este campo divide-se em duas partes: a primeira parte é editavel
e serve para inserir observacdes acerca do estado do pedido de reserva, como por
exemplo, trocas de informacdes com o cliente. Apenas podera inserir observacdes
se houver uma alteracdo de estado do pedido de reserva. A segunda parte do
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campo nao é editavel e exibe a lista de alteracdes ao estado do pedido de reserva,
como o nome do utilizador que fez a alteracdo do estado, a data’/hora em que foi
feita a alteracdo e as observacBes que foram inseridas na primeira parte do
campo;

e Outras obs. - neste campo poderd inserir outras observacgdes relativas ao pedido
de reserva que considere necessarias;

e Log de erros - indicacdo do erros ocorridos sobre o pedido de reserva.

o . . . . ~
Ficheiro onde é possivel guardar a informacdo e fazer a manutencédo dos grupos de
reservas.
Ficheiro de Grupos de Reservas o
tampo [Designacio =1 Fiteo | 9 @ # Mostrar Canceladlos
De 0&-03-2004 Até 06-03-2004
Grupa Nome Chegada Saida Entidade Clenar
iEHASE Ebase, 54 01-03-Z2004 05-03-2004 ItBase, SA 5
iGVlAEEM Grande Yiagem 13-03-2004 17-03-2004 Grand Reisen SA o
}TRAVELGRP TRAYEL GROUP 02-03-2004 06-03-2004 Budget Travel C
| ¥ISTAMAR ¥ista Mar 18-03-Z004 22-03-2004 Olha-d-mar SA {2

[1/1]

& primeiro pug, & Pug, aierisr & Inserir novo € pug, e €50 Wikima pug.

Na lista do ficheiro de grupos, podera efectuar a pesquisa dos mesmos pelo, codigo,
designacéo, agéncia, terceiro, chegados entre, saidos entre e ocupados entre. Para
mais informacBes sobre o funcionamento da pesquisa, consulte a informacdo
disponivel sobre o Campo e Filtro em Algumas nocdes de Windows no capitulo
Introducao.

Podera visualizar na lista do ficheiro de grupos apenas os grupos ndo cancelados ou
todos (ndo cancelados e cancelados). Para tal devera pressionar o botao

+ Mostrar C lados [ S E ler Apagadl

Como criar um Grupo
Para criar um novo grupo de reservas devera pressionar o botao & inserir novo |

Como consultar/alterar um Grupo

Para consultar/alterar um grupo de reservas devera pressionar o campo [T, NEE,
ou EHT® do grupo de reservas que pretende consultar/alterar.
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Como clonar um Grupo

Para clonar um grupo de reservas devera pressionar “C” da coluna EFE do grupo de
reservas.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo grupo de reservas, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Grupos de Reservas (%)

Grupo WAREGUEST
Nome [Grupa wareguest Primeira chegada

Ultima saida
Agéncia 6 Q Budget Travel

Moites 0
fercairc 4 a Adultos [
Atribuir aloj. W Criangas pagantes 0

Criangas nio pagantes (]
Folio Master ] 5 Lidsis)

Bébés o

Total de reservas (]
Dados comuns I
Nacionalidad 128 | Q@ igal - CE
Natureza £ Q E-Mail
Contrato 0 Q
Mercado G| O Agéncias
Seq. de R
Erkenhny e Q. Agéncias
Desconto o =]
Motas internas =

=)
#
e# Cancelar @ Confirmar

O ficheiro de “Grupos” é composto pelos seguintes separadores:

| IRedirecciunamentnsl
I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo do grupo de reservas.

Grupe NUNVIZ
Nome [Muna vicente Primeira chegada 03-06-2005
Agéncia a Q, Ag.Turismo Sucesso, Lda. Mitima saida 0%-06-2005
Noites s
Terceiro o Q
Adultos 9
Atribuir aloj. v
! il Criangas 3
Folio Master 121 Bébés 6
Total de reservas 3

Os campos que integram o cabecalho sdo os seguintes:

e Grupo - codigo do grupo;

« Nome - denominac¢édo do grupo;

e Agéncia ( ¢ - nimero da agéncia associada ao grupo;

e Terceiro (4 - nimero do terceiro associado ao grupo. O terceiro podera ser, por
exemplo, a firma do cliente, caso esta possua uma conta-corrente na unidade;

e Atribuir Aloj . (#/T7) - indicacdo se ao confirmar a criagdo do grupo, deve atribuir
automaticamente alojamentos as reservas de acordo com o tipo de alojamento
pretendido.
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Os restantes campos que comp8em o cabecalho do ficheiro de grupos sao apenas de
consulta, isto é, ndo podem ser alterados. Estes sao calculados com base nos dados
indicados nas fichas dos grupos.

e Folio master - numero do folio da reserva principal do grupo de reservas;

e Primeira chegada - data da primeira chegada das reservas que fazem parte do
grupo;
« Ultima saida - data da Gltima saida das reservas que fazem parte do grupo;

« Noites - namero total de noites. O numero total de noites € a diferenga entre a
data da primeira chegada e a data da Ultima saida das reservas que fazem parte
do grupo;

e Adultos - nimero total de adultos das reservas que fazem parte do grupo;

e Criangas - numero total de criancas das reservas que fazem parte do grupo;
« Beébés - nimero total de bébés das reservas que fazem parte do grupo;

e Total de reservas - numero total de reservas que fazem parte do grupo.

Dados comuns
Separador que contém os dados comuns a todas as reservas que fazem parte do

grupo.

Dados comuns I
MNacionalidade 41 Q@
Natureza o Q
Contrato o [+}
Mercado BA [+}
Seq. de
mercado @
Desconto [

Notas intermnas

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

« Nacionalidade ( & - cédigo da nacionalidade;

* Natureza ( @ - codigo da natureza da reserva;

e Contrato ( & - cédigo da contrato;

e Mercado ( § - codigo do mercado;

e Segmento de mercado ( & - codigo do segmento de mercado;
e Desconto ( =] - cédigo do tipo de desconto (0 a 15);

« Departamentos que redireccionam ( )@ - cédigos dos departamentos que devem
ser redireccionados das varias reservas do grupo para a reserva “Master”;

e Departamentos que aceita ( @& - cédigos dos departamentos que a reserva
“Master” do grupo aceita que lhe sejam redireccionados;

Notas internas - observacdes a incluir nas reservas que fazem parte do grupo.
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Nota: Ao editar um grupo, caso altere [pEEEIEIETD x|
algum dos campos deste separador,
ao sera questionado se
pretende que as alteracfes efectuadas
sejam reflectidas nas reservas do
grupo ja existentes.

Caso confirme, os dados serdo alterados em todas as reservas que fazem parte do
grupo.

\?/ A5 alkeragies efectuadas devem ser reflectidas nas reservas ja existentes?

Cancel |

Redireccionamentos

Neste separador, tal como no ficheiro de reservas, sao exibidos os
departamentos e sub-departamentos que devem ser redireccionados para a
reserva mestre e 0s que a reserva mestre aceita que lhe redireccionem.

Redireccionamentos)

Departamentos que redireccionam ABCDEFG | Q
Departamentos que aceita A Q
Sub-departamentos a X

Os campos deste separador sdo:

* Redireccionamentos ( @ - indicacdo dos departamentos a redireccionar
para a reserva mestre. Por exemplo, no caso de existir uma reserva para
0s pais e outra para os filhos, dever-se-ia indicar na reserva dos filhos
para redireccionar os departamentos ABCDEFG (ou seja todos) para a
reserva dos pais. Assim a conta dos filhos ficaria sempre a 0 (zero) e a
dos pais apresentaria a soma das duas contas.

+ Departamentos (@) - cédigos dos departamentos que a reserva mestre
aceita que Ihe redireccionem, num maximo de 7 departamentos;

e Sub-departamentos (@) - codigos dos sub-departamentos que a
reserva mestre aceita que lhe redireccionem.

Ao redireccionar um movimento de uma reserva para outra, a aplicacdo
vai verificar se o departamento do movimento € aceite pela reserva
receptora. Caso este ndo seja aceite, a aplicacéo vai verificar entdo se o
sub-departamento do movimento o é, caso nenhuma das situacbes se

verifigue 0 movimento ndo sera redireccionado (transferido).

Quantidades

Separador onde é possivel guardar os dados das quantidades e tipos de alojamentos
pretendidos pelas reservas do grupo.

[ duantidades |

Adultos | e | Cri | Bibes | Tino Refeicko Dusstidads | Preco expeod |

Para inserir novos registos, devera pressionar o botdo ® iserirnove e indicar 0s
seguintes dados:

e« Chegada - data de chegada das reservas;
* Noites - nimero de noites das reservas;
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« Tipo Alojamento ( =] - tipo de alojamento pretendido pelas reservas;

e Adultos - nimero de adultos por alojamento;

e Criancas - numero de criancas por alojamento;

e Tipo refeicdo ( =l - cddigo do tipo de refeicéo;

* Quantidade - nimero total de alojamentos com as caracteristicas indicadas.

* Preco Especial - Permite, no caso do mercado/tabela de precos a utilizar ter um
preco a 0 (usar), definir este “preco especial”’, como sendo o preco a praticar para
as reservas do grupo.

Notas:

- ApOs ter confirmado o grupo, ao modificar a quantidade para um ndmero superior,
serdo criadas reservas no valor da diferenca entre a nova quantidade e a
guantidade anterior. Caso modifique para um namero inferior, a aplicacédo verifica
se é possivel cancelar reservas no valor da diferenca entre a quantidade anterior e
a nova quantidade. Se sim, serdo eliminadas essas reservas.

- Sempre que alterar a data
de chegada do folio
“Master” do grupo de
reservas, sera emitido um
aviso aquando da

Microsoft Internet Explorer |

%

ATEMCAC! & data do detalhe referente ao Folio Master do grupo foi alterada,
Casa esta tenha sido alterada para uma data posterior aos outros detalhes

05 movimentos das reservas do grupo ndo irdo ser redireccionados correctamente,
A confirmacdo desta alteragdo podera Forgar a atribuico de um nova Folio Masker,
Casa ja existam check-ins no grupo, o Falio Master ir& manter-se inalterado.
Confirma a alteracdo da datar

confirmacdo de todas as
alteracdes ao grupo que
0S movimentos das
reservas do grupo ndo irdo ser redireccionados correctamente para o folio
“Master”. Ao confirmar a alteracdo da data de chegada do folio “Master”, caso néao
existam reservas check-in é atribuido um novo folio “Master”, caso a nova data
seja posterior a anterior. A alteracdo da data é definida consoante a resposta do
utilizador ao aviso apresentado aquando da confirmacgédo das altera¢des ao grupo.

Cancel |

Para remover um registo, devera pressionar em “X” do registo pretendido.

Reservas
Separador onde é possivel consultar a lista de todas as reservas associadas ao grupo.

I Reservas I

[Folio] ____Nome | Chegada |Woites | _Saida__lad.|Cr./Bb.| Refeicio | Reservado | Atribuida | Quarto | status |
1 IMastEr folio do grupo Hun 03-06-2005 5 08-06-2005 3 1| 2 |P.Almoco A-T-1 A-T-1 100

121
122 | [Nono vicente
12 [une vicents

Confirmado

03-06-2005 5/ 08-06-2005 | 3 1 | 2 | P.Almoco A-T-1 A-T-1 101 Confirmado

03-06-2005 5 08-06-2005 | 3 | 1 | 2 | P.Almoco A-T-1 A-T-1 102 Confirmado

A informacéo disponivel neste separador para cada reserva do grupo € a seguinte:
- Numero do folio. Ao pressionar no namero do folio da reserva, a aplicagdo
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posiciona-se na ficha da mesma;

- Nome do titular da reserva. Podera alterar através desta opgdo o nome do titular
da reserva, visto que ao criar um grupo de reservas, todas as reservas associadas
ao grupo ficam com o nome do grupo. De referir que, apenas podera alterar o
nome em reservas confirmadas/garantidas ou registadas.

- Data de chegada da reserva;

- Numero de noites;

- Data de saida da reserva;

- Numero de adultos, criancas e de bebés;

- Tipo de quarto reservado e atribuido;

- Tipo de refeigéo;

- Quarto;

- Status da reserva.

Nota: Todos os campos deste separador sdo apenas de consulta, isto €, ndo podem
ser alterados, a Unica excepg¢do € o campo “Nome”.

Menu de opc¢des dos Grupos

theck-in Este menu disponibiliza um conjunto de opgbes
relacionadas com os grupos de reservas.

Abbboialor: Este menu de opgbes s6 se encontra disponivel para

Capcelaronmo grupos que ja tenham sido criados ou que nao se

Alterar filio master encontrem cancelados. Para aceder a este menu bastara

apos seleccionado o grupo desejado, posicionar o cursor do rato sobre a barra de
opcdes e escolher a opcéo pretendida.

Check-In

T iy Opcdo que permite efectuar o check-in de
todas as reservas que fazem parte do grupo e
que ainda ndo efectuaram o check-in, isto €&,
que ainda se encontrem apenas
confirmadas/garantidas.

Confirma Check-In do Grupo?

6;‘3- Cancelar Q Confirmar

Facturar/ check-out

Opcéo que permite facturar e efectuar o check-out de todas as reservas que fazem
parte do grupo.

No entanto h& que salientar que o check-out do grupo s6 sera efectuado se:
As reservas do grupo estiverem registadas;

As reservas do grupo estiverem redireccionadas para a reserva “Master”;
As reservas do grupo tiverem o saldo igual a 0 (zero);

A data de saida das reservas do grupo for igual a data do dia de trabalho;

O tipo de pagamento associado as reservas do grupo nao for do tipo transferéncia
(CIC ou Reserva).

N 2 2 2R\ 2

Nota: Caso nao se verifiguem todas estas condi¢Bes, apenas sera efectuado o check-
out da reserva “Master”.
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Para mais informacdes sobre esta op¢do consulte a informacéo disponivel na opcao
Facturar / Check-Out do Menu de Opc¢8es do Ficheiro de Reservas.

Atribuir alojamentos
Opcao que permite atribuir alojamentos a todas as reservas que fazem parte do grupo.

Para mais informacdes sobre esta opgdo consulte a informagédo disponivel na opgéo
Atribuir alojamentos.

Cancelar grupo

Cancelar grupo [} Opcdo que permite efectuar o cancelamento
de grupos de reservas. De salientar, que
Confirma o cancelamento do grupo? apenas poderdo ser cancelados grupos caso
ndo existam reservas registadas nos
@‘ Cancelar Q Confirmar mesmos.

Ao o cancelamento de um grupo, caso ndo existam reservas registadas,
0 grupo sera cancelado, sendo

|
que todas as reservas
COnf'rmadaS/garant'das Serao \?/ ATENCAO! Todas as reservas associadas a0 grupo serdo canceladas, Confirma a operacdo?
canceladas, as restantes |

~ Cancel
reservas manterao 0S seus - 4'
status.
Caso existam no grupo a cancelar, reservas | Gancelar grupo
registadas nd@o poderda efectuar 0 | .. :ooesivelcancel - e

Ho & possivel cancelar o grupo, pois existem reservas

Cancelamento do mesmo. com o status diferente de confirmada ou garantida.

'@' Fechar

Apos efectuar o cancelamento do grupo serd exibido no cabecalho do mesmo a
informacdo de que este se encontra cancelado. Na lista |
de grupos para consultar as fichas dos mesmos, devera
pressionar 0 DOtA0o # Mostrar Cancelados

Cancelado

Alterar folio master

Esta opcgdo permite, de um modo facil e rapido, alterar qual o folio master do grupo.
Deste modo, no caso de ser necessario alterar o folio master de um grupo, deixa de
ser necessario aceder a todas as reservas do grupo e redireccionar as mesmas para o
novo folio master. Esta opcéo farad isso de modo automatico.

Algumas consideragdes sobre os Grupos de reservas

1. Sempre que € criado um novo grupo ao fazer a confirmacdo serdo criadas as
respectivas reservas de acordo com os dados dos grupos, configuracbes de
omissdo da aplicacdo e quantidades definidas. A primeira reserva criada sera a
reserva “Master” e sera atribuido ao nome do hospede “Master folio do grupo
...<designacdo do grupo>“, sendo que as restantes reservas do grupo sera
atribuido aos nomes dos hospedes a designacédo do grupo. Estes nhomes poderéo
ser posteriormente alterados;

2. Ao cancelar uma reserva, caso seja a reserva “Master”, uma outra reserva do
grupo tomard essa funcao;
Log de operacies

3‘ Sempre que eXIStam prOblem?S ao Overbooking ao inserir filio 134 a partir de 06-03-2004
efectuar determinada OPEraGao NO | ovemesking soinsertr flie 136 = partiv de 0503 2004

. R L, Overbooking ao inserir flio 137 a partir de 06-02-2004
ficheiro de g ru pos de reservas. sera Overbooking ac inserir félio 138 a partir de 06-03-2004
[ DOverbooking ao inserir folio 129 a partir de 06-02-2004

Overbooking ac inserir filio 140 a partic de 06-03-2004

Overbooking ao inserir félio 141 a partirde 06-03-2004

Overbooking ac inserir filio 142 = partic de 06-03-2004

Overbooking ao inserir folio 143 a partir de 06-03-2004
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exibida uma janela denominada “Log de operacdes” onde é possivel visualizar os
problemas detectados.

Para imprimir o log de operacoes,
devera pressionar o botédo m, Genral | Datrs |

d 5|

seleccionar a im pressora e pressionar [ Seact Pinter o -
~ .. . o, (L b -
“ ” = =
0 bot&o “Imprimir” (Print). = R J
Add Printer  HP Desklst  HP LaserJet
B70C paliln) -
| | »
Status: Ready [~ Pinttofle  Preferences |
Location:
i Find Printer... |
[ Page Range
(O] Mumber of gopies: [T =]
€ Belaction, € Cunent Page
 Pages: |1 I™| Callate .E .H
Enter either a single page number ar a single Iﬂ
page rahge. For example, 5-12

FBrint I Cancel | Apply I

Recepcao

E a recepcdo que recebe os clientes e que processa as suas saidas. Este é o
departamento do hotel que mais vezes entra em contacto com os clientes.

Reservas

Todas as sub-opc¢des para esta opcdo sao as mesmas que as descritas anteriormente
no Ficheiro de Reservas, com a Unica diferenca que nesta op¢éo sé podem ser criadas
reservas “Walk-in", reservas que ficam automaticamente marcadas como registadas
(status [ registado]) € contas de passantes (status [centa front-office|). ASSim, a partir
desta opcdo ndo ter4 acesso ao planning por alojamento, visto que a partir deste as
reservas criadas ndo ficam marcadas como registadas, mas sim, como confirmadas

(status [cortrmato ).

Esta “duplicacéo” de fungbes deve-se sobretudo a uma separacgédo logica das opgdes,
em funcéo da separacdo dos préprios departamentos de reservas e de recepcdo na
unidade hoteleira.

Nota: Caso tenha indicado no campo “Método de selecgcédo” das Omissfes do Ficheiro
de Reservas, que 0 método de seleccdo das reservas exibido por omissdo € o
“Planning por alojamento” ao aceder a esta opcao sera exibida a lista de reservas e
nao o planning por alojamento.
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Check-In de Canceladas

Opcdo que permite efectuar o check-in de reservas que tenham sido canceladas
(status [ cancelade |) ou marcadas no-show (status [ neshew |) em dias anteriores.
No entanto, o check-in a partir desta opc¢éo, s6 pode ser efectuado, caso a quantidade
de alojamentos da reserva seja igual a 1 (um) e a data de saida prevista seja posterior
ou igual a data do dia em processamento.

Para efectuar o check-in, depois de ser exibida a janela com as reservas canceladas
ou marcadas no-show, devera pressionar em “Check-in" na reserva pretendida, para
que a reserva seja lancada no Ficheiro de Reservas e efectuado automaticamente o
check-in.

Check-in de Canceladas e "No-Shows"

Folio|Nome m—
98 George Penn 03-03-2004 13-D03-2004 0,00 Check-in
114 Gongcalves, Joaquim 01-03-2004 08-D3-2004 0,00 N Check-in
115 Serra, Carlos 05-03-2004 11-D3-2004 0,00 A Check-in
125 Yista Mar 2 04-03-2004 08-03-2004 0,00 N Check-in
[1/1]1
€ Primeira pag. < Pag. anterior > Pag. seguinte ) Uhtima .

Na janela com a lista das reservas canceladas ou marcadas no-show é apresentada a
seguinte informacgdo: numero do folio (reserva), nome do titular da reserva, data de
chegada e de saida da reserva, saldo da reserva, status (estado) da reserva que pode
ser “A” (cancelada) ou “N” (marcada no-show).

Ao pressionar em “Check-in” da reserva | Check-In
pretendida, sera exibida uma janela
guestionando se confirma que seja efectuado o Sheck Insbectundt
check-in da mesma.

@ Fechar

Caso a reserva tenha uma data prevista de chegada diferente da data do dia de
trabalho, sera eX|b|da a mensagem de que a data de chegada da reserva ndo é hole
No entanto, se . sera efectuado o 4 -
check-in da mesma, pois a apllcagao ird alterar
automaticamente a data de chegada para a data ATENCAD! A data de chegadanio & hoje
do dia de trabalho, sendo a data de saida fonfirma theckc-tn?

alterada consoante o numero de noites indicado

Check-In

e?‘ Cancelar @ Confirmar
na reserva.
Se ao efectuar o check-in de uma reserva, 0 Check-In
guarto atribuido a essa reserva encontra-se
ocupado ou blogueado por outra reserva nao Impossivel efectuar check-in

Alojamento ocupado ou bloqueado

podera efectuar o check-in da mesma.

\@ Fechar
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Se o0 quarto atribuido a reserva encontrar-se | check-In
disponivel, entdo sera efectuado o check-in da
reserva, sendo exibida a mensagem de que o Check-In efectuado
check-in foi efectuado. Se o quarto estiver sujo,
apesar de ser efectuado o check-in, sera exibida YT

essa informacéo.

Averiguar precos

Opcao que permite saber de uma forma rapida os pregcos a cobrar, bem como a
disponibilidade de alojamentos para uma determinada época. Esta opcdo €
particularmente (til, quando séo pedidos precos por telefone ou mesmo ao balcéo.

Ao executar esta opgao, caso existam ofertas especiais x|
para a data actual, serd exibida uma mensagem

indicando ao utilizador qual a oferta especial em vigor A
para a data actual.

ATENCﬁO! Existem ofertas especiais
Oferta : Oferka Carnaval

Averiguar Pregos (%)
Mercado HQ Balcio Modalidade I_Q
Conbrato [—Q Adultos !2_
Chegada mm Crancas pagantes '0_
Noites [i  09-03-2004Terca Desconto [ a
Tipo alojamento | - Doubl =l #= e - poutl =l  Extras =
Quantidade [j__ Refeicio l‘l—.Q Peqg.Almoco
Tabela lz__ Q@ Balcio -Tipo 2 Preco W 45,00

|BA 06-03-2004 1 B 12 2 0 1} 1 45,00 45,00 3 Criar

ﬁé Cancelar @3\' Limpar tabela @ Planning por Quarto e* Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Mercado (9 - codigo do mercado;

e Contrato ( & - numero do contrato;

e Chegada - data prevista de chegada;

* Noites - nimero de noites previstas;

e Tipo alojamento ( =l - este campo divide-se em duas partes. A primeira parte
serve para indicar o alojamento pretendido pelo cliente, enquanto a segunda parte
€ apenas de consulta, isto €, quando existem ofertas especiais para a data actual
e o tipo de oferta é upgrade ao tipo de alojamento, esta indica o tipo de alojamento
de upgrade ao tipo de alojamento pretendido pelo cliente;

e Quantidade - nimero de alojamentos pretendidos;

e Tabela (@) - tabela de precos a utilizar;

* Modalidade (@) - indica¢do da modalidade a utilizar no célculo do prego;
e Adultos - numero de adultos;
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e Criancas - numero de criangas;

« Desconto - codigo do desconto a aplicar;

e Extras - nimeros dos extras pedidos pelo cliente (1 ... 9);

« Refeicdo ( g - cbdigo do tipo de refeicao;

e Preco - preco calculado pela aplicacdo de acordo com os dados introduzidos.

Ao EEIZZEIEEM, os dados introduzidos serdo exibidos todos os dados sobre a
pesquisa e também o numero de alojamentos disponiveis do tipo indicado para
periodo pedido, podendo o utilizador criar uma nova reserva com os dados indicados
na linha da pesquisa efectuada pressionando em “Criar”.

Caso a aplicacao verifigue que durante o periodo de tempo pretendido ir& haver uma
mudanca de época, sera exibida uma mensagem de aviso ao utilizador.

Podera também nesta opgdo consultar o planning dos quartos. Para consultar o
plannings dos quartos deveréa pressionar o botdo KELEEETEETrm,

Para limpar a tabela com a lista das pesquisas efectuadas devera pressionar o botao

@ Limpar tabela B

Procurar cliente

Opcédo que permite procurar um cliente pelo nome ou por parte deste. Esta opgédo é
util, quando é necesséario encontrar um cliente, do qual s6 conhecemos parte do nome
ou entdo ndo sabemos se o cliente é o titular de uma reserva ou apenas um

acompanhante.
Procurar Cliente Q
Apenas hispedes I Procurar apagados | ]
Nome |ass W Procurar Cliente
Folio|Nome folio Chegada
97 Gustavo Ferreira 109 04-03-2004 11 15-03-2004
98 George Penn 105 038-03-2004 5 13-03-2004
114 Gongalves, Joaquim 301 08-03-2004 0 08-03-2004

@ Prirmeira pan. @ i

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Apenas héspedes ( ¥ [ - indicacdo que permite limitar a busca do cliente,
apenas aos que se encontram hospedados na unidade;

* Procurar apagados ( # I - indicacdo que permite efectuar a busca do cliente
através dos registos de check-out’s, no-shows e canceladas;

e Nome - nome do cliente que pretende procurar. Neste campo podera utilizar
caracteres especiais que fazem com que a busca se efectue em qualquer local do
nome.
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Os caracteres especiais sao:

__ - representa somente um caracter antes ou depois do texto ou em ambas as
situacdes.

% - representa varios caracteres antes ou depois do texto ou mesmo ambas as

situacdes.

Exemplos:

Nome a Procurar Encontra

Carlos Carlos

_ofia Maria Sofia Maria

Andr_ Andr é

%Silva Anténio Silva; Manuel Silva ; Paula Silva; etc.
An% André Santos; Ana Sousa; Andrade Cunha; etc.
_a% Carla Susana; Manuel José; Maria Manuela; etc.

Nota: Esta busca para além de ser efectuada nos titulares das reservas, também é
efectuada nos acompanhantes.

Imprimir boletins de chegada

Opcédo que permite imprimir os
boletins de chegada de clientes
dentro de um determinado
periodo.

Impressao de boletins de chegada )

Chegadas previstas de log-n3-2010 a |og-03-2010

ﬁ Cancelar (E} Confirmar

O campo que integra esta opgao € o seguinte:

e Chegadas previstas de .../.../[... a ...[...[... - indicacdo do periodo de tempo no
qual pretende imprimir os boletins de chegada dos clientes.

Movimentos

Lancar movimentos

Opcado que permite o lancamento de movimentos nas contas dos clientes ou a
consulta das mesmas (s6 em reservas com status [ Registado | OU [Conta front-office |).

O funcionamento desta opc¢éo € idéntico ao descrito na op¢do Lancar movimentos do
Menu de Opc¢des do Ficheiro de Reservas. A Unica diferenca existente é que nesta
opcdo terd de escolher em qual reserva pretende efectuar o lancamento de
movimentos.
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Lancamento de movimentos )
Campo I Folio - l Filbo l R
Folio Mome Quarto
o *** PASSANTES ***
oz Joaquim Augqusto 102
a3 Santos, Maria Isabel 103
94 Jodo Miquel Santos 202
a7 Gustavo Ferreira 109
e li] George Penn 105
114 Goncalves, Joaguim 301
116 Silva, Antdnio 204
122 Webb, Paul 104
124 Paulo Mateus 201
[1/2]

Para efectuar o lancamento de movimentos nas reservas dos clientes devera
pressionar o campo I, B ou do cliente pretendido.

Lancar movs.(rapido)

Opcao que permite o lancamento de movimentos nas reservas mas de uma forma
mais rapida, visto lancar directamente na conta do cliente sem no entanto necessitar
de mostrar os dados da mesma.

Esta opcdo torna-se particularmente (til, quando é necessario lancar varios
movimentos de um mesmo sub-departamento em varias reservas. Por exemplo, no
caso de uma unidade cujo bar ndo disponha de um POS interligado com o InovGuest ,
ao serem lancados 0os movimentos do bar, no final do dia, a partir do PC da recepgéo,
bastaria indicar qual a reserva onde lancar e o valor, sendo esta operagdo muito mais
rapida do que se fosse efectuada pela opgao de langamento de movimentos “normal’”.

Langamento rdapido de movimentos

Folio i Lo}
Nonwa
Quarto i O

Para efectuar o langamento rapido de um movimento na conta de um cliente devera
inserir o nimero do folio (reserva) ou o nimero do quarto onde pretende efectuar o

lancamento e EEIZEInEaN .
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Caso tenha |nser|d0 um numero Reservas com o mesmo alojamento
de quarto que esteja partilhado | [EEEEEEE i [Folio[chegada
At z o 104 \Webb, Paul 122 103-03-2004 |08-03-2004
por varias reservas, serd exibida | 1ot pedramatous o el e

uma janela com as reservas que
partilham o mesmo nimero de
qguarto, onde devera escolher a
reserva onde pretende efectuar os

movimentos.

De seguida devera preencher os restantes campos.

Langamento rapido de movimentos %)

Folio |;|_ 27
Nome Padro Mateus
Quarto 104
Sub-departamento IAL Q
Designacio da transaccio iAIojarn enta
Yalor I 110
Comisstes ! u]
Conta l 1 = I
ﬁ Cancelar ¢ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Sub-departamento ( & - cAdigo do sub-departamento onde lancar o movimento;

« Designacdo da transaccdo - denominacdo da transac¢do. Por omissdo a
designacéao da transacc¢éo é a denominacao do sub-departamento;

e Valor - valor do langamento do movimento;
e Comissfes - valor da comissao do movimento;

e Conta (=) - permite especificar o nimero da conta de reserva onde lancar o
movimento. O nimero da conta exibido por omissé@o € o que se encontra definido
no campo “Conta a exibir por omissao” das Omissdes do Ficheiro de Reservas. Se
for especificado neste campo 0 (zero), a aplicacdo lancara o0 movimento consoante
0 sub-departamento e os valores definidos no separador Separacdo de contas do
Ficheiro de Reservas.

Lancar movimentos por sub-departamento

Esta opcdo tem como fungéo lancar um movimento referente a um determinado sub-
departamento em todas as reservas registadas com caracteristicas semelhantes.

Esta opcéo é util para lancar um movimento relacionado com um determinado pedido
especial. Por exemplo, poder-se-ia dizer para debitar o sub-departamento “JO - Jornal”
a todos os héspedes que tinham solicitado que todos os dias de manha lhe fosse
entregue no quarto um determinado jornal diario.
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Lancamento de Movimentos por Sub-departamento

Sub-departamento Ik? [+} Garagem

DescHcao lGaragern

¥alor W‘

Do mercado !;3_.0- ao IT.Q.

Do quarto [rQ ao I-JTQ

Do grupo r— [+§ ao l— [+ §

Pedido especial [_Q.

0 valor & por adulto i

Imprimir =]
mem
1102 92 Joaquim Augusto oL 10,50
!103 93 Santos, Maria Isabel JH 10,50
I1l:l5 o8 George Penn C1 10,50
104 122 Webb, Paul JH 10,50
(1044 127 Pedro Mateus BA 10,50

Os campos que integram esta opcdo s&o os seguintes:

Sub-departamento (@) - cédigo do sub-departamento do movimento a lancar;
Descricdo - denominacao do movimento;
Valor - valor do movimento;

Do mercado ... ao ... ( & - cddigos dos mercados entre os quais deve ser lancado
0 movimento;

Do quarto ... ao ... (@) - nimeros dos alojamentos entre os quais deve ser lancado
0 movimento;

Do grupo ... ao ... ( & - cédigos dos grupos de reservas entre os quais deve ser
lancado o movimento;

Pedido especial (@) - codigo do pedido especial que as reservas devem ter para
que lhes seja lancado o movimento;

O valor é por adulto ( ¥ I - indicacdo de que o valor do movimento deve ser
cobrado por adulto, ou seja, numa reserva com 3 adultos por exemplo, sera
lancado o valor multiplicado por 3;

Imprimir ( ¥ "] - indicacdo para que a seguir ao langamento, sejam impressas as
reservas onde o mesmo foi efectuado.

Apods estes dados sera exibida uma lista de todos os quartos que foram
afectados com o lancamento deste movimento.

Para terminar a consulta dos quartos que foram afectados com o lancamento deste
movimento e continuar a efectuar lancamentos de movimentos por sub-departamentos

deve pressionar o bot&o | € Terminar consutta
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Lancar depositos

Opcédo que permite efectuar o lancamento de depdsitos nas reservas com status
[ confirmado /[ carantde |, iSto €, nas reservas que ainda nédo efectuaram o check-
in. O funcionamento desta opc¢édo é idéntico ao descrito na op¢éo Lancar depdsitos do
Menu de Opcles do Ficheiro de Reservas. A Unica diferenga existente é que nesta
opcao terd de escolher qual a reserva em que pretende efectuar o langamento do

deposito.
Lancamento de depasitos '
Campo IFoIio -'[ Filo | 3
T T
{144 Joaguim Pereira 103
|145 Florinda Raposo 203
|l46 Francisco Monteiro 106
!14? Carlos Sousa 104

L/l

&) Pay. s&yu}m:@ itirna g

Para efectuar o lancamento de depésitos nas reservas dos clientes devera pressionar
0 campo [, ou do cliente pretendido.

Transferéncia de movimentos

Opcado que permite transferir movimentos entre as contas da mesma reserva ou
transferir movimentos de uma reserva para outra, sendo que ambas as reservas
necessitam de estar registadas.

Transferéncia de-moevimentos (%)
Camipo I Faolia - I Filtro l =
92 Joagquim Augqusto 102
93 Santos, Maria Isabel 103
94 Jodo Miguel Santos 202
a7 Gustavo Ferreira 109
a8 George Penn 105
114 Goncalves, Joaguim 301
116 Silva, Antdnio 204
122 Webb, Paul 104
124 Paulo Mateus 201
127 Joao Mestre 205
[t/21

@ Prirmeirs . @ [Py, BrtETisT a Pag. seguinte @ Oitima pag.

Para efectuar uma transferéncia de movimentos devera pressionar o campo [,
ou da reserva que pretende fazer a transferéncia de movimentos.

Apés seleccionar a reserva de onde pretende efectuar a transferéncia de movimentos,
sera exibida uma janela, contendo todos 0os movimentos da reserva seleccionada.
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Transferéncia de mavimentos <)

Folio [iz7

Nome [ro20 mestre QUARTO 205

thegada |as-c3-2oc¢ Noites 2 Saida 05-03-2004

Depdsitos | 0,00 Comiss8es 0,00 Saldo 85,00

Marcar/Desmarcar Todos A B C D E F G Apenas por pagar [

Conta [conta Tatal =1

m Data Descricdo Referéncia Yalor S [ComissdolEP| M

|AL 06-03-2004 Alojamento 40,00 + 0,00 NA [#

sl 07-03-2004 Alojamento 40,00 + 0,00 NA ¥

IGA 08-03-2004 Garagem 5,00 + 0,00 NA |7

Total marcado 85,00

B Primeira pag. & Pag. anterior  [1/1]1 ¥ Pag. seguinte 3 Uitima pag.

@ Cancelar ﬁ’ Transf. Conta @ Transferir p/ alojamento ﬁ Transferir

Primeiro, devera indicar quais os movimentos a visualizar no quadro de movimentos,
isto é, se pretender apenas visualizar os movimentos que se encontram por pagar
deverd marcar ¥ o campo “Apenas por pagar’, se pretender visualizar todos os
movimentos (pagos e por pagar) devera desmarcar [~ o campo “Apenas por pagar”.
Por omisséo, este campo, encontra-se consoante o definido nas Omissdes Gerais da
Aplicac@o no campo “Exibir apenas movimentos por pagar”.

No campo Conta (=) devera indicar o numero da conta (1/2/3/4/Total) dos
movimentos a visualizar no quadro de movimentos. Se indicar “Total” serdo exibidos
todos os movimentos efectuados em todas as contas (1 a 4) da reserva.

De seguida devera marcar ¥ / desmarcar I” os movimentos a transferir. Nesta op¢éo

ndo exibidos os movimentos do tipo “P” (pagamentos).

e Se pressionar em Tedes gerdo marcados W / desmarcados [T todos os
movimentos a transferir.

e Se pressionar nos departamentos a B ¢ b E F 6 Serdo marcados W /
desmarcados [~ todos os movimentos do departamento que corresponde a letra.
Por exemplo, se desejar marcar ¥ / desmarcar [T todos os movimentos do
departamento “Alojamento” devera pressionar a letra A .

e Poderd marcar ¥ / desmarcar I” 0os movimentos a transferir, pressionando sobre
0 campo [l dos movimentos que pretende transferir.

Nota: Os movimentos exibidos que tenham o campo Bl marcado com o simbolo [~
indica que esses movimentos ndo poderdo ser seleccionados para serem transferidos.

Apos seleccionar os movimentos a transferir devera: x|
> Pressionar o botdo KRitrtide confirmar a transferéncia, 2) contm st
se pretender efectuar a transferéncia dos movimentos
seleccionados para outro quarto. ok | cancel |
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Apés confirmar, devera indicar qual o nimero do

quarto para onde pretende transferir o0s
. . rto n?
movimentos seleccionados. | %

Q:‘;" Cancelar @' Confirmar

Ao indicar um namero de quarto, caso existam varias reservas com esse nimero,
sera exibida uma janela com a lista reservas que possuem o numero de quarto
indicado, onde podera escolher para qual das reservas € que pretende transferir
0S movimentos.

i Reservas com 0 mesmo alojamento

Chegada _|saida |
222 Maria do Céu 233933 02-09-2003 (13-09-2003
222 Carla Susana Lourenco 233959 14-09-2003 16-09-2003

5% Cancelar

ApOs seleccionar para qual reserva pretende transferir os movimentos, a aplicagao
ird lancar por cada movimento a transferir, um novo movimento idéntico ao
movimento transferido. O status dos movimentos que foram transferidos sera
alterado para “T" (transferido). Sera indicado a frente de cada movimento
transferido, o ndmero da reserva para onde foi transferido o movimento
(Trf.p/Res.xxx , em que xxx representa o nimero da reserva para onde foi feita a
transferéncia do movimento). Na reserva que recebeu a transferéncia dos
movimentos, sera exibido a frente de cada movimento o ndmero da reserva de
onde foram transferidos os movimentos (Trf. da Res.xxx , em que Xxx representa
0 numero da reserva de onde foram transferidos os movimentos).

> Pressionar o botdo EEEEXDIMe confirmar a x|
transferéncia de conta, se pretender efectuar a ~
transferéncia dos movimentos seleccionados para | s/ cenfrmatransferénda de conta?
outra conta da mesma reserva.

Cancel |

Apés confirmar, devera indicar qual o nimero da
conta para onde pretende transferir os movimentos
seleccionados.

Q‘ Cancelar &' Confirmar

Facturacao grupos

Esta opcao permite seleccionar um grupo de reservas ou varias reservas com chegada
e saida em periodos definidos e proceder ao respectivo lancamento da totalidade do
alojamento para todas elas, redireccionado os movimentos de determinados
departamentos e assim proceder a respectiva facturagéo (pro-forma ou standard).

Esta opcéo é sobretudo utilizada para enviar as agéncias uma Unica factura contendo
as diarias de varios clientes, que mesmo nédo se tratando de um grupo, chegaram ou
sairam no mesmo dia.
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Fal::turagé'ii:l de Crupus

Tipo I Pra-forma v-!
Grupos IInde'Finidos =vi
Chegados de Jos-0z-z010 | a Jos-03-2010
Saidos de fos-0z-zo10 a  [os-oz-zo1o
Agéncia |2 G Grand Reisen SA
Redireccionar IAE\, Q
Transf. Mows. 2
Conta I i - ]

'E_:} Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Tipo (=) - indicacdo do tipo de facturacéo a processar ao(s) grupo(s). Este campo
podera ter as seguintes opcdes:

- Pro-forma - opgdo que permite emitir uma factura pro-forma;

- Standard - opc¢do que permite um determinado documento consoante o
tipo de pagamento utilizado na facturacao do(s) grupo(s). Nesta opcao
somente serdo processados as reservas que se encontrarem registadas,
ou seja, que tenham efectuado o check-in.

e Grupos ( =) -indicacao do tipo de grupo de reservas a facturar. Este campo pode
ter os seguintes valores:

- Indefinidos - indicagdo que a facturagdo vai ser processada a um
conjunto de reservas que nao tenham sido definidas como um grupo,
como de um grupo se tratasse;

- Definidos - indicacdo que a facturagdo vai ser processada a um grupo
de reservas definido.

Quando o tipo de grupo indicado é o “Indefinidos
campos:

e« Chegados de .../[...[... a ..[...l... - serd processada a facturacdo dos grupos cujas
chegadas estejam previstas neste intervalo de tempo;

e Saidos de .../[...[... a ../l...l... - sera processada a facturacdo dos grupos cujas as
saidas estejam compreendidas entre estes dois valores;

 Agéncia (@) - especificagdo da agéncia a que o(s) grupo(s) se encontram
assignado(s);

e Redireccionar ( &4 - indicacdo dos departamentos a redireccionar para a
facturacdo. Por omissdo, neste campo €é colocado automaticamente o
departamen.to A (AIOJamentor). Q.u‘.ando Indicacdn dos departamentos a redireccionar para a
0 cursor estiver neste campo é exibida a  |facturacio
seguinte tooltip;

e Transf. Movs. (¥ I’ - indicacdo que permite, se marcada ¥, transferir os
movimentos dos departamentos anteriormente seleccionados para uma Unica
conta, se desmarcada I, estes ndo serdo agregados ficando na conta a si
assignada;

e Conta (=) - especificacdo do numero da conta de reserva onde lancar a
respectiva facturacéo de grupos. Se especificar neste campo 0 (zero), a aplicacdo
efectuard a operacdo consoante o sub-departamento e os valores definidos no
separador Separacéo de contas do Ficheiro de Reservas.

devera indicar os seguintes

Quando o tipo de grupo indicado é o “Definidos ” devera indicar 0s seguintes campos:

e Grupo (@) - indicacdo do grupo de reservas sobre o qual pretende processar a
facturacéo;

e Redireccionar ( &4 - indicacdo dos departamentos a redireccionar para a
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facturacdo. Por omissdo, neste campo € colocado automaticamente os
departamentos definidos na ficha do grupo indicado;

e Transf. Movs. ( ¥ I’ - indicagdo que permite, se marcada [, transferir os
movimentos dos departamentos anteriormente seleccionados para uma Unica
conta, se desmarcada I, estes ndo serdo agregados ficando na conta a si
assignada;

e Conta (=) - especificacdo do numero da conta de reserva onde lancar a
respectiva facturacéo de grupos. Se especificar neste campo 0 (zero), a aplicacdo
efectuard a operacdo consoante o sub-departamento e os valores definidos no
separador Separacéo de contas do Ficheiro de Reservas.

Apobs os dados anteriores, caso o tipo de grupo indicado tenha sido o
“Indefinidos " sera exibida na janela seguinte a lista das reservas que contenham as
caracteristicas indicadas no query, onde devera seleccionar as reservas a facturar.

Nota: Caso tenha sido indicado o tipo de grupo “Definidos " ndo sera exibida a janela
seguinte, pois ndo sera necessario seleccionar as reservas a facturar nem marcar uma
como “Master”, pois isso ja esta definido no préprio grupo.

Chegadas de 01-01-2004 a 08-03-2004

Chegada saida _[ad|ce| Tipo |Quarto] M
o3 Santos, Maria Isabel 24-02-2004 09-03-2004 2 2 Doubl 103 [V
|13l] Paulo Ferreira 06-03-2004 09-03-2004 2 0 Doubl 106 [
I€ Frimeira pag. & Pag. anterior.  [1/1] ¥ Pag. seguinte 2 Utimna pag.
@ Cancelar @ Facturar

Nesta janela devera seleccionar ¥ as reservas que pretende facturar, pressionando
de seguida o bot&o para proceder a facturagdo das reservas seleccionadas.

Se seleccionar mais do que uma reserva, s6 serdo redireccionados os movimentos
departamentos indicados no campo “Redireccionar” das reservas seleccionadas para a
reserva “Master”. A reserva “Master” é a reserva das que se encontram seleccionadas
que tem a data de chegada mais antiga. Segundo o exemplo da imagem anterior, a
reserva “Master” € a reserva com o numero de folio 93 pois, das reservas que se

encontram seleccionadas é a que tem a data de chegada mais antiga.

Notas:

1. Se o tipo de facturagdo indicado for “Pro-forma”, a aplicagao sera redireccionada
automaticamente para a opgdo de emisséao de facturas pré-forma.

Para saber mais acerca da emisséo das facturas pro-forma consulte a informacao
disponivel sobre a opgédo “Facturacao pré-forma”.

2. Se o tipo de facturacdo indicado for “Standard”, a aplicacéo sera redireccionada
automaticamente para a opc¢do “Facturar’ do Menu de Opcdes do Ficheiro de
Reservas.

Para saber mais acerca desta opcdo consulte a informacéo disponivel sobre a
opcao “Facturar” do Menu de Opcdes do Ficheiro de Reservas.
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ApOs efectuar a facturagcdo (pré-forma ou standard), a aplicacdo serd novamente
redireccionada para esta opcao.

Facturacao pro-forma

Opcdo que permite a emissdo de facturas pré-forma a reservas existentes, isto é,

reservas com status [ confirmado |, [ Garantide | OU [ Resistadco |, podendo-se

simular o lancamento da totalidade do alojamento e de outros movimentos nessa
factura pré-forma.

Impressdo de facturas "Pro-forma"

92 Joaquim Augqusto 102
93 Santos, Maria Isabel 103
94 Jodo Miquel Santos 202
97 Gustavo Ferreira 109
98 George Penn 105
114 Goncalves, Joaguim 301
116 Silva, Antdnio 204
122 Webh, Paul 104
124 Paulo Mateus 201
127 Joao Mestre 205

i)

(?; Prirneira pug@?u aribarior a Pag. seguinte @ Uitima pag.

Para emitir uma factura pro-forma devera pressionar o campo I, ou da
reserva que pretende emitir a factura pro-forma.

Caso esteja definido na reserva x| x|

gque esta tem uma agéncia ou

um terceiro serd exibida a 2/ Facturar pela agéncia ? 2/ Facturar pelo berceiro ?
questao se deseja facturar pela
agéncia ou pelo terceiro. Ao ok | concal | ok | concal |

confirmar que deseja facturar
pela agéncia ou pelo terceiro, ao ser exibida a janela de “Dados para facturacdo”, esta
sera preenchida automaticamente com os dados da agéncia ou do terceiro definidos
na reserva. Estes dados poderao ser posteriormente alterados.

Nesta janela devera indicar qual o
documento que ira utilizar na emisséo
da factura pro-forma (por omissdo o
tipo de documento a emitir € o
3 Cancelar indicado no campo “Facturas “Pro-
forma“ nas Omissdes Gerais da

Documento a emitir

Tipo documento le QFALT. PROFORMA

Aplicacao).

Depois de escolhido o documento a utilizar, ser-lhe-4& mostrada uma janela com os
dados da reserva e com 0s movimentos ja lancados na conta.
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Impressao de facturas "Pro-forma"

Folio Igs—

Nome |zzarae Penn Quarto 105
thegada [oz-03-z004 Noites E_ Saida [f3-03-z004
Depésitos [ oo Comissbes [ ooo saldas [ =0
Conta [conta Total =) saldo conta [ 1az.50
5D Referéncia S [ComissaolEP
GA  08-03-2004 Garagem 5,00 + 0,00 NA
AL  08-03-2004 Alojamento 27,50 + 0,00 NA
AL 09-03-2004 Alojamento 27,50 + 0,00 NA
AL  10-03-2004 Alojamento 27,50 + 0,00 NA
AL  11-03-2004 Alojamento 27,50 + 0,00 NA
AL 12-03-2004 Alojamento 27,50 + 0,00 NA

¥ Primeira pag. < FPag. anierior  [1/1] > Fag. seguinte 3 Oima pag.

SDp | Data Descricdo valor

#+ Inserir ¥ Ajustar % Anular 2 Doc. ref.

@3' Consultar acumulados @ Confirmar

Podera ainda # Inserir | # ajustar | % Anular | 0s movimentos que desejar ou consultar
0s documentos referentes externos @ pec.ref. dos movimentos (o funcionamento destas
opcdes é igual ao descrito na opgao Lancar movimentos do Menu de Opcgdes do
Ficheiro de Reservas).

Antes de proceder a emissao das respectivas facturas pro-forma podera consultar os
totais de conta agregados pelos diversos clientes ou félios que a compdem, para tal
utiIize o0 botéo [

Acumulados

Descricao Referéncia | |5 | Comissao
Ref a George Penn | | | |
AL IJB l]3 2l]l]4 .Ml:l]amentl:l 5 nts ® 27,50 13? 5l] + l].,.l][_l:
GA us 03-2004 |Garagem | 5,00 + 0,00

Saldo conta I 142,50

Faa
s Cancelar

Para emitir a factura pré-forma devera pressionar o botdo KEIZEILEM .

Antes de emitir a factura pré-forma sera exibida uma janela que devera ser preenchida
com os dados para facturagao.

Dados para facturacdo

Dados a usar IAgenua _]
Nome iOIha d-rmar SA
Morada !Rua Wizconde Bivar, 30
IBenfica

Codigo Postal |1500 Lizsboa
Pais [ize @ Portugal - cE
Contribuinte W

Q“:@ Caneelar % Confirmar
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O campo “Dados a usar ( =] " sO sera exibido nesta janela, caso exista uma agéncia,
um terceiro ou um numero de histérico definido na reserva que pretende emitir a
factura pré-forma. Este campo exibe uma lista com os locais onde deve ir buscar os
dados para facturacdo (Reserva, Agéncia, Terceiro e Historico), estes sO serdo
exibidos na lista caso estejam definidos na reserva. Ao seleccionar uma destas opcdes
0s restantes campos serdo preenchidos automaticamente com os dados da respectiva
escolha, podendo ou alterar os dados, se necessario. Caso ndo exista uma
agéncia, um terceiro ou um numero de historico definido, ndo sera exibido o campo
“Dados a usar” e os campos nome, morada, cédigo postal, pais e contribuinte serao
preenchidos automaticamente com os dados do titular da reserva.

Apés os dados para facturacédo, sera emitida a factura pro-forma.

Alojamentos

Alterar estado

Esta opcao permite alterar o estado dos alojamentos. Os estados existentes sao
“limpo” ou “sujo”.

Automaticamente, no fecho do dia, a aplicacdo marca todos os alojamentos que estédo
ou que foram ocupados durante o dia como “sujos”. Assim, para posteriormente dar o
alojamento como limpo, é necessario aceder a esta opc¢do. De qualquer modo,
também se pode nesta opgao marcar um alojamento que esteja “limpo” como “sujo”.

Com base na informacao gerada é possivel imprimir uma listagem para a governanta a
indicar quais os alojamentos a limpar.

Filo [ &

| 101 Singl  SUID

- 102 singl  SUID

W 103 Doubl SUIO

vl 104 Doubl SsuI0

E 105 Singl F.USO Obras de Manutencio
r 106 Doubl SUl0

- 107 singl SUID

| 108 Singl  SUID

~ 109 Singl SUJO

7 201 singl  SUID

| 202 Singl  SUID

- 203 Doubl SUJO

~ 204 Doubl Ssul0

r 205 singl LIMPO

= 301 Suite F.USO Obras de Manutencio
r 51 Salas LIMPO

[1/1]

@ -I"_r'i‘mai‘m.pa_g,@ Pay. a?ii.u_r@ Grupo G} Alterar estado @ Pap, ; @ Wikinng par.
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Para alterar os estados dos alojamentos devera seleccionar ¥ os alojamentos que
pretende alterar o estado e pressionar o botdo De referir que, apenas
poderd seleccionar ¥ alojamentos cujo status seja “limpo” ou “sujo”, ndo podendo
seleccionar alojamentos que se encontrem fora de uso, encontrando-se as suas caixas
de seleccdo desactivas . Na janela existe uma coluna denominada a qual
indica a razdo pela qual os alojamentos se encontram fora de uso.

Para procurar alojamentos, devera inserir 0 numero do alojamento a procurar no
campo Fiwe [z% | e pressionar o botdo . De referir que, no campo Fiwo [z
poderdo ser utilizados os caracteres especiais de pesquisa “%” e “_". Para saber mais
acerca do funcionamento destes 2 caracteres, consulte a informacéo disponivel em
Algumas noc¢des de Windows no capitulo Introducao.

Podera ainda nesta opc¢éo alterar o estado de um grupo de alojamentos para o estado
“limpo”. Para isso, devera pressionar o botdo [ERET.

De seguida sera exibida uma janela onde podera escolher o grupo de alojamentos que
pretende alterar o seu estado para “limpo”.

Limpar alojamentos por seleccao

Do Hpo IA - Singl vl < - Suite

Do nidrero 101 Q 202

'@ Cancelar Q Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Dotipo... a0 ... ( =] -indicacdo do intervalo do tipo de alojamentos que pretende
alterar o seu estado para “limpo”;

e Do ndmero ... ao ... ( @ - indicacdo do intervalo do nUmero dos alojamentos que
pretende alterar o seu estado para “limpo”.

Atribuir alojamentos

Esta opgdo permite a atribuicdo dos alojamentos as reservas com chegada prevista
para um determinado periodo.

E uma ferramenta muito Gtil, visto que muitas vezes o hotel vende os alojamentos, pela
disponibilidade que tém para cada tipo de alojamento, ndo se preocupando muito com
0 numero do alojamento a atribuir.

Esta opcdo permite até que seja ela prépria a atribuir alojamentos as reservas que
ainda ndo possuam alojamento atribuido, podendo sempre o utilizador fazer ajustes,
alterando o alojamento atribuido a uma determinada reserva.

ApOs seleccionar a opgao sera exibida a seguinte janela.
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Chegadas previstas de IDS-DS-ZDID a |08-03-2010
Grupo ’— Q
%6 alojamentos p/ atribuir 72
K primeirapag. @ Pag. anterior /] @ Pag. seguinte 3 Ultima pag.

cfﬂ Cancelar ﬁ Atribuir automaticamente e;:: Conﬁ(mar

Os campos que integram esta opcdo s&o os seguintes:

e Chegadas previstas de .../.../... a .../...[... - periodo em que pretende atribuir os
alojamentos;

« Grupo (g - indicacdo do grupo de reservas a exibir. Ao deixar este campo a
vazio, exibird todas as reservas sejam elas de grupos ou individuais. Se for
seleccionado um grupo, apenas serdo exibidas as reservas do grupo indicado;

e SO alojamentos p/ atribuir ( ™ I” - indicagdo das reservas a exibir, isto €, se
marcar ¥ este campo, sera exibida a lista de reservas que tenham alojamentos
por atribuir com chegadas previstas para o periodo indicado, se ndo marcar I
este campo, sera exibida a lista de todas as reservas com chegadas previstas para
0 periodo indicado.

Para atribuir automaticamente alojamentos as reservas com chegadas previstas para o
periodo indicado, que ainda ndo tenham alojamentos atribuidos, devera pressionar o
botdo IR Os alojamentos ser&o atribuidos as reservas de acordo com
os tipos de alojamento indicados nas fichas das mesmas no campo “Tipo Quarto”.
Caso os tipos de alojamento indicados nas reservas ndo tenham alojamentos
disponiveis para atribuir, ndo serdo atribuidos quaisquer alojamentos a essas
reservas, isto é, o campo “Quarto” dessas reservas ficard a vazio, tendo o utilizador
que indicar manualmente os alojamentos a atribuir a essas reservas.

Se XTI, sera exibida a lista de todas as reservas com chegadas previstas para o
periodo indicado, tendo o utilizador que indicar manualmente os alojamentos a atribuir
as reservas.
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Atribuir alojamentos por data de chegada (%]

thegadas previstas de |og-03-z004 a  |15-0z-z004

Grupo

54 alojamentos p / atribuir W

Folio|Nome Chegada | Noites| __Saida | Tipo | Aloj. | |
145 Florinda Raposo 11-03-2004 6 17-03-2004 Doubl I Q Obs
147 Carlos Sousa 15-03-2004 3 18-03-2004 Doubl I Q Obs
149 Fernando Rocha 12-03-2004 2 14-03-2004 Doubl I Q Obs
K Primeirapag. @ Pag.anterior [1/1]1 @ Pag. seguinte 3 Ukima pag.
_ @ Cancelar @ Confirmar J

Para atribuir ou alterar um alojamento atribuido a uma reserva, devera posicionar o
cursor no campo alojamento da reserva pretendida e indicar o nimero do alojamento a
atribuir a reserva.

Quando o cursor se encontra neste campo sera exibido o botdo EIEIETEEEA o0 qual
permite atribuir ou alterar um alojamento atribuido a uma reserva através dos
plannings. Nos plannings apenas serdo exibidos os alojamentos do mesmo tipo de
alojamento e que tenham disponibilidade no mesmo periodo da reserva em edicéo.

Para atribuir ou alterar um alojamento atribuido a uma reserva através dos plannings
deveré:
1. Pressionar o botdo esquerdo do rato sobre a reserva (esta por omissao
posiciona-se no primeiro alojamento com disponibilidade do mesmo tipo
de alojamento da reserva em edi¢&o);

2. Com o botdo pressionado, arrastar a reserva para o0 alojamento
pretendido;

3. o alojamento a atribuir a reserva.
Nota: Se IEZRZEE os plannings o alojamento indicado ndo serd atribuido a reserva.

Ao os alojamentos a atribuir as reservas, poderdo surgir as seguintes
mensagens de aviso:

- “Né&o foi possivel atribuir a totalidade dos quartos " - quando alguns dos
alojamentos indicados a atribuir as reservas estdo ocupados, fora de uso,
blogueados, etc.;

-2 “Nem todos os quartos atribuidos eram do tipo reserv ado” - quando alguns
dos alojamentos indicados a atribuir as reservas sdo de um tipo diferente dos
constantes nas reservas, contudo, é de referir, que os alojamentos serdo
atribuidos aos hdspedes e que os precos das diarias serdo referentes aos tipos de

alojamento indicado nas reservas e ndo aos tipos de alojamento atribuidos.
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Caso a reserva tenha pedidos | Observacies
especiais ou observacdes, poderéo | Pedidos especiais BE cH

ser consultadas pressionando O |observacies  Cliente vip

campo “Obs” da reserva €3 Fechar
pretendida.

Fora de uso

Muitas vezes existe a necessidade de marcar um alojamento temporariamente “fora de
uso”, ou seja, indicar que o alojamento nao pode ser atribuido a qualquer reserva. Isto
acontece devido a necessidade de se efectuarem reparacdes, limpezas, etc.

Marcar

Opcéao que permite marcar um alojamento como “fora de uso” durante um determinado
periodo de tempo.

Alojamentos - Marcar "Fora de Uso”

[1oz Q
[os-03-2010 e Joe-oz-zo10

IObras de Manutengio

ﬁ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

* Nudmero ( g - niamero do alojamento a marcar “fora de uso”;

e Entre .../...[... e ...[...]... - datas entre as quais 0 alojamento devera ser marcado
“fora de uso”;

e Motivo - motivo pelo qual o alojamento vai ficar “fora de uso”.

Nota: Se o alojamento estiver ocupado, bloqueado ou com uma chegada prevista no
periodo indicado sera mostrada uma mensagem indicando que a marcacao “fora de
uso” do alojamento é impossivel. Caso contrario o alojamento sera marcado no
planning de alojamentos com o status “F” (E) e sera impossivel atribui-lo a qualquer
reserva.
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Desmarcar
Esta opcdo tem como funcdo desmarcar um alojamento que esteja marcado como
“fora de uso”.

Alojamentos - Desmarcar "Fora de Uso" (%]

ilD5 Q

508-03-2010 ’12-04-2010

@ Cancelar

Os campos que integram esta opcado séo os seguintes:
e Numero ( 9 - numero do alojamento a desmarcar;

e Entre .../...[/... e ..[..[... - datas entre as quais o alojamento devera ser
desmarcado “fora de uso”.

Nota: Se o alojamento ndo estiver marcado “fora de uso” serd mostrada uma
mensagem indicando que a desmarcacgéo do alojamento é impossivel. Caso contrario,
o alojamento sera desmarcado e aparecera no planning de alojamentos com o status “
“ (disponivel).

Utilitarios

Dado que algumas das opgdes inseridas neste ponto serem de cariz mais técnico,
aconselhamos o maior cuidado na utilizacdo das mesmas, visto que a sua indevida
utilizac&o, poder resultar em problemas no correcto funcionamento da aplicacéo.

Fecho do dia

O fecho dia é considerado uma das opera¢des mais vitais no funcionamento de um
hotel. Este desencadeia uma série de processos, internos de muita importancia.

Na hotelaria assume-se que num dia fechado, ndo mais podem ser efectuados
quaisquer lancamentos de movimentos ou alteraces, isto porque no fecho do dia s&o
emitidos uma série de mapas e relatorios, 0os quais sao distribuidos pelas varias
direccdes e departamentos da unidade hoteleira. Se algo fosse lancado num dia ja
fechado isso obrigaria a substituicdo de todos esses mapas e relatérios. Para além
disso, também o facto de determinados valores transitarem de um dia para outro, por
se “mexer” num dia iria afectar-se outros. Por Ultimo, ao se “mexer” num dia ja fechado
esta-se a diminuir o grau de controlo exercido sobre tudo o que movimentado.

Lancgar alojamento

Opcédo que permite langar o valor das diarias (sendo que normalmente o valor do
alojamento 0 que mais pesa) em todas as reservas que se encontrem registadas
(status [reoited ]).

A utilizacdo desta opc¢éo permite apés lancar as diarias em todos os alojamentos obter
mapas e relatérios e assim, mesmo antes do préprio fecho do dia, verificar se tudo foi
lancado correctamente.

Como é légico, so é possivel correr esta op¢cdo uma vez em cada dia.
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Lancar alojamento

Esta opgdo ira efectuar o lancamento da diaria de todos os
héspedes. Dado que 56 é permitido efectuar o
processamento das didras uma vez por dia, caso os
lancamentos aqui efectuados tenham que ser
modificados, devera utilizar a opcio “Eliminar mowvs.
errados" para reverter este processamento e poder
proceder a quaisquer ajustes necessaros e
posteriormente, voltar a correr esta opgio novamente.

Q}- Cancelar

Para efectuar o langamento das diarias de todos os hospedes devera pressionar o

botdo KT,

Fechar dia

Esta é uma das opg¢des mais importantes da aplicacédo, pois é apenas dela que séo
criados os mapas diarios e alterada a data do dia em processamento.

Ao utilizar esta opgdo para fechar um dia, caso ndo tenham sido lancadas as diarias
através da opcgdo “Lancar alojamento”, esta opgdo ird automaticamente proceder a
esse lancamento. Por outras palavras, ira correr de modo automatico a op¢éo “Lancar
alojamento” antes de proceder ao fecho do dia propriamente dito.

Normalmente a operacédo que é efectuada imediatamente a seguir ao fecho do dia é a
impresséo das Listagens de inicio do dia (Modulo de Listagens de Front-Office). Por
esse motivo, nas Omissfes para fecho do dia no Mdédulo Principal, activa-se ¥ o
campo “Imprimir listagens de inicio de dia” para se proceder a impressdo automatica
das ditas listagens.

Caso existam reservas com mudancas previstas de alojamento para a data do dia de
trabalho, seréa exibida uma janela com a lista das reservas com mudancas previstas de
alojamento.

Fecho do dia - Mudangas de alojamentos

Chegada | _Saida __[Quarto| Nova guarto
|98 George Penn 09-03-2004 13-03-2004 105 108

1, @ P, anterisr @ Fechar @ Pay. ssyuinis g} Withreva .

Nesta janela é exibido um quadro com os seguintes campos:
* Folio - nimero da reserva;

* Nome - nome do titular da reserva,;

* Chegada - data de chegada da reserva;

* Saida - data de saida da reserva;

* Quarto - quarto onde se encontra a reserva;

* Novo quarto - quarto para onde deve mudar a reserva.
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N&o podera continuar com o fecho do dia se existirem reservas com mudancas
previstas de alojamento. Por isso, devera esta janela e efectuar a mudancga
de alojamento das reservas indicadas na lista.

Para efectuar a mudanca de alojamento das reservas devera seleccionar as reservas
no Ficheiro de Reservas e utilizar a op¢do “Mudanca alojamento” do Menu de Opcdes.

ApOs efectuar a mudanga de alojamento em todas as reservas indicadas na lista,
podera continuar com o fecho do dia, sendo de seguida exibida a janela com as
reservas que se encontram stay-over e no-show.

Fecho do dia %)
Folio MNome Chegada Saida Quarto
132 Master folio do grupo Grupo Wareguest 06-03-2004 11-03-Z004 101 Stay-Over
145 Florinda Raposo 11-03-2004 17-03-2004 No-Show
148 Albertina Machado 08-03-2004 11-03-Z004 107 Stay-Over

[2/2]

@ Primeira pag. @ Pag. anterior @ Confirmar @ P

Nesta janela é exibido um quadro com os seguintes campos:

* Folio - ndmero do folio;

« Nome - nome do héspede;

e Chegada - data de chegada;

* Saida - data de saida;

e Quarto - nimero do alojamento;

* Tipo - este campo pode ter os seguintes valores:
- No-Show - indica que o cliente deveria ter efectuado o check-in;
- Stay-Over - indica que o cliente deveria ter efectuado o check-out.

Atencéo !!!
Ao fechar o dia ndo mais podera efectuar qualquer x|

transaccéo ou efectuar check-in/check-out de reservas o, ATENCAOW
com esta data, por isso, e antes de efectuar o fecho do \,J An fechar este dia ndo mais podera

. . - . ~ fect i i 0
dia, sera exibida uma mensagem de confirmacdo do S TOVIMEEes COm 8 MEshe
mesmo Corfirma gue deseja continuar?

oK I Cancel I

ApoOs confirmar que deseja continuar, serda exibida uma janela com a lista das
operagdes que o fecho do dia ird executar. Devera para gue seja iniciado o
processo de fecho do dia.

Durante o processo de fecho do dia sera exibido a frente de cada operagéo o seu
estado de processamento (Processado ou Em Processamento...), como podemos ver
através da imagem seguinte.

220

itBase SA



v@Quest Manual do Utilizador I s 0

Operacoes de fecho do dia

11-03-2010

1. Imputacio de alojamento nas reservas
2. Yerificacdo de movimentos a apagar

3. Apagar movimentos temporarios

4. Alteracdo das tabelas de precos

5. Marcacdo de reservas no-show
Li}
7
£}

. Yerificar ndmero de noites das reservas

. Contabilizar ocupacio de alojamentos
. Apagar documentos antigos
9. Apagar movimentos antigos

10. Processar avencas de ttulares

[11. Calcular receitas de contratos de titulares

12. Contabilizar mapa de movimentacio diaria

13. Contabilizar mapa de movim. por sub-departamentos
14. Contabilizar mapa de recapitulacio de receitas

15. Eliminar reservas

16. Apagar plannings
17. Contabilizar mapa de estado de alojamentos
1%. Apagar logs de webservices

19. Apagar pedidos de reservas
20, Gestio de despertares

21. Gestio de ofertas especiais |
22. verificar contratos |
23. Yerificar refeicies
24. alterar data

23. Recalcular plannings

Q:,’I' Cancelar @ Confirmar
Apds efectuar as operacdes de fecho do dia, ]

sera exibida a seguinte janela, onde tera que
pressionar em “OK” para mudar a data para o
dia seguinte.

L] Fecho do dia 26-07-2004 efectuado com sucesso!
. Prima OK para mudar a data para 27-07-2004.

Eliminar movimentos errados

Eliminar movimentos errados [X} Esta op¢éo permite cancelar o processamento

ATENGAD! Ao correr esta opclo ird cancelar o das diarias anteriormente efectuado para todas
processamento das didras anteriormente . ~ «

efectuado para todas as reservas. as reservas, a pal’tlr da Op(;aO Lan(;ar

€3 Cancelar Y— alojamento”, ou seja, esta opcdo faz um

rollback completo de todos os movimentos

efectuados por essa opcdo, podendo-se assim proceder a quaisquer correccdes e

posteriormente correr novamente a op¢do “Lancar alojamento” mais uma vez.
Para eliminar os movimentos errados devera pressionar o botdo EEZIZEIETMN.

Consultar log

Esta opcdo tem como funcdo permitir a consulta do log de operacfes efectuadas no
fecho do dia.

Neste log sdo apontadas quaisquer inconsisténcias detectadas nas reservas, no
processamento das diarias ou nas operacdes de fecho propriamente ditas.

Apos ser exibida a janela, devera indicar a data na qual pretende consultar o log e
pressionar o botao KXZEIRrM.

Apds a data sera exibido o log de operacdes efectuadas no fecho do dia.
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Consultar log de fecho do dia <)
Utilizador |[Terminal |[Erro (Descrigdo
08-03-2004 12:34:59 O MNA 1 1} **#* Inicio da operacdo de fecho do dia ***
08-03-2004 12:35:00 98 N& 1 (i) Folio marcado como No-Show
08-03-2004 12:35:00 150 NA 1 8 Folio marcado como No-Show
08-03-2004 12:35:00 92 MNA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 114 NA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 116 MNA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 122 NA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 127 MNA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 131 MNA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:00 132 MNA 1 7 Stay-over. Adicionada uma noite a reserva.
08-03-2004 12:35:04 0 MNA 1 254 *** Final da operacdo de fecho do dia ***
Q‘ Cancelar \’) Terminar consulta

Os dados que integram o quadro com o log de operac¢des sdo 0s seguintes:
- Data/Hora - data’/hora em que foi realizada a operacao de fecho do dia;
e Folio - niumero do folio;

e Utilizador - codigo do utilizador que fez o fecho do dia;

e Terminal - nimero do terminal onde foi feito o fecho do dia;

e Erro - codigo do erro;

« Descricdo - descricdo do erro.

Os erros que poderdo surgir neste quadro séo os seg uintes:
0 - ***|nicio da operac¢éo de fecho do dia ***

-> Tabela de pregcos ou moeda inexistente

-> Erro ao inserir transacgéo de extra

-> Erro ao receber informacéo da refeigéo

-> Erro ao inserir transacgéo de alojamento

- Saida antecipada de DD-MM-AAAA (DD-MM-AAAA representa a data em
que a reserva deveria fazer o check-out)

- Retirado do alojamento xxx (xxx representa o cddigo do alojamento)
- Stay-over. Adicionada uma noite a reserva

-> Folio marcado como No-Show

253 -> Operacéo cancelada

254 -> *** Final da operacéo de fecho do dia ***

a b~ WON B

0 N O

Segurancgas ...

Nunca, mas nunca devemos subestimar a necessidade de ter copias de seguranga
actualizadas e de qualidade comprovada! Podemos ter as maquinas mais caras, as
melhores UPS’s e outros bons equipamentos, mas nunca podemos negligenciar as
copias de seguranca dos dados. Podem sempre acontecer situacfes imprevistas e é
nosso dever estar precavidos com tais situacdes.
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Particularmente na hotelaria, sdo registados novos dados na base de dados a todo o
tempo, 24 horas sobre 24 horas, muitos até gerados por processamentos automaticos,
outros através de interfaces como as centrais telefonicas. Perder nem que seja a
movimentacdo de metade de um dia de trabalho é algo muito critico para o negécio
Pior, lembremo-nos que na hotelaria muitos dos clientes do hotel sdo estrangeiros e
gue se por qualquer motivo a aplicagdo ndo estiver operacional ndo podera saber
guanto os mesmos devem e emitir as respectivas facturas.

No InovGuest podemos optar por duas solucbes diferentes para a realizacdo de
copias de seguranca:

1. Usar a rotina de segurancas da aplicacdo (Front-Office > Utilitarios >
Segurancas > Fazer coOpia ). Ao efectuar a seguranga esta sera
guardada na pasta da aplicacdo (“c:\Program
Files\itbase\InovGuest\Backups”);

2. Para clientes com SQL Server instalado, é possivel a criagdo de um Job
gue pode ser parametrizado de varias formas, desde a hora a que
processa a seguranca, o numero de dias que dever4d manter um
historico, qual o destino ou destinos da seguranca, etc.

Em ambas as solugdes é gerado um ficheiro de seguranca com a extensédo BAK. Este
contém o MDF (os dados em si) e o LDF (logs da base de dados).

Nota: As opgdes “Fazer copia” ]
e Repor c_opla requerem O A ATENCED!

uso exclusivo da base de W Esta opgdo requer o uso exclusivo da base de dados,

dados pOf iSSO antes de a certifique-se de que ndo existem outros postos de trabalho em Funcionamento.
executar deve certificar-se que

nao existem outros postos de
trabalho em funcionamento.

Fazer copia
Opcéao que permite fazer uma cépia de seguranca dos dados da aplicacéo.

Caso verifigue que existem outros postos de SRS
trabalho em funcionamento devera Segurangas existentes 1

a execucdo desta opgdo, caso contrario o 107-02-2010 bak - 26-05-2010 15
deveré preSSionar o) botéo ' para 10 01-03-2010, bak - 24-06-2010 14

gue seja iniciado o processo da coOpia de
seguranca dos dados da aplicagéo.

7

Nesta janela é exibida a lista das copias de § £3 Cancelac £ Fazer copia
seguranca que foram feitas anteriormente.

Repbr copia
Opcéo que permite repdr uma cépia de seguranca.

Caso verifigue que existem outros postos de | Segurangas
trabalho em funcionamento deveréa Selectione segurdnga Srepdi:

a execucdo desta opcdo, caso contrario
devera seleccionar a cépia de seguranca a
repbr e de seguida pressionar o0 botédo
EIEEET, para que seja iniciado o processo
de reposicdo da cépia de seguranca. £} Cancelar @ Repér capia
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Atencéo !!!
Ao efectuar a reposicdo de uma coépia de seguranca, os dados actuais da
aplicacéo serdo substituidos pelos dados da copia.

Verificacao de ficheiros ...

As opcdes que constam deste ponto fazem parte de um conjunto de utilitarios de um
cariz mais técnico e que tém como fungédo a reconstrucao de determinados ficheiros.

Correccao totais reserva

Opcédo que verifica e corrige os totais do saldo, depédsitos e comissdes de uma
determinada reserva de acordo com 0s movimentos lan¢cados na sua conta-corrente.
Ao escolher esta opcao sera exibida uma janela onde deverd introduzir o nimero do
folio a corrigir.

Correccao totais de reserva

l148 Q Albertina Machado

@’ Cancelar rﬂé Confirmar

Mapas diarios de vendas

Opcéao que permite verificar e corrigir os valores movimentados por departamento nos
seguintes mapas diarios de vendas:

- Mapa “main-courante”;
- Mapa de totais por sub-departamento;
- Mapa de recapitulagdo de receitas.

Ao e_scolher ~esta opcao sera gx@da uma Jane!a x|
de informacdo, onde deve indicar se deseja .

. ~ ~ ~ ATERCACIT
continuar ou ndo com a execucao desta opgao. :.:,) i et 56 o Sy ullEEd ey pesssRE

com conhecimento técnico da aplicagdo.

Confirma que deseja continuar?

ok I Cancel |

Apés confirmar a execucao desta opcao sera exibida uma janela onde devera indicar o
periodo a verificar.

Correccao dos mapas diarios de vendas

De Ii}l-'33-205'4 a 10-03-2004
Mapa “main-courante’ |Processado
Mapa de totais por sub-departamento [Em Processamento....

Mapa de recapitulacio de receitas |
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Redisponibilizar movimentos pagos

Opcéao que permite que depois de anular um documento se possa desmarcar o status
dos movimentos (dizendo-se assim que afinal os movimentos ndo estdo pagos), para

que possam ser novamente facturados.

Redisponibilizar movimentos pagos

Folio ’143 @, Albertina Machado
Referéncia/documento iFRE. 3

@‘ Cancelar

ﬁ-? Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Folio (g - ndmero do folio a quem foi emitido o documento;
e Referéncia/documento - indicacdo da referéncia e do numero do documento

emitido.

Eliminar documento

Opcéo que permite anular (apagar) um documento.

Eliminar documento

Documento
Nimere

Ano
N2 folio

es-‘ Cancelar

[Fe © FACTURA

@ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Documento ( & -tipo de documento a eliminar;

« NuUmero - nimero do documento;
* Ano - ano de emissao do documento;

e Nefolio - nGmero do folio a quem foi emitido.

De seguida serd exibida uma janela onde poderd visualizar os dados sobre o
documento que pretende eliminar, como o valor total do documento, o valor que falta
pagar desse documento e o nimero do terceiro a quem pertence esse documento.

Eliminar documento

Nimero id
Ano I2 ooz
N2 folio IZ.?

Falta pagar

Ndmero do terceiro 2z

Documento Fa FACTURA

¥alor total do documento I 40,80

c? Cancelar

@' Confirmar

Para confirmar a eliminacdo do documento deve pressionar o botdo [

Nota: De referir que, se nas OmissGes Gerais da Aplicacdo o campo “Anular
fisicamente os documentos” estiver marcado ¥, ao anular um documento ndo mais o
podera consultar ou imprimir e caso este seja 0 Ultimo documento emitido, a
numeracdo desse documento sera puxada um numero para trds e o préximo
documento a emitir tera 0 mesmo nimero do documento anulado.
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Verificar dados mapa movimento diario

Opcéo que permite verificar os dados (agéncia, mercado, etc.) de um determinado
cliente no mapa de movimento diario, de acordo com a respectiva reserva.

Ao correr este utilitario os dados existentes no mapa de movimento diario (main-
courante) serdo substituidos pelos que estejam na reserva nessa data.

Yerificar dados do mapa de movimento diario

se05 ] Q tamvsih

[01-04-2010 | |z6-04-2010 |

@ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Folio (g - namero do folio que deseja verificar os dados do mapa de movimento
diario;

e De ..[..M0...a..l.l. - s6 serdo verificados/corrigidos os dados do mapa de
movimento diario no periodo estipulado entre estas duas datas.

Corrigir plannings
Opcao que verifica e se necessario corrige os plannings (todos) de acordo com as
reservas e contratos.

Ao escolher esta op¢éo sera exibida uma janela |
de aviso, onde deve indicar se deseja continuar o, aTEncho*
ou naO com a execugéo deSta Op(;éo \\r) Esta opgdo ird recriar bodos os plannings com base

nos dados existentes,

50 devera ser utiizada em casos de extrema necessidads
E por pessoas com o conhecimento kécnico adequada.,

Deseja continuar?

|

Caso deseje continuar, devera:
1. Indicar se mantém ou nédo os alojamentos “fora de uso”;
2. Indicar a data a partir da qual pretende efectuar a correccdo de
plannings;
3. Pressionar o botdo IEEEIETM.

Currigir Plannings '

Mantém Foras-de-Uso

Mantém bloqueados

A partir da data (01-04-2010 |
Limpeza dos ficheiros |Processado

Corrigir Planning por Contrato |Em processamenbo...
Corrigir Planning das Reservas |

[Corvigir Planning dos Apagados
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Mapa de alojamentos
Opcéo que verifica e se necessario corrige 0 mapa de estados de alojamentos.

Corrigir mapa de alojamentos

IDl-DS-ZDlD |10-03-2010

Q Cancelar ev' Confirmar

O campo que integra esta op¢éo é o seguinte:

e De ..l.[...a ..l.l. - s6 sera verificado/corrigido o0 mapa de ocupagdo por
alojamento no periodo estipulado entre estas duas datas.

Correcgéo de segmentos de mercado
Opcéo que verifica e se necessario corrige 0s segmentos de mercado das reservas.

Ao escolher esta opc¢éo, a aplicacdo verifica quais os segmentos de mercado que
estdo atribuidos as agéncia/terceiros e aplica-os as reservas que tenham
agéncialterceiro.

Correccan de segmentos de mercado €3

Confirma correccio de segmentos de mercado?

9 Cancelar @ Confirmar

Reimpressao de documentos

Opcado que permite obter duplicados de determinados documentos anteriormente
emitidos.

Tipo documento H’ Q FACTURA

Do nidmero I2EI ao i25
Ano IQ_U_J-U-

Adicionar cabecalho W

MN? copias moeda local rj__

N? cdpias moeda est. l‘D_‘

Qs' Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Tipo documento ( & - indicacéo do tipo de documento que deseja reimprimir;

e Do ndmero ... ao ... - indicacdo do intervalo de documentos a reimprimir, do tipo
de documento indicado no campo anterior;

¢ Ano - ano dos documentos a reimprimir;

* Adicionar cabecalho ( ¥ [T - indicagdo se é adicionado um cabecalho aos
documentos que deseja reimprimir. O cabecalho pode ser definido nas Omissdes
Gerais da Aplicacdo - Outros Dados;

e N° copias moeda local - nuimero de coOpias dos documentos a reimprimir na
moeda local;

e NOcolpias moeda est. - niUmero de cépias dos documentos a reimprimir na moeda
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estrangeira.

De modo a duplicar documentos na moeda estrangeira, a tabela de precos devera
ser constituida numa moeda diferente da local, sobre a qual a reserva e
consequentemente o documento se baseou para célculos inerentes a facturacéo.

Nota: S6 é possivel obter duplicados de documentos em moedas estrangeira se os
mesmos tiverem sido igualmente emitidos em moeda estrangeira.

Bad list

Situacdo infelizmente comum em muitos hotéis sdo os chamados hospedes
indesejaveis.

Este utilitario permite entdo guardar o nome destes hospedes. Com base no cddigo
aqui atribuido aos mesmos, pode-se no ficheiro de histérico de clientes fazer
referéncia ao cliente ser um “indesejavel”. Assim, se ao criar uma reserva com base na
ficha de um histérico que tem associado um numero da bad list o utilizador sera
avisado do facto.

Ficheiro de Bad List %)
Campo lNome vi Filtro l F
M

Manuel Castelo

[r/1

290 [a. @ [Pary. aribeTing @ Ingerir nowo ﬂ P, senuinis @ Witirrm Ly,

Como criar um Bad list
Para criar um novo bad list devera pressionar o botao | & inserir novo |

Como consultar/alterar um Bad list

Para consultar/alterar um bad list devera pressionar o campo ou do
registo que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Bad list
Para clonar um bad list devera pressionar “C” da coluna do registo pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo bad list, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Bad List

Mimero |1

Mome lManueI Castela

Observacies |N§o pagou dlitima estadia

Q‘ Cancelar @ Confirmar
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Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:
* NuUmero - indicagcdo do numero a atribuir ao hospede;
« Nome - indicagdo do nome do referido hospede;

» Observagbes - campo destinado a insercdo de observagdes, como por exemplo,
ndo pagou o alojamento, destruicdo do mesmo, etc..

Como remover um Bad list

Para remover um bad list devera:
1. Pressionar “X” da coluna do bad list pretendido;
2. Confirmar a remogé&o do bad list.
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Apéndice

Tabelas de Estados ( Status)

Estados das reservas

Designacao Descricao

Cancelada Indica que a reserva foi cancelada e portanto ja néo ira realizar-se.

Check-Out Indica que o hdspede ja procedeu ao check-out, ou seja, que ja pagou todos
0S Seus consumos e ja saiu da unidade.

Confirmada Indica que a reserva esta efectuada para uma determinada data, mas que o

cliente ainda ndo chegou a unidade (nédo fez o check-in).

Conta Passante

“Reserva” que na realidade é apenas uma conta-corrente para
movimentacédo a partir do Front-Office.

Garantida Idéntico ao estado “Confirmada”, mas indica que a reserva tem depdésitos
antecipados de igual ou superior valor ao valor considerado como minimo
aceite para garantias a partir do ficheiro das épocas/precos.

No-Show Indica que o héspede ndo fez check-in na data/hora que deveria ter feito e
que ndo comunicou antecipadamente ao hotel.

Registada Reserva de cliente que ja fez o check-in e que ainda se encontra
hospedado, ou seja, que ainda néo fez o check-out.

Movimentos das reservas
Status Designacao Descricao
A Anulado Movimento anulado

(Espaco) | Activo

Movimento activo

P Pago Movimento ja pago (facturado)

C Correcgédo Movimento de correcgéo/ajuste de outro movimento

L Anulacéo Movimento de anulacéo (estorno) a movimento anterior
T Transferido Movimento transferido para outra reserva
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Processamento de depdsitos antecipados

Status | Designacéo Descricao

A Anulado Deposito anulado

P Pago/Check-out Deposito ja devolvido ou a reserva ja fez o check-out
(Espaco) | Activo Depdsito por processar

Plannings dos alojamentos

Status | Designacéo Descricao

(Espaco) |Desocupado Alojamento desocupado e pronto a ocupar
B Blogueado Alojamento bloqueado
F Fora de Uso Alojamento fora de uso
X Ocupado Alojamento ocupado por um so folio
P Partilhado Alojamento ocupado por mais do que um folio
E Entrada Dia da entrada de um folio para o alojamento
S Saida Dia da saida do folio do alojamento

Tipos de impressos

Nome do impresso Descricao do impresso

Factura detalhada @ Separa individualmente 0s movimentos,
ordenando-os por data.

Factura detalhada por departamento @ Separa 0s movimentos, ordenando-os por
departamento, sub-departamento e data.

Factura detalhada por cliente Separa individualmente os movimentos por
cliente, ordenando-os por data. Este tipo de
impresso é igual ao (1). No entanto, neste tipo
de impresso, os movimentos sdo separados
por cliente.
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Factura detalhada de departamento por
cliente @

Separa 0s movimentos por cliente,
ordenando-os por departamento, sub-
departamento e data. Este tipo de impresso é
igual ao (2. No entanto, neste tipo de
impresso, 0s movimentos sdo separados por
cliente.

Factura de grupo totais por cliente ®)

Exibe nas linhas do documento os dados e os
valores totais das reservas dos clientes que
fazem parte da reserva de grupo.

g)actura agrupada por sub-departamento

Agrupa 0s movimentos por sub-
departamentos, ordenando-os por
departamento, sub-departamento e data. No
entanto, é de referir, que os movimentos do
departamento A sdo agrupados por valor e
por sinal, exibindo primeiro os movimentos
com sinal positivo (+) e depois 0s movimentos
com sinal negativo (-), enquanto para o0s
restantes departamentos os movimentos s&o
agrupados apenas por sinal, exibindo primeiro
0S negativos (-) e depois 0s positivos (+).

Factura agrupada por alojamento )

Agrupa os movimentos por alojamentos, ou
seja, agrupa os movimentos dos alojamentos
e ordena-os por data. De referir que apenas
agrupa os movimentos dos alojamentos com
sinal positivo (+) e que tenham o mesmo
valor. Os movimentos dos restantes
departamentos séo ordenados por
departamento, sub-departamento e data.

Factura agrupada de sub-departamento
por cliente

Agrupa 0s movimentos de sub-departamentos
por cliente, ordenando-os por data. No
entanto, é de referir, que os movimentos do
departamento A sdo agrupados por valor e
por sinal, primeiro pelos movimentos com
sinal positivo (+) e depois pelos movimentos
com sinal negativo (-), enquanto para 0s
restantes departamentos os movimentos sdo
agrupados apenas por sinal, primeiro 0s
positivos (+) e depois os negativos (-). Este
tipo de impresso é igual ao (5). No entanto,
neste tipo de impresso, os movimentos sdo
separados por cliente.

Factura agrupada de sub-departamento
por cliente e alojamento

Agrupa os movimentos de sub-departamentos
por cliente e por alojamento, ordenando-os
por data, ndo fazendo a distincdo entre os
valores dos movimentos. No entanto, é de
referir, que para 0s movimentos do
departamento P (pagamentos) apenas agrupa
os valores com sinal negativo (-) e para os
restantes departamentos apenas agrupa 0S
valores com sinal positivo (+). No documento
serdo primeiro exibidos os movimentos com
sinal negativo (-) e depois 0s movimentos com
sinal positivo (+).
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Factura agrupada de sub-departamento
por cliente com descri¢céo simples

Agrupa os movimentos de sub-departamentos
por cliente, ordenando-os por data. Este tipo
de impresso é igual ao (8). No entanto, neste
tipo de impresso, quando existem movimentos
de alojamentos redireccionados de outras
reservas estes sao exibidos com a descricdo
simples. Por exemplo, em vez de ser exibido
“AlojamentoR.228 Ricardo Vaz 2 nts x 45,00”
apenas sera exibido “Alojamento 2 nts x
45,00".

Factura agrupada de alojamento por

cliente

Agrupa os movimentos por alojamentos por
clientes, ou seja, agrupa os movimentos dos
alojamentos e ordena-os por data. De referir
que apenas agrupa 0Ss movimentos dos
alojamentos com sinal positivo (+) e que
tenham o mesmo valor. Este tipo de impresso
€ igual ao (7). No entanto, neste tipo de
impresso, 0s movimentos sdo separados por
cliente.

Nota: Para cada um dos tipos de impressos indicados anteriormente, existem duas formas
de os imprimir (normal e simples). A diferenca entre estas duas formas de impressao € que
na forma simples ndo sé@o impressas no documento as linhas verticais, enquanto na forma
normal sdo. No entanto, € de referir, que os dados apresentados nas duas formas séo
exactamente iguais.

Eis um exemplo do tipo de impresso “Factura detalhada”

Forma normal

Forma simples

T ==] ..‘|_ - I

o] e B Ja = =

S S——— — ——
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Exemplos dos tipos de impressos

Com base nos movimentos efectuados numa determinada reserva, como mostra a
figura seguinte, iremos exemplificar como serdo exibidos os movimentos nos varios
tipos de impressos disponiveis na aplicagcdo (serd utilizado o tipo de impresséo

normal).

Langamento de movimentos

I Primeira pag. <] Pag. anterior
Descrigao

[6/6]

Folio I‘-‘S—
Nome ISantos, Maria Izabal QUARTO
Chegada Im Moites i6 Laida
Depositos r—G,IJEI Comissies I—IJ,GG Saldo
Apenas por pagar I_

Conta | zonta Total =
s Descricao Referéncia
I& 11-03-2004 Alojamento 45,00 +
{CE 11-03-2004 Cama Extra 18,00 +
Iﬂ 11-03-2004 Bar Azul 12,50 +
!ﬂ 11-03-2004 Bar Terra 8,00 +
%@ 11-03-2004 Garagem 5,00 +
|TC  11-03-2004 Transf.C/C-Trf. p/Ter. 2 Gran ig,00 -

Saldo de conta

> Pag. seguints B Ottimia radg.

# Inseric # Ajustar X Anular 3 Transferic 2 Transf. Conta 2 Doc. ref.

{ﬂ‘ Confirmar

!103
Iil--03-2004
l 1208.10

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

NA
NA
NA
N
NA
NA

I 1202.10

Comissao

ﬁ' Cancelar

De referir que:

- Os sub-departamentos “AL - Alojamento” e “CE - Cama Extra” pertencem ao

departamento A;

- Os sub-departamentos “BA - Bar Azul’ e “BT - Bar Terra” pertencem ao

departamento B;

- O sub-departamento “GA - Garagem” pertence ao departamento D;

- O sub-departamento “TC - Transferéncia C/C” pertence ao departamento P.
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Factura detalhada
nov@uest G
R Vi
lle] Urmonirag s
Fum dhee Casas, W7 dhes Poria
512} Portinio
e
onl. N e
Reg. Coos. N7 S
Tige i1 iTwiten mimers | Emlssin Comtribatnte Agencls | Terceln [ Vi alidute D
. Movimonice 1| oorame o o
Widtiofieservs  fHon JEp s T .| oo chegmta {515 [0, saids | v =1
:a'I:'-w:.:w FEETES] jw;' b P Admosco i u|:'u~|-?9n: B T 160 Tel
frats mety, | [eewrrifon I |Refevincia Vialor Ep.
FEOLI0H - | Aleuments A o« | MG
HOp-0E | Algjaments A 1340 | w
1012005 [ Bar Tenn B s | wa
0L [ Har ol i M- | Mo
FEOp-30A | e Teirs n R MG
Ol | Akjamede I FL Wi
3003065 | Bar Tem B loga s | s
SO0 3008 Trassal 00Tl T, ) Bl 2000 - W
O30 (Lo Hatry A aMims | Wi
HE0L00E | AlameaneR SHRicmbs Var E ELY TR T
T0p2008 [ Rar vl h 0 | MG
TH0E2008 | Alojemeta A 00 Mt
B0 [ Alepumenss E A s | Wi
H0p2008 [T CO-TH pTe ) B Wm- | MO
T30 [ armpom [ L | Wi
FROT200Y | AbojmmemtoR, SR Vaz E argie | MG
M0L-2008 | Danges o 1o+ | N
Wl 20 | Lanson [ L] ik
Vibor Bquidaf 1 = VA valor TVA | [ 1 | Exre v Whdn e pagamemns
lon 6] A L0 A2 | E |00 0 00
Thawi b [ 2E] LA Teedal da dacunwmo
ol e a0 T B 20400
aool i [T
Promvmimdi et ©omgmatinde « i opfytid Tl o gm0 e Lmmawchiee & o ot wgir i (]

Neste tipo de impresso, 0s movimentos séo exibidos apenas ordenados pela data de

movimentacao.
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Factura detalhada por departamento

E novG@uest o
Romoprim Vi
Tatol Lommatraio
Ry dos Casaa, M s Porkay
E0-123 Portimibo
Pesrtingal
Ligml. % WP Prl
R i, 37 550
Tige) o umrsio Satgiers | Emdaan Costritalnte Agincla | Tewvebr | Modalidmte Deiconto
iy Mmoo R 0 [
I mhmx Hors  [Ep [Exires [ - Al Cr [0 chegads [N D0 ks | Mk Meg | Tipe
sthzon-gont fisdasn [vic | 1 P Al A TS R e [ w1
Crta e, | Dirirricin I [Reirermita Visdar Ep
HOLN0Y | Abejmens A 1000 = | Mo
IE0L-2000 | Abefamente A X
TEOE-M0E | Akjee [ FRXO R
IEOL200E | AdejmmontoR, SSiowdo Vaz E LEXC S BT
IROE-HGE | Adsjamenns A 20 Wi
01308 | Alepamere I E L B
00t | Afejmekal Sfcank Ve I LYC R T
b XTI (S A poge e | M
SEOh-00d | e sl h M LY
1ii 2 | far Al i o0 | M
0020040 [T Tems n o= | Mo
p-2008. [ Bar Tema n LT R
002008 | Bar Toma 1l Iodas | Mg
1012008 | Dangon [ 12004 | wiE
Ja-0f-2000  |Uangon c R R B
0204 | argm C LT
1S0L3008 | TremdCC-Tr pTe. 3 Ebmi . - | Mo
0L [ TR T g e, A B 4 o0 | wo
Vialeor Bk | 1 w5 VA Valer TVA| | 1 [ Extea IV Wiodo de pagamenis
1o87e) A L0 an] | E 50 500, LT ()
vl b 120 ®il Tital S documpento
(FCH K (L] LT Bmn LN
nooj (i (]
Premrmsky e Coegmalade . orerighl Pl o s 0 s o Lmmnwriie & bbb " R |

Pode-se verificar que 0s movimentos neste tipo de impresso foram ordenados primeiro
por departamento, depois por sub-departamento e por fim por data.
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Factura detalhada por cliente

‘novG@uest e
T Vi
Hatel Decrranastes ;i
Ram ik O, B° b Portad
£L00.1 23 Poctimita
Ptz
Lo, W
Hom: Cons: W
Tl Rt e Emissin Cnatrainte Agencis | Tervelns |Modalidale vt
fp Moo N [ [
o = R (M T [lt.rm M— Ad | CrJEn chepada [N I, aida | MK Aol Thjs
b e RTT L TR T 1S I Elrm A ozmozens |5 f-ndags fEa 1o T-1
Dt iy, | Descricin I | Relevincia Vadw Ep
e, & Msaguim Yz
T5012000 | Akt A s | o
002008 | Alfamcits A 15 | M
TROL2004 | Tar Temt i (L T (B
-t | Tar Al (] 20 G
TEOL-2008 0 |Rar Tema H LAV (%3
POl | Akjammts E FLEC R [
-0 -G8 Tl Teira b1l T+ W
FO12008 | Tresf 0 Te. g'Ter. 3 e . ot I
0L | (s A LT
=0L2008 | Bar Al H 2o+ | MG
DE0-20E | Akt A 00 MG
EROE-30E | Aot |s ELEC T
Fe0l200t [ Tonsd OO TH, pTor 1 B . 2000 Mt
03008 | inragen [ | 3,00 = LT
WhO]-2008 | Ehemgess ¢ (VR 8 F'
LRl [ Gangea =] L MiE
wied, = Ricamibo Vae
TR0 -0 Absamniesll, SiRscands Vaz E ELY MLH
FRO120040 | Absjmeiel A MHsowd Viz E LU (B E
Valor Baquise | | sy VA Valer 1WA | 0 [ Extrn TVA Mok e pagamenes
(=1 R 4] | E[hamse dS0uotek 2 opte (i)
e ] ] 1300 ®il Toetr] ey dboscumisemibG
(LR K Ain iad {54 =EN
ol o X0 L1
Frus posmle prw (idapmalialer | agringhd Blase  bure? s 0 sitie + ikl & iy i ]

Este tipo de impresso é igual ao “Factura detalhada” com a diferenca que neste, caso
existam varios clientes, a informagéo € separada por cliente e depois ordenada pela
data dos movimentos.
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Factura detalhada de departamento por cliente

nov@uest o
Esmipim Vs
Hedel Urenwosirag o
Fam e Casas, W i Portas
5123 Portinio
Potinet
Cnt, N
Reg. Coos. N7 S
Thpn o imras minmers | Emdasio Contribalnle Agencls|  Tewcedm [Niodalidade oo
A Shervimieo L Ao ] )
W fallofRewive  [Hors  |Ep [Exten [firteb e ait ] Cnfin chepmts Jhr o sate [om Ade.
stfordons fisess fui | [i P tmisca B ST O T 16 Tl
Chade mow, | Desericsn I | Referinca Valar Ep.
ool & Baspuim Vg
H0E200E | Akjamente A loon - | MG
008 | Alejasimes A (EE R
k20 [ Adsjamens E FLTUTRO B Y
FRO[-M0Y | Aleancrie A L] Mt
TR0 | Akt & s | MG
013008 | O Fxare A o s | MG
Hok-2008 [ Rar aai il By NG
I0l2000 [ lar I g0 | MG
Tp2t e Tem i s | MG
b= H TR L P Terra I LN LA
Hal-20d | Bar Toma h 1odhs | MG
2012005 [Oanpen o 12004 | MF
Lg% [{argon g 120 | Wil
u0f3008 [ iargen c L. | M
RO | Treed 0T p T, ) Eas . 200 - Wi
Bk 3002 | Tl O0-Te pTer 3 Blas . 0= | %0
ool Bkardo Van
Ok | Alsjamentel SPacmb Vaz F s | MG
FOL200E | Abeumennatt SR owda Ve r ELT T T
Vibor Bauilida | 1 = VA valer Tva] [ 1 [ Exr v Tibodda b pagamenin
10876 A L A0 | B Fhoir 0 200
Hawl b 15 w1 Tl dha dormnwnitas
1aar|e (L] 4% B LT
s | i a0
Promrmsds pew compmbnie . opyrighd Tlese o bl o W eie Linvawciiele & i bbby . ido1

Este tipo de impresso é igual ao “Factura detalhada por departamento” com a
diferenca que neste, caso existam varios clientes, a informacao é separada por cliente
e depois ordenada departamento, sub-departamento e por fim pela data dos
movimentos.
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Factura de grupo totais por cliente

e vr5 Cirigienl
InovG@uest
Rmipm Vi
Predel Drensstragis
H e Casaa, W e Portan
BN 171 Fovtmsio
Tuatizgal
At T N SR
R st WE 5005
Tpn dorumeosis R Emisido ComtiBalnie Agincia Tewewbro |Yidalidade Drncvasitss
By Miovimend o W] FnE ] [
E}brm Horm Ep. Exirm. Mk Ak
h‘-‘&—'.'l-.'-\"-"" 1532440 Al Ea 146
e Wichor Ty Folin} Hef, | Ad| Or| Entrada | B Sahlm Vidor
R Vs T 7] BB 1 Ohp RG2S | 3 00032008 D
Fcands Vi T-i %) B [] (1] g 20 T & | 3nd-Soad [
Valor Bauide§ T e IV vador Tva] | 1 [ Exiea v hiedn de puapateche
1BETEY A 200 5,14 E - |50 (S0 200G { R )
TEEM B 1200 LA Teddal o il
[ 30 s 19.00 oL EVR 20,00
g [ (L) [Tt
Frocesimda por compuatuden - Coprrighl 11mes - bsack eoot - % s s Lo & o sty - i (]

Exibe nas linhas do documento os dados e os valores totais das reservas dos clientes
gue fazem parte da reserva de grupo.

Os dados exibidos nas linhas do documento sdo: o nome do titular da reserva, o
namero do voucher, o tipo de alojamento, o numero de folio, o tipo de refeicdo, o
namero de adultos e de criancas, a data de entrada, o nUmero de noites, a data de
saida e o valor total de cada cliente da reserva de grupo.
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Como se pode verificar o0s movimentos do departamento A, nomeadamente os do sub-
departamento “AL - Alojamento” foram agrupados primeiro por valor, por exemplo,
existiam 2 movimentos lancados no sub-departamento “AL - Alojamento” com o valor
de €25,00 que foram agrupados numa Unica linha “Alojamento 2 nts x 25,00” e depois
por sinal, primeiro pelos movimentos com sinal positivo (+) e depois pelos movimentos
com sinal negativo (-), enquanto os outros departamentos foram agrupados apenas
por sinal, exibindo primeiro 0os movimentos com sinal negativo (-) e depois 0s
movimentos com sinal positivo (+).
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Factura agrupada por alojamento
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Como se pode verificar, apenas agrupou os movimentos do sub-departamento “AL -
Alojamento” com sinal positivo (+) e com o mesmo valor. Por exemplo, existiam 2
movimentos lan¢cados no sub-departamento “AL - Alojamento” com o valor de €25,00
gue foram agrupados numa Unica linha “Alojamento 2 nts x 25,00”, ordenando-os por
data, sendo os movimentos dos restantes sub-departamentos ordenados por
departamento, sub-departamento e por data, exibindo primeiro os movimentos com
sinal positivo (+) e depois 0s movimentos com sinal negativo (-).
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Como se pode verificar, este tipo de impresso é igual ao “Factura agrupada por sub-
departamento”, a Unica diferenca € que neste tipo de impresso 0s movimentos sao
separados por cliente. Para mais informagfes consulte as explicacées sobre o tipo de
impresso “Factura agrupada por sub-departamento”.
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Como se pode verificar, neste tipo de impresso, 0s movimentos com sinal negativo (-)
do departamento P (pagamentos) sdo agrupados num Unico movimento enquanto nos
restantes departamentos apenas sao agrupados num Gdnico movimento, 0s
movimentos com sinal positivo (+), exibindo primeiro os movimentos com sinal
negativo (-) e depois os movimentos com sinal positivo (+). De referir que os
movimentos sédo separados por cliente.
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Como se pode verificar, este tipo de impresso € igual ao “Factura agrupada de sub-
departamento por cliente”, a Unica diferenca € que neste tipo de impresso os
movimentos de alojamentos redireccionados de outras reservas sédo exibidos com a
descricao simples. Por exemplo, em vez de ser exibido “AlojamentoR.292 Ricardo Vaz
2 nts x 45,00” apenas sera exibido “Alojamento 2 nts x 45,00”. Para mais informacdes
consulte as explicacbes sobre o tipo de impresso “Factura agrupada de sub-
departamento por cliente”.
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Como se pode verificar, este tipo de impresso é igual ao “Factura agrupada por
alojamento”, a Unica diferenca € que neste tipo de impresso os movimentos sao
separados por cliente. Para mais informagfes consulte as explicacées sobre o tipo de
impresso “Factura agrupada por alojamento”.
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Flannings

Introducéo

Mddulo onde podem ser obtidos os plannings (tipo de alojamento, alojamento,
contratos, geral, etc.), bem como algumas estatisticas dos referidos plannings.

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende dos
plannings ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar nos plannings
e excluir outros que ndo necessita. Todos os plannings sdo precedidos por este
quadro. Por omisséo (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados
disponiveis para o planning.

Limite minimo e maximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
os alojamentos com o nimero 1, 2 e 3, deverd indicar no 1° campo de niumero o n.° 1,
e no ultimo o n.° 3, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar a “a - Janela de
Ajuda” para verificar quais os alojamentos existentes, e escolher o primeiro e o Gltimo
desejado, mas para isso é necessario que na “a - Janela de Ajuda’ os campos
estejam ordenados por codigo.

Noutros plannings, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.

Exemplo de um “ Query” classico ( Planning de ocupagédo por QUARTO)

Planning de ocupacao por QUARTO

Data inicio |11—03-2010
Do ndmero i101 Q

Do tipo [ a

Tipo exibicio Dia -
Ordenado por I Marers b i

ﬁ' Cancelar @ Confirmar

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que € exibido um planning no ecra.

Significado da barra de listagens:

Acrobat { pdf) ~| £ exportar @ mmprimic X Fechar
4 RE

1| # [100% =]

[Acrobat (pdf) x| BH Expertar > Exportar dados. Exporta o planning para um
documento. As possibilidades de exportacédo séo:

- Acrobat (.pdf);
- MS Word (.doc);
- MS Excel (.xls);
- Rich Text (.rtf).
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&l imprimit > Imprime o planning;
% Fechar - Fecha o planning;
M - Voltar a primeira pagina;
ﬂ - Voltar a pagina anterior;
2 /9 = Numero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ -> Pagina seguinte;
M| > Ultima pagina;

! # - Procurar por ... Para procurar um texto deveri
posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botéo;

|1DD% vl - Zoom. Exibe o planning mais ou menos aproximado, que poderd ir
desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Geral

Reservas

Opcéao que permite obter o planning das reservas por tipos de alojamento (reservadas
e por vender) , com base nas reservas, contratos de garantia e booking-positions.

Planning reservas

A partir de !11-03-2010

Contabilizar garantidos como vendidos vl

Contabilizar booking-positions P'

Q‘ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Apartirde .../.../[... -data a partir da qual deve ser exibido o planning;

« Contabilizar garantidos como vendidos ( / ) [T - indicac@o para contabilizar as
reservas garantidas como vendidas ou seja, se 0s alojamentos por vender dos
contratos de garantia sdo contabilizados como ja vendidos;

* Contabilizar booking-positions (/") - indicacdo para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos.

Quarto
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Planning que exibe com base nas reservas existentes a previsdo de ocupacéo de cada
alojamento de acordo com o respectivo estado (ocupado, fora de uso, partilhado, etc.).

Planning de ocupacao por QUARTO '

Data inicio 111—03-2010
Do nimero !101 &3 ao |2|:|5 Q
Do tpo IA Q ao Ip aQ

Tipo exibicao Dia b
Ordenado por INGI‘nerD 'I

Q Cancelar Q';' Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Geral

Data inicio .../.../... - data de inicio do planning;

Do nimero ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados para o planning os alojamentos
cujo o numero esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... a0 ... (4 - s6 serdo contabilizados para o planning os tipos de
alojamento cujo o codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Tipo exibicdo ( =l - indicacdo do tipo de exibicdo (por noite ou por dia). Se o tipo
de exibicdo escolhido for por noite, nos dias de saida dos clientes ndo sera escrito
nada no planning;

Ordenado por ( =] -indicacéo do tipo de ordenacéo a utilizar no planning.

Planning que exibe as previsbes de vendas baseando-se simultaneamente nas
reservas existentes, mas também nos contratos de allotment e de garantia.

Planning geral

A partirde [11-03z010
Contabilizar garantidos come vendidos "

Contabilizar booking-positions WV

@‘ Cancelar @' Confirmar

Os campos que integram esta opcdo sdo os seguintes:

A partirde .../.../... - data a partir da qual deve ser exibido o planning;

Contabilizar garantidos como vendidos ( /¥) [~ - indicacdo para contabilizar as
reservas garantidas como vendidas ou seja, se 0s alojamentos por vender dos
contratos de garantia sdo contabilizados como ja vendidos;

Contabilizar booking-positions (/) - indicagdo para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos.
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Anual

Planning que exibe as quantidades de alojamentos livres e ocupados, para cada dia do
ano, bem como a média mensal de ocupacdo, isto de acordo com as reservas
efectuadas.

Planning anual
Ano
Contabilizar garantidos como vendidos
Contabilizar booking -positions

Do tipo

_@ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo s&o os seguintes:
« Ano - ano a que se deve reportar o planning;

* Contabilizar garantidos como vendidos ( /) [~ - indicacdo para contabilizar as
reservas garantidas como vendidas ou seja, se 0s alojamentos por vender dos
contratos de garantia sdo contabilizados como ja vendidos;

* Contabilizar booking-positions (/I7) - indica¢@o para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos;

e Do tipo ... a0 ... (& - sO serdo contabilizados para o planning os tipos de
alojamento cujo o codigo esteja compreendido entre estes dois valores.

Agéncias

Contrato

Planning que exibe com base nas reservas existentes os totais por tipos de alojamento
(contratados e por vender) em relacao a cada contrato.

Contrato

A partir de |11-03-2004

Contabilizar booking -positions v

@" Cancelar ﬂ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Contrato ( & - nimero do contrato de que se pretende o planning;
e Apartirde .../.../... -data a partir da qual deve ser exibido o planning;

* Contabilizar booking-positions (W/I7) - indica¢@o para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos.
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Auditoria

Opcéao que exibe uma auditoria por agéncias, referente ao cumprimento dos contratos
em relacdo as unidades contratadas e vendidas.

Auditoria de previsdo de ocupacdo por agéncias

Da agéncia '1— Q a ’7_ Q
Do grupo F [+ ao i:r_ aQ

De [tz-oz2000 0 a [z1-03-2010
Contabiliza diversos W~

Contabilizar garantidos como vendidos O

Contabilizar booking -positions i~

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Anual

Da agéncia ... a ... (g - s0 serdo contabilizadas as agéncias cujo o nimero esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - sO serdo contabilizadas as agéncias cujo o grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De.../...[/...a......l... - periodo a que se reportar a auditoria;

Contabiliza diversos ( W [~ - indicac@o para contabilizar os diversos (reservas
extra agéncias);

Contabilizar garantidos como vendidos ( /¥) [~ - indicacdo para contabilizar as
reservas garantidas como vendidas ou seja, se 0s alojamentos por vender dos
contratos de garantia sdo contabilizados como ja vendidos;

Contabilizar booking-positions (/") - indicacdo para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos.

Planning que exibe as quantidades de alojamentos livres e ocupados de cada contrato,
para cada dia do ano, bem como a média mensal de ocupacao.

Planning anual de contratos

Ano
Contabilizar booking-positions
Do tipo

Do contrato

@ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Ano - ano a que se deve reportar o planning;

Contabilizar booking-positions (/I7) - indicacdo para contabilizar os booking-
positions como alojamentos ja vendidos;

Do tipo ... ao ... (4 - s6 serdo contabilizados para o planning os tipos de
alojamento cujo o codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados para o planning os contratos
cujo o numero esteja compreendido entre estes dois valores.
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Firm Booking

Planning que exibe as quantidades de alojamentos reservadas por contrato, por
semana e compara-as com as quantidades contratadas do periodo em causa, para o
ano a que se refere a listagem e para o ano anterior.

Dado que se trata de um planning que exibe um periodo de 6 meses e que
apresenta valores por semana, os valores semanais sédo calculados a partir da soma
das noites reservadas durante a semana e dividindo-se essa valor por 7 para se ter o
valor semanal.

Firm Booking

A partir do més* ano IMar;D __d I2Dltl
a

Da agéncia Ig Q

Do contrato Ig Q ao

@_ Cancelar \?;? Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

A partir do més\ano — més\ano a que se deve reportar o planning (semestre
seguinte);

Da agéncia ... a ... (g - s0 serdo contabilizadas as agéncias cujo o nimero esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados para o planning os contratos
cujo o numero esteja compreendido entre estes dois valores.
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Introducéo

Médulo onde podem ser obtidas todas as listagens e mapas referentes ao Front-Office
e que constituem os dados necessarios ao funcionamento diario da unidade bem como
outros elementos referentes a gestao e planeamento.

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sdo precedidas por este quadro. Por
omissédo (se ndo alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a listagem.

Limite minimo e maximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
os alojamentos de governanta com o nimero 1, 2 e 3, deverda indicar no 1° campo de
namero o n.° 1, e no ultimo o n.° 3, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar a “a -
Janela de Ajuda’ para verificar quais os alojamentos de governanta existentes, e
escolher o primeiro e o ultimo desejado, mas para iSso € necessario que na “a - Janela
de Ajuda” os campos estejam ordenados por cédigo.

Noutras listagens, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.

Exemplo de um “ Query” classico (Listagem de governanta)

Do ndmers _1 01 _ Q & '509 _I Q
Do Hpo Q ao p Q
Com créditos D a 99
Mo de crédites a dividir 9999
Ertady | Tados [}
54 em dia de limpeza
Referente a ;_:02—05—2010
ﬁé Cancelar Q‘; Confirmar

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que é exibida uma listagem no ecra.

Significado da barra de listagens:

Acrobat { pdf) ~| £ exportar @ mmprimic X Fechar
4 RE

1| # [100% =]
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[Acrobat { pef) | i eportar > Exportar dados. Exporta a listagem para um

documento. As possibilidades de exportacéo séo:
- Acrobat (.pdf);

- MS Word (.doc);

- MS Excel (.xls);

- Rich Text (.rtf).

G mprimic > Imprime a listagem;

% Feechar 5 Fecha a listagem;

ﬂ -> Voltar a primeira pagina;

ﬂ - Voltar a pagina anterior;

2 /% 2 Ndmero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;

ﬂ - Pagina seguinte;

M| > Uttima pagina;

i - Procurar por ... Para procurar um texto devera
posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1DD% 'I - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que podera ir

desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Reservas

Opcéo onde podem ser obtidas todas as listagens relativas as reservas.

O query para as listagens das reservas engloba os seguintes campos:

Do mercado ... ao ... ( & - sO serao listadas as reservas cujo codigo do mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da agéncia ... a ... (9 - so serdo listadas as reservas cujo cédigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da natureza ... a ... (9 - sO serdo listadas as reservas cujo cédigo da natureza
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo codigo do terceiro
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - s6 serdo listadas as reservas cujo numero de contrato
esteja compreendido entre estes dois valores;

VIP (=l) - indicacdo dos clientes a listar. Este campo pode ter os seguintes
valores:

- Todos - listar todos os clientes;
- Sim - listar s6 os clientes VIP;
- Na&o - listar apenas os clientes ndo VIP.
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e Do alojamento ... ao ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo cédigo do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do t. alojamento ... ao ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo cédigo do tipo
de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Seleccionado ( =l - indicacdo dos clientes a listar. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Todos - listar todos os clientes;
- Sim - listar s6 os clientes seleccionados;
- Nao - listar apenas os clientes ndo seleccionados.

e Da marca ... a ... - sO serdo listadas as reservas cujo valor da marca esteja
compreendido entre estes dois valores;

« Do aniversario - s6 serao listadas as reservas cujo cliente festeje o aniversario na
data introduzida neste campo. Se nédo for introduzido nhenhuma data seréo listadas
todas as reservas independentemente do aniversario do cliente;

« Da nacionalidade ... a ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo codigo da
nacionalidade esteja compreendido entre estes dois valores;

« Do voucher ... ao ... - sO serao listadas as reservas cujo numero de voucher
esteja compreendido entre estes dois valores;

* Do ped. espec. ... a0 ... ( & - s6 serdo listadas as reservas cujo codigo do pedido
especial esteja compreendido entre estes dois valores;

e Historico ( =] - indicacdo dos clientes a listar. Este campo pode ter os seguintes
valores:

- Todos - listar todos os clientes;
- Sim - listar s6 os clientes com histérico;
- Nao - listar apenas os clientes sem histérico.

e« Da refeicdo ... a ... (G - s6 serdo listadas as reservas cujo cédigo da refeicdo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do folio ... a0 ... (& - sO serdo listadas as reservas cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Do sub-depart. ... ao ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo cédigo do sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Databela...a ... (9 - so6 serdo listadas as reservas cujo cédigo da tabela esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Proc. auto. aloj. ( =l - indicacdo dos clientes a listar. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Todos - listar todos os clientes;

> Sim - listar s6 os clientes que tém processamento automatico de
alojamento;

- Nao - listar apenas os que ndo tém processamento automaético de
alojamento.

e Status - este campo € automaticamente preenchido de acordo com a listagem que
é pedida, excepto na listagem de “Ocupacéo por periodo”, onde devera indicar o
status das reservas pretendido a exibir na listagem;

e De../l..[l. a..l.l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Chegada de .../...[... a ...[...]... - s6 serdo listadas as reservas cuja data de
chegada esteja compreendida entre estes dois valores;

« Data - dia a que se deve reportar a listagem;

e Do grupo ... ao ... ( & - sO serdo listadas as reservas cujo codigo do grupo de
reservas esteja compreendido entre estes dois valores;

e Imp. saldo ( ¥ I’ - indicac@o se devem ou ndo ser exibidos nas listagens os
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saldos das reservas;

e« Ordem ( =) - tipo de ordem a utilizar para exibir a listagem. Este campo pode ter
0s seguintes valores:

- Numérica - exibe a listagem ordenada pelos numeros dos félios;
Alfabética - exibe a listagem ordenada pelos nomes dos fdlios;

9

- Alojamento - exibe a listagem ordenada pelos nameros dos
alojamentos;

9

Chegada - exibe a listagem ordenada pela data de chegada das
reservas. Esta opgdo s6 esta disponivel para as listagens de “Chegadas
previstas”, “Chegadas por pedidos especiais” e de “Saidas previstas”.

e Detalhado (#' M) - indicagdo de que o relatdrio de refei¢cbes deve ser detalhado
por tipos de refeicdo, ou, se exibe apenas os totais para cada sub-departamento;

* Notas internas ( ¥ I_ - indicacdo se devem ou néo ser exibidas nas listagens as
notas internas das reservas;

e Imp. Notas (¥ ) - indicacdo se devem ser impressas as notas internas
inseridas na reserva.

No-shows

Listagem que exibe as reservas que foram marcadas como no-show num determinado
periodo.

Canceladas

Listagem que exibe as reservas que foram canceladas num determinado periodo.

Chegadas previstas

Listagem que exibe as chegadas previstas para um determinado periodo.

Chegadas por pedidos especiais

Listagem que exibe as chegadas previstas para um determinado periodo, ordenada
pelos pedidos especiais indicados nas reservas.

Saidas previstas

Listagem das saidas previstas para um determinado periodo.
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Saidas efectivas

Listagem das reservas que efectuaram o check-out durante um determinado periodo.

Plano refei¢cbes

Listagem que exibe o plano de refei¢cdes para um determinado periodo.

De realcar que os valores mostrados por cada tipo de refeicdo dizem respeito ao
periodo completo de estadia de um cliente. Por exemplo, num cliente que chegue dia
10 e fique por 2 noites, ou seja, que saia a 12 e que tenha como tipo de refeicdo a
pensao completa, serd atribuido o valor 1 (um) em cada dia (10, 11 e 12).

Héspedes

Listagem que exibe os héspedes actuais, ou seja, as reservas que se encontram
registadas no dia actual.

Saldos

Listagem idéntica a de hdspedes, mas exibe os saldos de cada uma das contas da
reserva.

Check-ins efectuados

Listagem que exibe as reservas que efectuaram o check-in durante um determinado
periodo.

Irregularidades

Listagem que exibe possiveis irregularidades no ficheiro de reservas. Tais
irregularidades podem ser:

- Reservas que j4 deviam ter efectuado o check-out;
- Reservas que deviam estar marcadas no-show;

- Reservas que ja deviam ter feito o check-in;

-> Etc..

Assim, ao escolher esta listagem, a aplicacao ira percorrer todas as reservas e listar as
que possuam qualquer tipo de irregularidades.
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Por confirmar

Listagem que exibe as reservas que estdo por confirmar. Serdo exibidas todas as
reservas por registar para o periodo definido, cuja data de confirmacao for inexistente
ou menor que a do periodo solicitado.

Nacionalidades/Agéncias

Listagens que exibe totais de hdspedes por nacionalidades/agéncias.

Servigo estrangeiros

Listagem que exibe os héspedes seleccionaveis para o Servico Nacional de
Estrangeiros e Fronteiras. Esta listagem pode substituir a apresentacdo das fichas
para o SNEF (vulgo fichas de policia), pressupondo contudo a requisicdo de uma
autorizacdo para o efeito, junto das autoridades competentes.

O query para a listagem do servico estrangeiros engloba os seguintes campos:
e De..[l..l. a..l.l..-periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Formato ( =) - indicacdo do formato em que deve ser impressa a listagem. As
opcbes possiveis sdo as seguintes:

- Modelo 1;
- Modelo 2.

Policia

Esta listagem € idéntica a listagem anterior “Servico de estrangeiros”, com a diferenca
gue exibe também os dados dos héspedes Portugueses.

Estatistica INE

Listagem onde podem ser obtidos os dados para a elaboracdo do impresso (referente
as estatisticas de ocupacdes) para o Instituto Nacional de Estatistica.

O query para a listagem de Estatistica INE engloba o seguinte campo:
e De..[l..l. a..l.l..-periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

+ Do t. alojamento ... ao ... (@) — sé serdo contabilizados os dados das reservas
cujo codigo do tipo de alojamento se encontrar dentro dos limites seleccionados.
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Mudancas previstas de alojamento

Listagem que exibe as reservas com mudancas previstas de alojamento numa
determinada data.

Insercéao

Listagem que exibe as reservas que foram criadas/inseridas num determinado periodo.

Ocupacéo por periodo

Listagem que exibe a ocupacao das reservas num determinado periodo.

Esta listagem pode funcionar de 2 modos distintos:

1. Exibe todas as reservas activas que obedecam ao query. Para que a
listagem seja exibida deste modo as omissdes do campo “Do folio ... ao
..." ndo deverdo ser modificadas;

2. Exibe apenas as reservas activas de grupo que obedecam ao query.
Para que a listagem seja exibida deste modo as omissdes do campo “Do
folio ... ao ...” deverdo ser modificadas.

Nota: As reservas de grupo sao reservas que sao criadas a partir de
outras reservas, como por exemplo:

- Reserva dividida a partir de outra reserva, quando a quantidade é
maior do que 1;

- Reserva adicionada a partir de outra reserva.

Algumas consideracdes acerca do query da listagem:

1. O campo “De ...[.[... a .../...[..." fitra a listagem pela data de chegada das
reservas;

2. E possivel filtrar a listagem pelos diversos status das reservas ou entéo por todos.
Caso as reservas tenham o status “Check-out” s6 serdo exibidas na listagem se
tiverem feito o check-out no dia em que esta a ser feita a listagem.

Alguns detalhes da listagem quando esta exibe apenas as reservas de grupo:

1. Exibe a reserva “Master” com as reservas “filhas”, excepto quando a reserva
“Master” ja tenha feito o check-out num dia anterior a data da aplicagéao;

2. Quando se indica no query no campo “Do folio ... ao ...” um namero de folio que
corresponde a uma reserva “Master”, na listagem sera exibida a reserva “Master”
com as reservas “filhas”, caso o numero de folio indicado corresponda a uma
reserva “filha” ndo serdo exibidos quaisquer dados. Por exemplo, se indicar no
query do folio 123 ao 123 e este corresponder a uma reserva “Master”, na listagem
serd exibida esta reserva e as reservas “filhas” correspondentes. Caso o folio 123
ndo corresponda a uma reserva “Master” ndo serdo exibidos quaisquer dados na
listagem;

3. Apenas serdo exibidas reservas isoladas (reservas que ndo tenham reservas
redireccionadas para elas) na listagem quando as quantidades indicadas nas
fichas das mesmas for superior a 1.
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Departamentos

Opcédo onde podem ser obtidas as listagens e os mapas referentes a movimentacgao
dos varios departamentos e sub-departamentos.

Actividade de depdsitos

Listagem que exibe os depdsitos efectuados durante um determinado periodo.

O query para a listagem de actividade de depdsitos engloba os seguintes campos:

e Do folio ... ao ... (& - s6 serdo listados os movimentos cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo empregado
esteja compreendido entre estes dois valores;

e De../l..[l. a..l.l.. -periodo a que se deve reportar a listagem;

e Do sub-departamento ... ao ... ( @ - s6 serdo listados os movimentos cujo sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do alojamento ... ao ... ( & - s6 serédo listados os movimentos cujo alojamento a
que se referem esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do terminal ... ao ... - s0 serdo listados os movimentos cujo numero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;

e Dogrupo ... ao ... ( & -so0 serdo listadas os movimentos cujo cédigo do grupo de
reservas esteja compreendido entre estes dois valores.

Movimentos efectuados

Listagem que exibe os movimentos efectuados durante um determinado periodo.

O query para a listagem dos movimentos efectuados engloba os seguintes campos:

e Do folio ... ao ... (& - sO serdo listados os movimentos cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

« Daagéncia ... a ... (g - so6 serdo listados os movimentos cujo cédigo da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Darefeicdo ... a ... (4 - s0 serao listados os movimentos cujo cddigo da refeicdo
esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do empregado ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo empregado
esteja compreendido entre estes dois valores;

e De../l.[..a..l..l.. -periodo a que se deve reportar a listagem;

e Do sub-departamento ... ao ... ( @& - s6 serao listados os movimentos cujo sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do alojamento ... ao ... ( & - s6 seréo listados os movimentos cujo alojamento a
gue se referem esteja compreendido entre estes dois valores;

» Depositos ( # IT - indicagdo para listar também os depdsitos;

e Do departamento ... ao ... ( & - sO serdo listados 0os movimentos cujo
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terminal ... ao ... - s0 serao listados os movimentos cujo nimero do terminal
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onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;

Tipo IVA 1/2/3/4 ... ao ... (9 - s6 serdo listados os movimentos cujo cédigo do
IVA esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - sO seréo listadas os movimentos cujo codigo do grupo de
reservas esteja compreendido entre estes dois valores;

Facturados ( =] - indicacdo dos movimentos a listar. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Todos - listar todos 0s movimentos;
- Facturados - listar s6 os movimentos que foram facturados;

2> N&o facturados - listar apenas o0s movimentos que ndo foram
facturados.

Ordenado por ( =] - indicagcédo do tipo de ordenacdo a utilizar na listagem. Este
campo pode ter os seguintes valores:

- Alojamento - exibe a listagem ordenada pelos nimeros de alojamento;
- Data - exibe a listagem ordenada pela data dos movimentos;

- Sub-departamento - exibe a listagem ordenada pelos sub-
departamentos.

Movimentos por sub-departamentos

Listagem que exibe os movimentos efectuados durante um determinado periodo,
separados por sub-departamentos.

O query para a listagem dos movimentos por sub-departamentos engloba os seguintes
campos:

Do folio ... a0 ... (& - sO serdo listados os movimentos cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo empregado
esteja compreendido entre estes dois valores;

De.../l...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Do sub-departamento ... ao ... ( @ - s6 serdo listados os movimentos cujo sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do alojamento ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo alojamento a
que se referem esteja compreendido entre estes dois valores;

Depoésitos ( ¥ [ - indicacédo para listar também os depdsitos;

Do departamento ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;
Do terminal ... ao ... - s0 serdo listados os movimentos cujo niumero do terminal

onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;

Facturados ( =] - indicacdo dos movimentos a listar. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Todos - listar todos os movimentos;
- Facturados - listar sé os movimentos que foram facturados

2> N&o facturados - listar apenas o0s movimentos que ndo foram
facturados.

Ordenado por ( =l - indicacédo do tipo de ordenacdo a utilizar na listagem. Este
campo pode ter os seguintes valores:

- Alojamento - exibe a listagem ordenada pelos nimeros de alojamento;
- Data - exibe a listagem ordenada pela data dos movimentos.
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Refeicbes tomadas

Listagem que exibe as refeicdes tomadas por cada cliente durante um determinado
periodo de tempo.

O query para a listagem das refeicdes tomadas engloba os seguintes campos:
« Do folio ( & -indicacdo do folio;
e De..[l..l. a..l.l..-periodo a que se deve reportar a listagem.

Totais por sub-departamentos

Listagem que exibe os totais movimentados pelos sub-departamentos num
determinado periodo de tempo.

Esta listagem exibe o valor da mercadoria sobre o qual se efectuara o calculo do
montante de IVA. Esta listagem apresentara um nimero de colunas igual as taxas de
IVA em vigor, assim, terd de uma forma desagregada todos os montantes apurados
para a incidéncia e os valores resultantes do calculo de IVA.

E de referir que os valores apresentados nesta listagem sdo arredondados linha-a-
linha podendo-se verificar divergéncias de valores facturados e os apresentados nesta
listagem.

O query para a listagem dos totais por sub-departamentos engloba os seguintes
campos:

e Dodia.../.../...a0 .../...]... - periodo a que se deve reportar a listagem;

e Do sub-depart. ... ao ... ( & - sé serdo listados os totais por sub-departamentos
cujo sub-departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do departamento ... ao ... ( & - s6 serdo listados os totais por sub-departamentos
cujo departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terminal ... ao ... - s6 serdo listados os totais por sub-departamentos cujo
namero do terminal onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois
valores.

Auditoria noturna

Listagem que exibe o sumario do dia ou o night-audit, sendo igualmente exibido um
quadro de resumo de totais de transporte, do dia e a transportar.

Esta é a listagem que os directores mais utilizam para poderem de uma forma concisa
ter uma viséo geral de toda a unidade.

O query para a listagem da auditoria noturna engloba os seguintes campos:
e Dodia.../...I... -dia a que se deve reportar a listagem;

* Do sub-departamento ... ao ... ( @& - sO sera listado o night-audit cujo sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do departamento ... ao ... ( &4 - sO serd listado o night-audit cujo departamento
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terminal ... ao ... - s6 sera listado o night-audit cujo nimero do terminal onde
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foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;
Valores ( =) — indicacdo se os valores apresentados na listagem sao com ou sem
IVA incluido. Este campo tem as seguintes opgoes:

- com IVA - os valores séo apresentados na listagem com IVA incluido;

- sem IVA — os valores sdo apresentados na listagem com IVA excluido.

Nota: De salientar que apenas os valores dos departamentos de receitas (A a G)
sdo apresentados na listagem com ou sem IVA incluido, pois os valores do
departamento de pagamento (P) serdo sempre apresentados com IVA incluido
independentemente da opc¢éo escolhida neste campo.

Main courante

Mapa diario de registo de receitas e pagamentos por héspede, bem como os
respectivos valores transportados e a transportar (tipico da Escola Suica);

O query para a listagem do main courante engloba o seguinte campo:

De .../.../... - dia a que se deve reportar a listagem.

Mapa de recapitulacéo de receitas

Mapa que exibe a recapitulacdo das receitas diarias por departamento e a relacao
percentual em relacdo ao total das mesmas, durante um determinado periodo.

O query para a listagem do mapa de recapitulacdo de receitas engloba o seguinte
campo:

De .../[...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem.

Totais diarios por sub-departamentos

Listagem que exibe os totais diarios movimentados pelos sub-departamentos num
determinado dia, os acumulados mensais e anuais e a comparagcédo com 0 ano anterior
e os valores orcamentados para o respectivo periodo.

O query para a listagem de totais diarios por sub-departamentos engloba os seguintes
campos:

Dia .../.../... - dia a que se deve reportar a listagem;

Do sub-departamento ... ao ... ( @& - sO serdo listados os totais diarios por sub-
departamentos cujo sub-departamento esteja compreendido entre estes dois
valores;

Do departamento ... ao ... ( & - sO serdo listados os totais diarios por sub-
departamentos cujo departamento esteja compreendido entre estes dois valores;
Do terminal ... ao ... - sO serdo listados os diarios totais por sub-departamentos
cujo numero do terminal onde foram efectuados esteja compreendido entre estes
dois valores.
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Alojamentos

Opcéo onde podem ser obtidas as listagens referentes aos alojamentos.

Governanta

Listagem que exibe por alojamento o estado (limpos, sujos e foras de uso), pedidos
especiais, chegadas e saidas. De referir que, quando existem mudancas de
alojamento por parte das reservas, estas sdo assinaladas com um “M” na coluna “Sd”
(Saida) indicando que a reserva saiu do alojamento, mudando para outro alojamento e
na coluna “Ch” (Chegada) indicando que a reserva que entrou nesse alojamento foi
devido a uma mudanca de alojamento e ndo a uma chegada de uma nova reserva.

O query para a listagem de governanta engloba os seguintes campos:

Do nimero ... ao ... ( & - sO serado listados os alojamentos cujo ndmero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... ao ... ( & - s6 serdo listados os alojamentos cujo tipo do alojamento
esteja compreendido entre estes dois valores;

Com créditos ... a ... - s0 serao listados os alojamentos cujos créditos de limpeza
estejam compreendidos entre estes dois valores;

N° de créditos a dividir - indicagdo do nimero de créditos a separar por cada
listagem. Por exemplo, se no ficheiro de Alojamentos estiver definido que o total de
créditos em todos os alojamentos é de 10 e se neste campo introduzir o valor 2,
serdo criadas 5 listagens diferentes, contendo cada uma delas um valor de 2
créditos, conseguindo-se assim uma distribuigdo equitativa do trabalho;

Estado ( =) - indicacdo de que s6 devem ser listados os alojamentos com um
determinado estado. Este campo pode ter os seguintes valores:

Todos - lista todos os alojamentos;

Sujos - lista apenas os alojamentos que se encontrem sujos;

Limpos - lista apenas os alojamentos que se encontrem limpos;

Fora de uso - lista apenas os alojamentos que se encontrem fora de
uso.

S6 em dia de limpeza ( ¥ [ - indicac@o para listar apenas os alojamentos em
dia de limpeza (relativamente aos dias de intervalo de limpeza definidos nas
reservas;

Referente a - dia a que se deve reportar a listagem.

V2 20 2R\

Relatério de actividade

Relatério que exibe a actividade (entradas, estadias e saidas) dos alojamentos durante
um determinado periodo.

O query para a listagem do relatorio de actividade engloba o seguinte campo:

De .../...[/...a...l...[... - periodo a que se deve reportar a listagem.
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Auditoria

Listagem que exibe os folios que se encontram em cada alojamento, bem como as
datas de entrada e de saida e o estado de cada alojamento. De referir que, quando
existem mudancas de alojamento por parte das reservas, estas sédo assinaladas com
um “M” na coluna “M” dos alojamentos.

O query para a listagem de auditoria engloba os seguintes campos:

Do nimero ... ao ... ( & - sO serado listados os alojamentos cujo ndmero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... a0 ... ( & - sO serdo listados os alojamentos cujo tipo do alojamento
esteja compreendido entre estes dois valores.

Relatério de receitas

Listagem que exibe o total de noites e receitas por departamentos, de cada
alojamento, durante um determinado periodo.

O query para a listagem do relatorio de receitas engloba os seguintes campos:

Do nimero ... ao ... ( & - sO serdo listados os alojamentos cujo ndmero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... ao ... ( & - s6 serdo listados os alojamentos cujo tipo do alojamento
esteja compreendido entre estes dois valores;

De.../l...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Exibe reservas ( ¥ I - indicacdo se devem ser exibidos ou néo na listagem os
dados das reservas que estiveram ou que estdo nos alojamentos indicados no
periodo especificado. De referir que, quando existem reservas que se encontram
nos alojamentos devido a mudancas de alojamento, estas séo assinaladas com
um “M” na coluna “M".

Relatério de receitas por agéncias

Listagem que exibe o relatério de receitas por agéncias, durante um determinado
periodo.

O query para a listagem do relatério de receitas por agéncias engloba os seguintes
campos:

Da agéncia ... a ... (g - sO serdo listadas as agéncias cujo numero da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do ndmero ... ao ... ( @ - s6 serdo listadas as agéncias cujo nuamero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo ... a0 ... ( & - s6 serdo listadas as agéncias cujo tipo do alojamento esteja
compreendido entre estes dois valores;

De.../l...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem.
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Auditoria de agéncias

Listagem que exibe as quantidades contratadas e vendidas de cada agéncia, bem
como as respectivas percentagens de cumprimento dos contratos.

O query para a listagem de auditoria de agéncias engloba os seguintes campos:

Da agéncia ... a ... (9 - sO serdo listadas as agéncias cujo nimero da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - sb serdo listadas as agéncias cujo grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De .../...[/...a...l...[l... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Contabiliza diversos ( W [~ - indicacdo de que devem ser contabilizados para a
listagem as reservas diversas ou directas (extra contratos).

Auditoria de contratos

Listagem que exibe as quantidades contratadas e vendidas de cada contrato, assim
como as percentagens de cumprimento de cada contrato e do cumprimento geral por
época do contrato.

O query para a listagem de auditoria de contratos engloba os seguintes campos:

Do numero ... ao ... ( & - sO serdo listados os contratos cujo namero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Da agéncia ... a ... (9 - s6 serao listados os contratos cujo nimero da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

De .../...[/...a...l...[l... - periodo a que se deve reportar a listagem.

Auditoria geral

Listagem que exibe uma auditoria geral das agéncias, num determinado periodo, tanto
em ocupacgao dos contratos como em valores.

O query para a listagem de auditoria geral engloba os seguintes campos:

Da agéncia ... a ... (g - sO serdo listadas as agéncias cujo numero da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - sb serdo listadas as agéncias cujo grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De .../...[/...a...l...[... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Exibir valores a zero ( ¥ [C - permite indicar se devem ser exibidos todos os
tipos de alojamentos na listagem, mesmo que tenham valores de contratacdo e
vendas a zero;

Contabiliza diversos ( ¥ [~ - indicacdo de que devem ser contabilizados para a
listagem as reservas diversas ou directas (extra contratos).
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Analise de contratos

Listagem que exibe a analise dos contratos numa determinada data, isto &, exibe o
valor total dos alojamentos vendidos, o nimero de alojamentos vendidos, o nimero de
dormidas e a percentagem de alojamentos vendidos para cada contrato numa
determinada data, exibindo também os acumulados do més e do ano para cada
contrato.

O query para a listagem de analise de contratos engloba os seguintes campos:

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados o0s contratos cujo nimero do contrato
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da agéncia ... a ... (9 - s6 serao listados os contratos cujo nimero da agéncia
esteja compreendido entre estes dois valores;

Data .../.../... - dia a que se deve reportar a listagem;

Ordenado por ( =] - indicacdo do tipo de ordenacédo a utilizar na listagem. Este
campo pode ter os seguintes valores:

Contrato - os contratos serdo ordenados na listagem pelo nimero de
contrato;

Designacdo - os contratos serdo ordenados na listagem pela sua
designacéao (ordem alfabética);

Top ocupacao diario - os contratos serdo ordenados na listagem pela
ocupacéo diaria (percentagem de alojamentos vendidos);

Top vendas valor diario - os contratos serdo ordenados na listagem
pelo valor das vendas diarias (valor total dos alojamentos vendidos).

v

v

v

Terceiros

Opcéao onde podem ser obtidas as listagens referentes a actividade dos terceiros.

Relatorio de transferéncias

Relatorio que exibe os movimentos que foram langcados na conta-corrente de terceiros
a partir do moédulo de Front-Office.

O query para a listagem do relatorio de transferéncias engloba os seguintes campos:

Do folio ... ao ... (& - sO serdo listados os movimentos cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo empregado
esteja compreendido entre estes dois valores;

De.../[...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Do terceiro ... ao ... ( & - s6 serdo listados 0os movimentos cujo terceiro esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do alojamento ... ao ... ( & - sO serédo listados os movimentos cujo alojamento a
que se referem esteja compreendido entre estes dois valores;
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Do terminal ... ao ... - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores.

Relatorio de comissoes

Relatorio que exibe o total de comissbes a atribuir por terceiro, referentes a um
determinado periodo.

O query para a listagem do relatério de comissdes engloba os seguintes campos:

Do folio ... a0 ... (& - sO serdo listados os movimentos cujo folio esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo empregado
esteja compreendido entre estes dois valores;

De.../...[...a...[...I... - periodo a que se deve reportar a listagem;

Do sub-departamento ... ao ... ( @ - sO serdo listados 0os movimentos cujo sub-
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do alojamento ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo alojamento a
que se referem esteja compreendido entre estes dois valores;

Depdsitos ( =] - indicacdo das reservas a contabilizar. Este campo pode ter os
seguintes valores:

- Todos - contabiliza todas as reservas;
- Sim - contabiliza apenas as reservas que tém depdsitos;
- Na&o - contabiliza sé as reservas que ndo tém depdsitos.

Do departamento .. ao ... ( & - sO serdo listados 0s movimentos cujo
departamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terceiro ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo terceiro esteja
compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... (@) - sO serdo listados os terceiros cujo grupo esteja
compreendido entre estes dois valores;
Do terminal ... ao ... - s6 serdo listados os movimentos cujo nimero do terminal

onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores.

Andlise comparativa

Relatério que compara a producao anual (totais de vendas) originada pelos clientes
das diversas agéncias/terceiros, independentemente do destinatario da facturacdo, ou
seja, este relatério mostra os totais de producdo de clientes por agéncia, agregando
tanto os valores facturados directamente as agéncias, como os facturados aos
préprios clientes. O objectivo, é poder saber o “peso” dos clientes de cada agéncia.

O query para a listagem do relatério de analise comparativa engloba os seguintes
campos:

Visualizar (_=l) —indicacao do tipo de contabilizacao do periodo:

e Proprio ano — calcula os valores da listagem com base no ano civil da data
definida;

e 1 ano a partir da data — calcula os valores da listagem tendo como inicio do
ano, a data definida.

Data (_=l) — data a que dizem respeito os valores (serdo contabilizados os valores
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desde o inicio do ano até esta data), sendo que sera utilizado o “ano-1" como valor
comparativo e célculo da percentagem de evolucgéo;

Do ponto de vista ( =l — indicacédo se o calculo da producédo deve ser feito pelas
reservas cuja “Agéncia” estejam dentro do limite de “terceiros” definidos ou se o
campo “Terceiro” da ficha de reserva é que deve estar dentro desse limite;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados as agéncias/terceiros cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do tipo documento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados os documentos de
venda cujo codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Contabilizar reservas por chegar (W /I7) - indicagédo se devem ser contabilizadas
como “produzidas” as reservas que estejam ainda por efectuar check-in (desde
que para o0 ano a que se refere o relatério).

Andlise comparativa room-nights

Relatério que compara a producdo de room nights originada pelos clientes das
diversas agéncias/terceiros, independentemente do destinatario da facturacdo, ou
seja, este relatério mostra os totais de producdo de room nights de clientes por
agéncia.

O query para a listagem do relatério de analise comparativa de room-nights engloba os
seguintes campos:

Visualizar (=) —indicacéo do tipo de contabilizac&o do periodo:

e Proprio ano — calcula os valores da listagem com base no ano civil da data
definida;

e 1 ano a partir da data — calcula os valores da listagem tendo como inicio do
ano, a data definida.

Data (_=l) — data a que dizem respeito os valores (seréo contabilizados os valores

desde o inicio do ano até esta data), sendo que sera utilizado o “ano-1" como valor

comparativo e célculo da percentagem de evolucgéo;

Do ponto de vista ( =zl - indicagdo se o calculo da producgéo deve ser feito pelas
reservas cuja “Agéncia” estejam dentro do limite de “terceiros” definidos ou se o
campo “Terceiro” da ficha de reserva é que deve estar dentro desse limite;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados as agéncias/terceiros cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Contabilizar reservas por chegar (/™) - indicagéo se devem ser contabilizadas
como “produzidas” as reservas que estejam ainda por efectuar check-in (desde
que para o0 ano a que se refere o relatério).

Diversos

Opcédo onde podem ser obtidas listagens relativas a diversos ficheiros do modulo de
Front-Office.
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Relatorio mensal

Relatorio mensal de receitas e de ocupacdo que exibe comparagdo com 0 mesmo
periodo do ano anterior.

O query para a listagem do relatoério mensal engloba o seguinte campo:
¢ Ano - ano a que se deve reportar a listagem.

Relatorio diario

Listagem que exibe um relatério diario de receitas por departamentos, bem como as
respectivas ocupacdes e médias de dormidas.

O query para a listagem do relatorio diario engloba os seguintes campos:
e De../..l. a..l..l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Do mercado ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados para a listagem os mercados
cujo codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

« Daagéncia ... a... (9 - so6 serdo contabilizadas para a listagem as agéncias cujo
cbdigo esteja compreendido entre estes dois valores;

« Do terceiro...ao ... ( & - so6 serdo contabilizados para a listagem os terceiros cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do contrato ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados para a listagem os contratos
cujo numero esteja compreendido entre estes dois valores;

« Do segmento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados para a listagem os dados das
reservas cujo codigo de segmento de mercado esteja compreendido entre estes
dois valores.

Relatorio de refeicbes

Listagem que exibe os totais das refeicdes dadas num determinado periodo.

O query para a listagem do relatorio de refeicdes engloba os seguintes campos:
e De../..l. a..l..l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Do mercado ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados para a listagem os mercados
cujo codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

« Daagéncia ... a... (9 - so6 serdo contabilizadas para a listagem as agéncias cujo
cbdigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terceiro...ao ... ( & - so6 serdo contabilizados para a listagem os terceiros cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do contrato ... ao ... (@) - s6 serdo contabilizados para a listagem os contratos
cujo numero esteja compreendido entre estes dois valores.
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Previséo de refeicbes

Listagem que exibe uma previsdo de refeicbes para um determinado periodo de
tempo.

O query para a listagem da previséo de refeic6es engloba o seguinte campo:
e De../..l. a..l..l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar.

Previsdao mensal

Listagem que exibe uma previsdo mensal (referente a 1 ano) em relacéo as receitas e
ocupacbes mensais previstas, de acordo com as reservas existentes no sistema.

O query para a listagem da previsdo mensal engloba o seguinte campo:
e Apartirde .../.../... -data a partir da qual deve ser feita a previsdo mensal.

Previsao diaria

Listagem que exibe uma previsdo diaria em relacdo as receitas e ocupacdes diarias
previstas, calculadas com base nas reservas existentes no sistema.

O query para a listagem da previsao diaria engloba os seguintes campos:
e De..l.l. a..l..l..-periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Do mercado ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados para a listagem os mercados
cujo codigo esteja compreendido entre estes dois valores;

« Daagéncia ... a... (9 - s6 serdo contabilizadas para a listagem as agéncias cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do terceiro ... a0 ... ( & - s6 serdo contabilizados para a listagem os terceiros cujo
cédigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados para a listagem os contratos
cujo numero esteja compreendido entre estes dois valores.

Relatorio previsional

Relatorio previsional de receitas e de ocupacgdo que exibe comparagdo com 0 mesmo
periodo do ano anterior.

O query para a listagem do relatorio previsional engloba o seguinte campo:
¢ Ano - ano a que se deve reportar a listagem.
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Caixa

Listagem que exibe os movimentos efectuados do sub-departamento de pagamento e
os recibos emitidos que afectaram a caixa durante um determinado periodo de tempo.
A listagem € agrupada por terminal e por sua vez pelos movimentos efectuados do
sub-departamento de pagamento e pelos recibos emitidos, em que a parte dos
movimentos efectuados do sub-departamento de pagamento é identificada por Front-
Office e a parte dos recibos emitidos por Back-Office.

O query para a listagem de caixa engloba os seguintes campos:
e De../..l. a..l..l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Do empregado ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos efectuados /
recibos emitidos pelos empregados cujo numero de empregado esteja
compreendido entre estes dois valores;

» Do terminal ... ao ... - sO serdo listados os movimentos efectuados / recibos
emitidos pelos empregados cujo nimero do terminal onde foram efectuados esteja
compreendido entre estes dois valores.

Estatistica por segmentos de mercado

Listagem que exibe uma estatistica por segmentos de mercado, calculada com base
nas reservas existentes no sistema. Por cada segmento de mercado seréo exibidos os
totais por dia, més e ano das receitas, das percentagens de ocupacdo, dos
alojamentos, dos valores médios das diarias, das dormidas, dos indices de frequéncia
dos alojamentos e das duracGes médias das estadias.

O query para a listagem da estatistica por segmentos de mercado engloba os
seguintes campos:

e Dodia.../...I... -dia a que se deve reportar a listagem;

e Do segmento ... ao ... ( & - s6 serdo exibidos na listagem de estatistica por
segmentos de mercado o0s segmentos de mercado cujo cédigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Valores ( =) — indicacdo se os valores apresentados na listagem sao com ou sem
IVA incluido. Este campo tem as seguintes opgoes:

- com IVA - os valores séo apresentados na listagem com IVA incluido;
- sem IVA — os valores sdo apresentados na listagem com IVA excluido.

Utilitarios

Listagens de inicio do dia

Opcéo que permite a impressédo continua de todas listagens normalmente necessarias
no dia-a-dia da unidade.
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Designagio Z;’pias Exporta Designagio ::plas Exporta
No-Shows fo m) Auditoria noctumna o m}
tanceladas I ] Main courante o ]
thegadas previstas o il Govermanta o ||
thegadas por pedidos especiais Jo m} Relatirio de actividade o {m}
saidas pravistas {E i) Auditoria IEl 5|
Saidas efectivas I (] Auditoria de agéncias o ]
Plano de refeicées I '] Auditoria geral I ]
Héspedes o = Totais disHos por sub-departamentos o -
Saldos Jo {m} Documentos emitidos por data o r
thack-in's afactuados IF ] Documantos emitidos por tips de documento |l (i
Irregularidades o (il Mudancas previstas de alojamento o m}
Por confirmar o m} Caixa o m}
Servicos de estrangeiros o 1 Deupacio por perodo o 1
Cerar ficheiro para SEF r Estatistica por segmentos de mercado o T
Policia e & valor 2 imprimir [Wenhum =1
Actividade de depdsitos o B Ordem [Womerea =1
Movimentos efectuados I o] valores [comma =]
Movimentos por sub-departamentos I (] Tipo de exportacic [acrobat (.paf) =]
Totais por sub-departamentos o m|

£3 Canceiar &3 imprimir & confirmar

Nesta opcdo deve-se indicar o nimero de copias que pretende imprimir de cada
listagem. Caso nao deseje nenhuma cépia de uma determinada listagem, devera
colocar-se o valor O (zero).

* Gerar ficheiro para SEF ( ¥ [ — permite indicar se automaticamente, quando
sdo geradas as listagens de inicio de dia, deve ser criado o ficheiro de boletins de
alojamento para envio para o SEF (Servico de Estrangeiros e Fronteiras).
O ficheiro resultante  desta opcdo fica guardado na  pasta
“Reports\ForeignServices” do InovGuest, sendo o nome do ficheiro composto
como definem as regras do SEF, o qual inclui um ndmero de série que é
incrementado a cada criacéo do ficheiro;

e Valores a imprimir ( x| — indicac&o do tipo de valores a imprimir nas listagens da
opcédo “Reservas”. Os valores podem ser:

- Nenhum - n&o imprime qualquer valor;
- Saldo — imprime o saldo da reserva;
- Diaria — imprime o valor da diéria da reserva.

e Ordem (=) - indicacdo do tipo de ordenacdo dos dados nas listagens. Este
campo pode ter os seguintes valores:
- Numérica — os dados sdo ordenados pelos nimeros dos félios;

- Alfabética — os dados s&o ordenados alfabeticamente pelos nomes dos
titulares das reservas;
- Alojamento — os dados séo ordenados pelos nimeros dos alojamentos.
e Valores ( =) — indicacdo se os valores apresentados nas listagens de “Auditoria
nocturna” e “Estatistica por segmentos de mercado” sdo com ou sem IVA incluido;

e ‘“Tipo de exportacdo ( =l , o qual permite indicar o tipo de ficheiros a exportar,
quando se indica que a listagem deve ser exportada para ficheiro. Os tipos de
ficheiros podem ser:

Acrobat (.pdf) — ficheiros do tipo PDF do Adobe Acrobat;
MS Excel (.xIs) — ficheiros do tipo Microsoft Excel;

MS Word (.doc) — ficheiros do tipo Microsoft Word;

Rich Text (.rtf) — ficheiros do tipo Rich Text Format.

vy v

Se desejar que as listagens sejam exportadas para ficheiros devera marcar ¥ a
check-box “Exporta” das listagens pretendidas. De referir que a partir desta opcao ndo
podera efectuar a exportacdo das listagens marcadas, apenas podera imprimi-las. A
exportacdo das listagens apenas é possivel através do fecho do dia. Os ficheiros
exportados serdo guardados na pasta da aplicacdo “...\Reports\Exports\” com o
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seguinte formato: “NomeDalistagem - Data”, numa pasta prépria para cada uma das
listagens.

Nota: Mesmo que o nimero de cépias das listagens esteja a 0 (zero) a aplicacdo ao
efectuar o fecho do dia exporta para ficheiros as listagens que tenham as check-boxes
marcadas .

Ap6s a indicacdo destes parametros sO necessita de pressionar o botao
para que todas as listagens que seleccionou sejam impressas.

O processo de configuragdo das listagens a imprimir no inicio de dia sé necessita de
ser efectuado uma vez. Assim, da proxima vez que desejar imprimir as mesmas
listagens sO necessita de chamar a opg¢do e pressionar o botdo para
imprimir as quantidades das listagens que se encontram seleccionadas e pela ordem
que definida.

Nota: Esta opcdo pode ser corrida apés cada fecho do dia ou entdo configurada na
opcdo Omissbes para fecho do dia do Modulo Principal, para ser automaticamente
iniciada imediatamente apés o fecho do dia.

Exportacéo servigo estrangeiros

Exportar

Esta opc¢édo, a partir de um quadro onde é possivel seleccionar um periodo de tempo,
permite criar um ficheiro de acordo com as especificagbes do SEF (Servico de
Estrangeiros e Fronteiras) com os dados do boletim de alojamentos.

Exportar para Qervigu de Estrangeiros '

|10-03-2004 a 310-03-2004

@' Cancelar @ Confirmar

Notas:

1. SO deverda haver necessidade de utilizar esta opgdo, se na configuracdo de
“Listagens de inicio de dia” ndo estiver definido que o ficheiro deve ser criado
automaticamente.

2. No query da opcéo pode ser exibido o campo “Enviar por webservice” ou “Enviar
por email” (de acordo com a configuracdo), o qual permite cancelar o envio
automatico e assim apenas criar o ficheiro no disco, para ser posteriormente feito
upload pelo website do SEF.

3. Dada a obrigatoriedade legal dos campos alfabéticos deste ficheiro apenas terem
caracteres de A a Z, esta opgdo obedece as regras utilizadas na emisséo de
documentos legais, nomeadamente passaportes, para efectuar a transliteracéo
dos nomes. Deste modo, podem-se utilizar nos nomes dos hospedes caracteres

especiais como “¢”, “d", “U" e outros que a aplicacdo fard automaticamente a
converséo para caracteres alfabéticos.

Esta converséo é feita com base no ficheiro de apoio “CharConv.txt”, o qual se
encontra na pasta da aplicacdo e contém a correspondéncia de caracteres. Em
qualquer altura pode o utilizador adicionar mais caracteres a este ficheiro, mas
deve ter o cuidado de o gravar como “UTF-8".
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Estatisticas

Introducéo

Mddulo que exibe todo o tipo de estatisticas referentes ao modulo de Front-Office, sob
a forma de graficos de pie, line ou stack possibilitando o seu uso noutras aplicagoes,
nomeadamente, em processadores de texto e folhas de célculo.

Todas as estatisticas podem ser impressas, bastando para isso premir o botédo

& mprimir 3 parra de listagens aquando da sua exibicdo. Podem também ser
exportadas para ser utilizadas noutras aplicacdes, devendo para isso pressionar

|Acr0bat {.pdf) j it Exportar _

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da estatistica
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na estatistica e excluir
outros que ndo necessita. Todas as estatisticas sédo precedidas por este quadro. Por
omissdo (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a estatistica.

Limite minimo e maximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
os alojamentos com o ndmero 1, 2 e 3, devera indicar no 1° campo de nimero o n.° 1,
e no ultimo o n.° 3, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar a “@ - Janela de
Ajuda” para verificar quais os alojamentos existentes, e escolher o primeiro e o Gltimo

desejado, mas para isso € necessario que na “@ - Janela de Ajuda’ os campos
estejam ordenados por codigo.

Noutras estatisticas, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma

similar.
Exemplo de um “ Query” classico (Reservas - Nacionalidades)
Listagem de nacionalidades por agéncias '
Do mercado & ao [zz Q Danacionalidade | a a 353 Q
Da agéncia Q & [o99909n Q Do voucher } a0
Danatureza [a x [wa Do ped. espec. a ao rF @
Do terceiro Q a0 [9gggsos Q Histérico ITodos -
Do contrato Q ao [0 [+} Da refeicio [ a A s a
vIp Todos = Do folio [ Q aa 110374 | Q
Do quarto Q a0 [sota Q@ Dosub-depart. [ @ an [z a
Do t. quarto [ & ao [p @ Da tabela [ a a 1A
Seleccionado Tados = Proc.auto.aloi.  [Todos -
Damarca ] g [ Status Registada
Do aniversirio
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Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que é exibida uma estatistica no
ecra.

Significado da barra de listagens:

Acrobat (pdf) | () exportar €3 imprimic X Fechar
¥ b ¥ 1 /

1| # [100% =]

| Acrobat (pdf) | exportar > Exportar dados. Exporta a estatistica para um
documento. As possibilidades de exportagéo séo:

- Acrobat (.pdf);
- MS Word (.doc);
- MS Excel (.xIs);
- Rich Text (.rtf).

S imprimir Imprime a estatistica;

X Fechar - Fecha a estatistica;

Historico
Estatisticas referentes ao ficheiro de histérico de clientes (cardex).

Os queries para as estatisticas referentes ao histérico de clientes e agéncias
englobam os seguintes campos:

« Da Nacionalidade ... a ... ( & - s6 serdo contabilizados os clientes cuja
nacionalidade esteja compreendida entre estes dois valores;

« Do Terceiro ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados os clientes cujo terceiro esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Da Agéncia ... a ... (94 - s6 serdo contabilizados os clientes cuja agéncia esteja
compreendida entre estes dois valores;

e Do Grupo ... ao ... (4 - sb6 serdo contabilizados os clientes cujo grupo de
terceiros esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do Mercado ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados os clientes cujo mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Por ([=)) - indicacdo de como deve ser apresentada a estatistica. Este campo
pode ter os seguintes valores:

- Totais;
= Média.
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Mercados

Estatistica que exibe a | Fistérico - Mercados i
divisdo percentual por
mercados, do ficheiro de
histérico de clientes.

WBs 11 2%
B GeR 12 8E%
W JH B 143%
0 MN 2 48%
oL 11 282%
Total 42 1000%

Grupos

Estatistica que exibe a [ Histérico - Grupos |
divisdo percentual por
grupos, do ficheiro de
histérico de clientes.

mo 8 31%
R 24 93%
mr 225 67 5%

Total: 257 1000%

225
Nacionalidades
Estatistica que exibe a | Esfadias i
divisdo percentual por
nacionalidades, do
ficheiro de histérico de pespmugm.ggggguesea‘*‘egg:"i‘rgg@im
CI'enteS Reino Unido

660

M Alemanha 621 30%
W Canadd 586 28%
W Holanda 574 28%
1 Qutros 15498 7B,1%

Reinn Unido 860 42%
B Res Portugal-Portugueses 2238 110%

Total 20377 100 0%

Qutros
15498
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Estadias/Agéncias
Estatistica que exibe as ‘ Histérico - Totais de Estadias por Agéncia |
agéncias com mais
estadias no ficheiro de
histérico. -
1000
800
g00
400
z00
a
o1 o0z 009 010 037 046 as7? 094
[ ] | | [ ]
Canceladas  Estadias Mo Show
Estadias/Terceiros
Estatistica que exibe os \ Histérico - Totals de Estadias por Terceiro |
terceiros com mais
estadias no ficheiro de
histérico. .
1000
800
600
400
200
o
| u
Canceladas Estadias Mo Show
Estadias/Mercados
Estatistica que exibe os \ Histérico - Tolais de Fstadias por Mercado |
mercados com  mais
estadias no ficheiro de
histérico. -
1000
800
600
400
200
.
[ | [ | [ |
Canceladas Estadias Mo Show
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Estadias/Nacionalidades

Estatistica que exibe as \ Histarico - Totais de Estadias por Nacionalidade |
nacionalidades com mais
estadias no ficheiro de

histérico.

2400

2000

1600

1200

800

400

|| | ]
Canceladas  Estadias  No Show

Reservas

Estatisticas referentes ao ficheiro de reservas.

Os queries para as estatisticas referentes as reservas englobam os seguintes campos:

Ano - ano a que se deve reportar estatistica;

N° de anos anteriores - nimero de anos anteriores que serdo exibidos para
comparacao;

De .../...[...a...[l...I... - periodo a que se deve reportar estatistica;

Do Tipo de Alojamento ... ao ... ( }a - s0 serdo contabilizadas as reservas cujo o
tipo de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do Alojamento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cujo nimero do
alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Nacionalidade ... a ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cuja
nacionalidade esteja compreendida entre estes dois valores;

Do Terceiro ... ao ... ( @ - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo terceiro esteja
compreendido entre estes dois valores;

Da Agéncia ... a ... ( 4 - sO serdo contabilizadas as reservas cuja agéncia esteja
compreendida entre estes dois valores;

Do Contrato ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo contrato
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do Mercado ... ao ... (@) - sO serdo contabilizadas as reservas cujo mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Natureza ... a ... (9 - s6 serdo contabilizadas as reservas cuja natureza esteja
compreendida entre estes dois valores;

Do Pedido especial ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo pedido
especial esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Modalidade ... a ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cuja modalidade
esteja compreendida entre estes dois valores.
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Ocupacéao por dormidas

Estatistica que exibe a |

Reservas - Ocupagéo por dormidas em 2003 e 1 anteriores

ocupacgdo por dormidas,
durante um determinado
periodo e em
comparacdo com anos
anteriores.

Noites previstas/efectivas

2800

2400

2000 —

1600

1200

800 [/

400

2002 2003

Estatistica que exibe a |

Reservas - Moites previstas/efectivas no ano 2003

relacdo entre o numero
de noites previstas para
um determinado ano e o
ndmero de noites
dormidas efectivamente,
durante esse mesmo
ano.

3200

2800

2400

2000

1600

1200

[ noites reservadas [T Noites efectivas

Duracdo media das estadias

Estatistica que mostra a |

Reservas - Média de estadias no ano 2003

duracdo média das
estadias durante um
determinado periodo.

H E R
Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago, Set. Out. Mov. Dez.

H E B
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Nacionalidades
Estatistica de dormidas \ Reservas - Dormidas por nacionalidade de 01-01-2003 a 31-12-2003 |
por nacionalidades
durante um determinado
periodo. .
16000
14000
12000
10000
8000
5000
4000
2000
0
H N
2002 2003
Agéncias
Estatistica de dormidas \ Reservas - Dormidas por Agéncia de 01-01-2003 a 31-12-2003 |

por agéncias durante um
determinado periodo.

10000

8000

6000

4000

2000

4 45 48 53 56 57 94

H u
2002 2003

Terceiros

Estatistica de dormidas \ Reservas - Dormidas por Terceiro de 01-01-2003 a 31-12-2003 |
por terceiros durante um
determinado periodo.

1000

ang

G600

400

200

1 3 i [ a 10 21 34 a7 38 41 43 a7 94

H n
2002 2003

itBase SA 287



=

-8 Manual do Utilizador novG@uest
Mercados
Estatistica de dormidas [ Reservas - Dormidas por Mercado de 01-01-2003 a 31-12-2003 |

por mercados durante
um determinado periodo.

10000

g000

2000

7000

6000

5000

4000

3000

2000

AB BA BB BE GA HI Ju gy ME [ 04 FA TS TU

H N
2002 2002

Natureza

Estatistica de dormidas | Reservas - Dormidas por Nalureza de 01-01-2003 @ 31-12-2003 |
por natureza das
reservas durante um
determinado periodo.

80000

70000

60000

40000

40000

30000

20000

10000

o (o3 E F L P T W

H N
2002 2003

Contrato

Estatistica de dormidas | Resarvas - Dormides por Contraio de 01-01-2003 @ 31-12-2002 |
por contratos durante um
determinado periodo.

10000

2000

BoOon

4000

2000

41 46 43 53 56 a7 a4

H N
2002 2002
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VIPS

Estatistica percentual em | Reservas - Domidas de VIPS de 16-01-2004 a 15-01-2004 i
relacdo ao estatuto das
reservas VIP's e néo

VIP's, durante um VP
determinado periodo de
tempo.

W Outros 10 833%
W viPs 2 167%
Total: 12 1000%

Outros
10

Pedidos especiais

Estatistica percentual [ Reservas - Pecidos especiais de 01-01-2003 a 31-12-2004 |
dos pedidos especiais
durante um determinado

periodo.
B BE 28 560%
W cB 1 20%
B CE 17 34.0%
W ES 1 20%
by 1 20%
TV 1 2D0%
=T 1 20%
Total: 50 1000%
Refeicbes
Estatistica das refeicbes | Reservas - Refeighes por estacia de 01-01-2003 & 31-12-2003 i

efectuadas durante um
determinado periodo.

4000

4000

3000

2000

1000

BED&BREAKF HALF BOARD SiRefeicdn

L] m | |
Adultos Criancas  Total
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Modalidades
Estatistica percentua| [ Reservas - Reservas por modalidade de 01-01-2003 a 31-12-2003 |
das modalidades das
reserva utilizadas
durante um determinado
periodo. s
46
W 14=10 46 331%
W o14=12 20 144%
W 21=15 1 07%
7=5 52 37 4%
7=6 20 144%
Total 135 100,0%
7=5
52
Estatisticas referentes aos alojamentos.
Ocupacao
Estatistica que compara | Quarto - Ocupagéo no ano 2004 e 3 anteriores I
a taxa de ocupacédo de
um determinado periodo
de tempo, com igual
, 100
periodo de anos
anteriores. B y
I\
60 .
L
a0 k. e
~Jl N
o
20 N :
\I

& & F F @ & & & 8 N e

|VI»2UD1 8-2002 - 2003 2004 ‘

O query para a estatistica de ocupacao engloba os seguintes campos:
« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;
« N°de anos anteriores - numero de anos anteriores a exibir para comparagéo.
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Previsao de Ocupacéao
Estatistica que exibe uma \ Quarto - Previsdo de Ocupagéo a partir de 31-12-2004
previsdo de ocupacdo a
partir de uma determinada
data.
70
B0 -
a0 f/
40
| §
a0 //l—mi-
L”'—_‘. \.\
20 -‘l\
10 o
i Tow g

O query para a estatistica de previsdo de ocupacao engloba o seguinte campo:
e Apartirde .../.../... -data a partir da qual se deve reportar a estatistica.

Receita média

Estatistica que exibe a [ Quarto - Receita média de 2003 |
receita média por
alojamento durante um
determinado periodo.

160

n

140

120 //

100 /' \K

a0

60 i =/ l\
. .

10 — =

7 B |
20
i

O query para a estatistica de receita média engloba o seguinte campo:
« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica.
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Receita média por Departamento
Estatistica que exibe a | Quarto - Receita média por departamento de 2003 |
receita média por
departamento  durante o
um determinado periodo. - .=..
14.000€ i
12,000 € . B
10.000 € / “..‘
8000 € o \
6000 € 7 b
4000 € I S s
2.000€ o T
0E == -
-2.000€

R .5
ABCDEFGP

O query para a estatistica de receita média por departamento engloba os seguintes

campos:

« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;

e Do Departamento ... ao ... ( @ - sO serdo contabilizados os movimentos cujo o
departamento esteja compreendido entre estes dois valores.

Receita média por sub-departamento

Estatistica que exibe a
receita média por sub-
departamento, durante
um determinado periodo.

Quarto - Receita média por sub-dspartamento de 2003 I

T0€E
60 €
50€
40€
e
20€
10€
0e

-10€

01

02 03 04 05 068 07 08 09 10 " 12

E =
AB Al AL AQ BA BB BL BO BOQ CE CF
=885 08 i}
SM SN SP ST sU sv TI TL TW T WO HG

et 4 - 8- i EEEEEEGDOOE
CH DC FA FX BF GM HB JG KO LV MC ML FB PO PP RC SA SF

0 O -m B

O query para a estatistica de receita média por sub-departamento engloba os

seguintes campos:

« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;
e« Do Sub-Departamento ( &4 - cddigo do sub-departamento a que se refere a

estatistica;

e Do Terminal ... ao ... ( =] - s serdo contabilizados os sub-departamentos cujo o
terminal esteja compreendido entre estes dois valores.
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Estatisticas

Média de Dormidas

Estatistica que exibe a |

Cuarto - Média de dormidas de 2003

média de dormidas por
alojamento durante um
determinado periodo.

3h8

25

15

05

— =

o1 02 03 04 05 06 o7 U] 03 10 " 12

O query para a estatistica de média de dormidas engloba o seguinte campo:

« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica.

Departamentos

Estatisticas referentes aos departamentos.

Divisao das Receitas

Estatistica que exibe a
divisdo das receitas por
departamentos, durante
um determinado ano,
realcando um qualquer
departamento.

Departamento - Divisdo das receitas de 2003

Diversos Telecom.

§420,1
Comida
49727,2

Bebidas

23159

| 0 00%
0 Aposentos 1120481 B40%
[ Bebidas 46376 26%
Comida 497272 284%
Diversos B420,1 37%
M Pagamentos 0 00%
Telecarm. 23188 13%
Tatal 1751488 1000%

Aposentos

4637 & 1120481

O query para a estatistica de divisao das receitas engloba o seguinte campo:
* Ano - ano a que se deve reportar a estatistica.
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Evolucao das receitas
Estatistica da evolugéo Departamento - Evolugéo das receitas de 2003 1
das receitas por
departamento  durante
um determinado ~ 14000¢€
periodo. 12.000€
10,000 €
8.000€
6.000€ =
4.000 € T
2.000€
01 02 03 04 05 06 OF 08 09 10 11 12
‘.' L L_B L
Aposentos  Bebidas Comida Diversos Pagamentos Telecom

O query para a estatistica de evolucéo das receitas engloba os seguintes campos:

« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;

e Do Departamento

ao ... (& -

sO serdo contabilizados os dados dos

departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores.

Comparacéo de receitas

Estatistica que compara
as receitas de um
departamento durante
um determinado periodo,
com 0 mesmo periodo
em anos anteriores.

Departamento - Comparag&o das receitas do departamento Aposentos{4) de 2001

a 2003

600.000 €

500.000 €

400.000 €

300000 €

200000 €

100.000 €

€

04 05 08 07 08

1§
200120022003

O query para a estatistica de comparacéao de receitas engloba os seguintes campos:
* Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;

« N°de anos anteriores - numero de anos anteriores a exibir para comparacgéo;
« Departamento ( & - indicacdo do departamento a que se deve referir a estatistica.
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Estatisticas

Receita média por dormida

EStatiStica que faz a | Departamento - Receita media por dormida em 2003 I

comparacao das vendas

médias por —_—

departamento em —_

relacdo a cada dormida, Y

. 120 € g

durante um determinado

periodo de tempo. e
80 € 7 L i
BOE W./ - .
e[ 7
20€

QE[ = ——% — ————— 0 0

-20€

O query para a estatistica de receita média por dormida engloba os seguintes campos:
« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;

« Do Departamento .. ao ... ( & - sO serdo contabilizados os dados dos
departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores.

Sub-Departamentos

Estatisticas referentes aos sub-departamentos.

Divisao das Receitas

Estatistica da divisdo das | SUb-Departamentos - Divisho de recelias de 75-01-2004 a 25-01-2004 i
receitas por sub-
departamentos durante
um determinado periodo.

[EY [ HTY
Al =0 e
WAL TR BEn
a0 o oo
3
o
oo
s
185
o
o
o
am
3
am
2
o
ot
o
ot
ot
o
msF o o
7976 Toul 13514 1000

250 Ho2

=
= 2
Bl sam B 5 aes

(=}
=
EECRCECEEE 1
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O query para a estatistica de divisdo das receitas engloba os seguintes campos:
e De../l..[l. a..l.l.. -periodo a que se deve reportar a estatistica;

e Do Departamento ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados os movimentos dos
departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores;

e Do Sub-Departamento ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados os movimentos dos
sub-departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores;

e Do Terminal ... ao ... ( =] - s6 serdo contabilizados os movimentos efectuados
nos terminais cujos niumeros estejam compreendidos entre estes dois valores.

Evolucao das Receitas

Estatistica que exibe a [ Sub-Departamentos - Evolugdo das receitas em 2003 |
evolucdo das receitas
por sub-departamento, =
nos varios terminais,

. 160.000 €
durante um determinado
periodo.

140000 €

120000 £

100.000€

s0.000€

60.000 £
40.000€

20000 Kl . . ]
DE g——f——f——f— F——ff——a— o o— =

01 02 03 04 05 068 07 08 09 10 i 12
- 8 = B - - - I EEDOEBEEEDO0OO

AP AJ AL AQ BA BD BL BO BQ C1 C2 CA CB CC CD CE CF CH CL CM CP CR CT DC FA FX GF GM HB
-5 08E8800 880000888 EBO08E888D0
JG6 KC LV MC ML PB PO PP RC SA SF SM SM SP ST SU SW TC TI TL TV TW WO X1 XT X HG

O query para a estatistica de evolucéo das receitas engloba os seguintes campos:
« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;

e Do Departamento ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizados os movimentos dos
departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores;

e Do Sub-Departamento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizados os movimentos dos
sub-departamentos que estejam compreendidos entre estes dois valores;

e Do Terminal ... ao ... ( =] - s6 serdo contabilizados os movimentos efectuados
nos terminais cujos nimeros estejam compreendidos entre estes dois valores.
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Estatisticas

Comparacéo das Receitas

Sub-Departamento - Comparagéo das receitas do sub-departamento Bar Azul{BP')

Estatistica que compara
‘ de 2001 a 2003

as receitas de um sub-
departamento durante um
determinado periodo, 700€
com 0 mesmo periodo - e
em anos anteriores. R
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O query para a estatistica de comparacéo das receitas engloba os seguintes campos:
* Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;
« N°de anos anteriores - numero de anos anteriores a exibir para comparacao;

e Do Sub-Departamento ( & - indicacdo do sub-departamento a que se deve referir
a estatistica;

e Do Terminal ... ao ... ( =] - s6 serdo contabilizados os movimentos efectuados
nos terminais cujos nimeros estejam compreendidos entre estes dois valores.

Contratos

Estatisticas referentes aos contratos.

Reparticao das reservas

Estatistica que compara | Contrato - Repartigao de reservas de 01-01-2003 a 31-12-2003 |
a percentagem de
reservas com € sem
contrato.

Com Allotment

436

M Com Allotment 436 395%
W Sem Allotment BEB  BDA%
Total 1104 100,0%

Sem Allatment
BE5
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O query para a estatistica de reparticdo das reservas engloba os seguintes campos:

De .../...[/...a......[l... - periodo a que se deve reportar a estatistica;

Do Tipo de Alojamento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cujo o
tipo de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do Alojamento ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo o nimero
do alojamento esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Nacionalidade ... a ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cuja a
nacionalidade esteja compreendida entre estes dois valores;

Do Terceiro ... ao ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cujo o terceiro
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Agéncia ... a ... ( § - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo a agéncia esteja
compreendida entre estes dois valores;

Do Contrato ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo o contrato
esteja compreendido entre estes dois valores;

Do Mercado ... ao ... ( & - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo o mercado
esteja compreendido entre estes dois valores;

Da Natureza ... a ... (@ - s6 serdo contabilizadas as reservas cujo a natureza
esteja compreendida entre estes dois valores.

Cumprimento por épocas

Estatistica que exibe o \ Cumprimento do Contrato 36 por época - Agéncia de Viagens Sucesso I

cumprimento por épocas
de
contrato.

um determinado

04 ik}

H E N u
01 02 03 04 06 06 07 08

O query para a estatistica de cumprimento de épocas engloba os seguintes campos:

Contrato ( & - indicacdo do contrato a que a estatistica se deve referir;

Do Tipo de Alojamento ... ao ... ( & - sO serdo contabilizadas as reservas cujo o
tipo de alojamento esteja compreendido entre estes dois valores.
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Cumprimento por tipos de quarto

Estatistica que exibe o \ Cumprimento do Cantrato 36 por tipos de quarto - Agéncia de Viagens SUCesso |
cumprimento de  um
determinado contrato por
tipos de alojamento.

_

01 0z 03 04 05 06 07 08 09 10 M 12 13 14 15 16

HER L HENR
01 02 03 04 05 DB O7 OB 09 10 11 12 13 14 15 16

O query para a estatistica de cumprimento por tipos de quarto engloba os seguintes
campos:

« Do Contrato ( & - indicacdo do contrato a que a estatistica se deve referir;

« Da Epoca ... & ... (=) - sO serdio contabilizadas as reservas cuja época esteja
compreendida entre estes dois valores.

Release médio

Estatistica que exibe o [ NP de dias médio do release’ do contrato 26 - Agéncia de Viagens Sucesso |
namero de dias médio do
release para um
determinado contrato.

H n
Média Total

O query para a estatistica de release médio engloba o seguinte campo:
« Contrato ( & - indicacéo do contrato a que a estatistica se deve referir.
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Diversos

Estatisticas de diversos.

Evolucao das receitas

Estatistica que exibe a
evolucao das receitas ao
longo dos varios meses,
comparando-a com anos
anteriores.

Diversos - Evolugio das receitas de 2001 a 2003

600000 €

500000 €

400.000 €

300000 €

200000 €

100.000 €

0€

Guest

" EE
20012002 2003

O query para a estatistica de evolucéo das receitas engloba os seguintes campos:
« Ano - ano a que se deve reportar a estatistica;
- nimero de anos anteriores a exibir para comparacao.

* N°de anos anteriores

Previsao de receitas

Estatistica que exibe a

previsdo de receitas
mensais para um
periodo de um ano a
partir de uma

determinada data.

Diversos - Previsdo das receitas de 01-01-2004 a 01-01-2005

140.000 €

120,000 £

100.000 £

s0.000€

60.000€

40000 €

20000€

£
2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004 2004

01 02 03 04 05 05 o7 08 0g 10 19 12

1 2 24 58 7 8 8 4072

O query para a estatistica de previsao das receitas engloba o seguinte campo:
e Apartirde .../.../[... -data a partir da qual se deve reportar a estatistica.
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Lacs. e C/C

Introducéo

Neste médulo podem ser emitidos todo o tipo de documentos (notas de débito, notas
de crédito, etc.) a agéncias ou outros devedores (terceiros). Para além disso, é
possivel ainda lancar movimentos nas contas-correntes, obter listagens de
documentos por receber, antiguidade dos saldos, etc..

Por outras palavras, é neste modulo que é efectuada toda a movimentacdo de Back-
Office que tenha a ver com agéncias, Tour-Operators e outros devedores.

Documentos

Emissao de documentos

Opcéao que permite emitir todo o tipo de documentos a terceiros, com a excep¢ao dos
recibos, pois sdo objecto de opcao prdpria para o efeito.

Emissao de documentos a terceiros

Documento lFA FACTURA

Namero I¢3j}

Ano iz:.u:::-

Terceiro I2£l:24 AGOSTINHO J. MACEDD NASCIMENTD

Nesta campo pode ser introduzida gualguer tipo de descrigio, como :_:

pode wver neste exewmplo:

Llojamento ref. fdlio 3413, r. Pedro 5 noites £380,00+
Cama EXTRL ref. folio 3414 Z noites £ 75,00+
Llojamento ref. f£olio 3512, Sr. Agostinho 9 noites £720,00+
Pedidos especiais ref folio 3512 £ 60,00+
Restaurante ref folio 3512 £170,00+
Telefone ref falio 3512 £ 10,70+

'ﬁ'}' Cancelar ﬁf Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
« Documento ( & - cédigo do tipo de documento a emitir;

« Numero - nimero do documento. Este niumero é atribuido automaticamente pela
aplicacdo de acordo com o nimero do Ultimo documento do mesmo tipo que foi
emitido;

e Ano - ano de emissdo do documento. Por omissdo, este campo é preenchido
automaticamente com o ano da data da aplicagcdo. De salientar que ndo podera
emitir documentos com o ano diferente da data da aplicacdo. Este campo serve
unicamente para indicar o ano do documento emitido em datas anteriores a
consultar ou a reimprimir.
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Nota: Caso seja introduzido um nimero de documento inferior ao sugerido pela
aplicagdo e um ano diferente da data da aplicacdo, sera exibida a informagéo
contida nesse documento. Se o documento a consultar corresponder a um
documento anulado (apenas os documentos marcados como anulados, pois 0s
documentos anulados fisicamente ndo podem ser consultados nem imprimidos)
serd exibida a mensagem de que o documento foi anulado (*#* aAMULADO **%) NO
entanto sera exibida a informacgé&o contida no documento.

Para imprimir o documento devera pressionar o botdo s, sendo de seguida
exibida a seguinte janela. De referir que se imprimir um documento anulado sera
impressa no documento a informac&o que este se encontra anulado.

Imprimir documento

Impresso IFactura detalhada

Pré-visualizar [

‘3 Cancelar '&" Confirmar

Os campos que integram esta janela sdo os seguintes:

 Impresso ( =] - indicacdo do tipo de impresso a utilizar para imprimir o
documento. Por omissdo, o tipo de impresso sugerido é tipo de impresso
utilizado na emissdo do documento. De referir que os tipos de impressos
disponiveis para escolha serdo consoante o0 modulo onde o documento foi
emitido. Por exemplo, se o documento foi emitido no mdédulo de Front-Office,
neste campo estardo disponiveis para escolha os tipos de impressos
utilizados no médulo de Front-Office;

e Pré-visualizar ( ¥ I’ - se marcar ¥ este campo, podera pré-visualizar o
documento antes da sua impressao, isto €, apds pré-visualizar o documento,
podera optar por imprimir (& merimir) oU N30 (| ¥ Fechar ) 0 documento. Se ndo
marcar [ este campo, o documento sera automaticamente imprimido.

Nota: O documento serd imprimido na impressora definida para o modulo
onde o mesmo foi emitido.

Depois do preenchimento destes dois campos tera que 0s x|
para continuar com a criacdo do documento, o
sendo exibida a seguinte mensagem. \/ (R 70 G0 G ESRUmEis

Caneel |

e Terceiro (4 - numero do terceiro a que se refere o documento. Caso o
documento seja para emitir a um cliente “Passante” devera indicar o namero 0
(zero);

No campo seguinte devera introduzir a descricdo do documento (ver exemplo da
imagem anterior). De referir, que n&o existem colunas fixas para os dados
introduzidos. Assim, o utilizador devera definir as posicfes e tabulacdes onde escrever
os dados do documento.
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Depois de EZEEinoMM, ser-lhe-4 mostrada a janela do célculo do IVA, onde devera
introduzir o valor do documento a correspondente taxa, para que seja calculado o
respectivo valor do IVA e se desejar, pode ainda introduzir a data de vencimento do
documento (este campo s6 esta disponivel, caso no ficheiro de Tipos de documentos,
o0 tipo de documento em questdo tiver o campo “Data de vencimento” marcado ). A
data apresentada é calculada com base nos dias de crédito indicados na ficha do
terceiro.

Calculo do I¥A
Valor 3 taxa 1 (6,09%) [ 7sooo
Valor 3 taxa 2 (13,095) [ 1so00
Valor a taxa 3 (21,095) [ 1090

Valor 3 taxa 4(0,0%:) | 0,00

Total 940,70

Data vencimento IDE.-D?-ZDlD

@_ Cancelar e’? Confirmar

Apos EEXETETM  caso seja um cliente “Passante”, cliente nimero O (zero), isto é,
tenha indicado no campo “Terceiro” 0 (zero), sera exibida uma janela a preencher com
0s dados do cliente.

Dados para facturacdo

Nome lJoaquim Agostinho

Morada |Rl.|a de Baixo, n% 33 - 19 Esquerdo

lOIil.lais de Cirma

Cadigo postal |1000-101 LISBEOA
Pais |41 Q Res.Portugal-Portugueses

N2 contribuinte I1011021Cl3

@ Cancelar @ Confirmar

Emissao de recibos

Opcédo onde podem ser emitidos os recibos referentes aos documentos (facturas,
notas de débito, etc.). Esta opcao tanto pode ser utilizada para a emissao de recibos
de documentos emitidos neste médulo, como de documentos, normalmente facturas,
emitidos a partir do médulo de Front-Office.

Emissao de recibos a terceiros

Terceiro I7 @ Tiiular
Contrato I Q

Emitidos de oi-0i-zoio a  [11-03-z2010

Moeda IEUR Q Eurn
valor recibo I 0,00

‘@ Cancelar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Terceiro ( & - nimero do terceiro que esteve na origem do documento;

e« Contrato ( @ — nimero do contrato de titular ao qual se referem os documentos
que o recibo ira pagar. Se nao for indicado contrato, apenas serdo exibidos os
documentos em divida, que ndo estejam associados a qualquer contrato. Este
campo s6 é exibido se o terceiro possuir contratos de titular;

e Emitidos de .../.../... a .../l...I... - periodo seleccionado a que se deve reportar 0s
documentos (facturas, notas de débito, etc.). Sobre eles incidira o recibo;

e Moeda (9) - indicacdo da moeda de emissdo do presente recibo;
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e Valor recibo - valor pelo qual sera emitido o recibo. No entanto, se na janela
seguinte o indicado por documento for diferente, entdo o valor do recibo sera
indicado no campo “Actual”. O objectivo da introducdo deste valor € que a
aplicacdo selecciona automaticamente (ordem cronoldgica), os documentos onde
abater o valor do recibo.

Apbs indicada a informagcéo da janela acima, e depois de EEIERIEM surgird no ecra
todos os documentos que estdo pendentes, ou seja, que estdo por receber do terceiro
indicado.

Emissdo de recibos a terceiros

Terceiro !5_- Agéncia de Wiagens Cascata

Emitidos de jot-oi-zoo4 & [1i-oZ-zooa

Moeda W Euro

Yalor recibo 200

|__Data__[DocumentolTrans.| _ Total | Porreceber |Nesterecibo| |

[ 11-03-2004 FA 1 2004 D 100,00 100,00 100,00 Editar
¥ 11-03-2004 FA 22004 D 200,00 200,00 100,00  Editar
[T 11-03-2004 FA 3 2004 D 300,00 300,00 0,00 Editar

Indicado l 200,00 Actual I 200,00

@ Cancelar %ﬁ' Confirmar

O valor introduzido no campo “Valor recibo”, que no exemplo da imagem anterior é
€200,00 sera fraccionado pelos documentos em divida, €100,00 na FA-76, cobrindo o
seu valor total em divida e pelo documento FA-77, cobrindo apenas €100,00 dos
€200,00 em divida. No entanto, os valores a abater nos documentos podem ser
alterados. Para isso, pressione “Editar”, nos documentos em que pretende alterar o
valor a abater.

Os documentos afectados pelo campo “Valor recibo” serdo marcados com [, no
entanto, poderd marcar ¥ / desmarcar " os documentos que pretende abater neste
recibo.

Apés editar o valor a abater de um documento ou quando marca um documento para
abater, se o valor total dos documentos a abater for superior ao indicado no campo
“Valor recibo” sera exibida a mensagem de x|
aviso de que o valor indicado é maior do que

o valor pretendido_ No entanto, se no campo 3 ATENCAD, o valor indicado & maior que o pretendido

“Valor recibo” ndo tiver indicado qualquer

valor, apds editar ou marcar documentos esta

mensagem nao sera exibida.

Dados para emissdo do recibo ) Ao & confirmar a emissao

5 Canceiar ® Eontiimiis documento utilizado como

pagamento do recibo. A

indicacao do documento de pagamento sé é obrigatéria caso nas Omissdes Gerais da
Aplicacéo o campo “Forcar indicacdo do documento de pagamento” esteja marcado.
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Apos o documento utilizado como pagamento =

do recibo devera confirmar a emissao do recibo.
:‘.:/J Confirma emissdo de recibo?

oK I Caniel |

Nota: Se o valor do campo “Actual” for diferente do campo “Indicado”, isto &, se o
somatdrio dos valores da coluna “Neste recibo” for diferente do indicado no campo
“Valor recibo”, o recibo sera emitido pelo valor indicado no campo “Actual”.

Caso seja um cliente “Passante”, cliente nimero 0 (zero), isto €, tenha indicado no
campo “Terceiro” 0 (zero), serd exibida uma janela a preencher com os dados do
cliente.

[ Dados para emissdo do recibo ]

MNome IJoaquim Pereira
Morada IA\.'. dos Combatentes, N & - ZE
Cidigo postal ilDDD-lDl LISBOA
Pais 1123 Q Portugal - CE
N contribuinte I101102103
Documento pagamento ICheque n? 1234567 Banco HHX
@ Cancelar @ Confirmar

A indicacdo do documento de pagamento s6 é obrigatéria caso nas Omissfes Gerais
da Aplicacdo o campo “Forcar indicacdo do documento de pagamento” esteja
marcado.

Nota: N&o poderdo ser emitidos recibos x|
cujo valor dos mesmos seja igual a 0 (zero),

sendo exibida a Seguinte mensagem de ! 5_. ATEMCAD, o recibo n8o pode ser emitido pois o valor &0

aviso.

Reimpressao de documentos

Opcéo que permite obter duplicados de documentos anteriormente emitidos.

Tipo documento Fr Q FACTURA

Do ndmers ilU an il5
Anc I2 0io

Adicionar cabecalho W

N® copias moeda local i1_

N? copias moeda est. rD-

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Tipo documento ( & - indicacéo do tipo de documento que deseja reimprimir;

e« Do ndmero ... ao ... -indicagdo do intervalo de documentos a reimprimir, do tipo
de documento indicado no campo anterior;

e Ano - ano dos documentos a reimprimir;
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Adicionar cabecalho ( I [T - indicacdo se é adicionado um cabecalho aos
documentos a reimprimir. O cabecalho pode ser definido nas Omissdes Gerais da
Aplicacéo - Outros Dados;

N° cépias moeda local - numero de coOpias dos documentos a reimprimir na
moeda local;

N° cépias moeda est. - numero de copias dos documentos a reimprimir na moeda
estrangeira.

De modo a duplicar documentos na moeda estrangeira, a tabela de precos devera
ser constituida numa moeda diferente da local, sobre a qual a reserva e
consequentemente o documento se baseou para célculos inerentes a facturacéo.

Nota: Sé é possivel obter duplicados de documentos em moedas estrangeira se 0s
mesmos tiverem sido igualmente emitidos em moeda estrangeira.

Extractos

Consulta do extracto

Opcao que permite a consulta do extracto de movimentos das contas-correntes dos

terceiros.
Consultar extracto da c/c (%)
Terceiro 7 Titular De 01-01-2010 a [ri-0z-z010

Contrato
|~ | pata | Descricao | _Débita | __Crédito | __Saldo | _____Referéncia_____| Ep_| Remover |

K Primeira pag. (<] Pag. anterior. [1/1] D Pag. seguinte & onima pag.
Data |11-03-2010 Descri;énl Débite 0,00 Crédito 0,00
G Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Terceiro ( @ - niumero do terceiro a consultar o extracto da conta-corrente;

De .../[...[... a ...l...I... - periodo a que se deve reportar 0 extracto. Caso nao seja
introduzido qualquer intervalo de tempo neste campo sera disponibilizado todo o
extracto da conta-corrente do terceiro;

Contrato ( & - numero do contrato de um titular/proprietario. Este campo apenas é
exibido caso o terceiro em causa for também um titular de propriedades na
unidade hoteleira. Se ndo for indicado nenhum ndmero de contrato é exibida a
totalidade da conta-corrente. Caso contrario, apenas sao exibidas as transacc¢fes
relativas ao contrato indicado.

Apbs sera exibida uma janela com o extracto da conta-corrente do terceiro
no intervalo de tempo especificado. Caso existam movimentos com uma data anterior
a data a partir da qual foi pedido o extracto, estes serdo acumulados num sé
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movimento com a designacdo “* * * ACUMULADOS ANTERIORES * * * ", sendo o
valor deste movimento igual a soma dos valores dos débitos e dos créditos dos
movimentos anteriores.

Consultar extracto da c/c (%]
Terceiro 5 Marques, Antdnio 5. De 01-01-2004 a 11-03-2004
Descricdo Débito Crédito Referéncia Renmover

7 31-12-2003 *** ACUMULADOS ANTERIORES *+* 7.075,00 7.075,00 0,00 NA

i~ 11-03-2004 NSFACTURA MNO4 350,00 0,00 350,00 FA 4 2004 NA X

r 11-03-2004 NSFACTURA NO5 470,00 0,00 B20,00 FA 52004 NA X

W 11-03-2004 NSRECIBO N917 - FA 4 2004 0,00 350,00 470,00 RE 17 2004 NA X

€ prameira pag. < Pag. anterior.  [1/1] > Pag. sequinte 9 URinma pay.

Data |11-02-2004 Descricdo l Débito 0,00 Crédito 0,00

e} Cancelar % Confirmar

Nesta janela para além de poder consultar os extractos das contas-correntes dos
terceiros, poderd também inserir novos movimentos, remover movimentos e marcar
movimentos que ja se encontrem saldados.

Como inserir novos movimentos na conta-corrente
Para inserir novos movimentos devera:
1. Indicar a data do movimento;
Inserir a descricdo do movimento;
Inserir o valor do débito do movimento;
Inserir o valor do crédito do movimento;
Pressionar o bot&o , para confirmar o langamento.

ok~ wn

Como remover um movimento
Para remover um movimento devera:
1. Pressionar “X” da coluna do movimento pretendido;

Nota: Os movimentos que tenham sido lancados por documentos

(movimentos que tenham o campo referéncia preenchido) ndo podem

ser removidos a partir desta X

opgdo. Para remover estes

documentOS deveré Uti“zar a _:5 M&o & possivel remover movimentos lancados por documentos!

opcdo “Eliminar documento”,

disponivel no menu

“Utilitarios”.
2. Confirmar a remog¢&do do movimento.
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Como marcar movimentos saldados

Para marcar movimentos saldados devera pressionar [~ da coluna EEE(marca) do
movimento pretendido.

Nota: No exemplo da imagem anterior, todos os movimentos estdo marcados ¥, quer
isto dizer, que todos os movimentos encontram-se saldados.

Se junto as caixas de verificagéo dos movimentos for exibido um asterisco (*
= | ), indica que os movimentos foram parcialmente pagos.

Impressao de extractos

Opcgdo que permite imprimir extractos das contas-correntes das varias
agéncias/terceiros.

Impressao de extractos de c/c

Do nimero 145 [#§ ao 1173 [+§
[Ta ae fr @
— . B

Do grupo
Do status

De !Di-Di-QDiD a l31-12-2010

56 saldo <> 0 I

Q':'F Cancelar '& Confirmar

O query para a impresséo de extractos engloba os seguintes campos:

e« Do nimero ... ao ... ( & - indicacdo que devem ser impressos o0s extractos dos
terceiros cujo niumero esteja compreendido entre estes dois valores;

e Dogrupo ... ao ... ( & - indicacao que s6 devem ser impressos 0s extractos dos
terceiros cujo codigo do grupo esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do status ... ao ... - indicagdo que s6 devem ser impressos 0s extractos dos
terceiros cujo o campo status esteja compreendido entre estes dois valores;

e De...[..l. a..l.l..-periodo a que se deve reportar o extracto;

e Sb6saldo<>0(F I) -indicacao que se s6 devem ser impressos os extractos dos
terceiros cujo saldo seja diferente de 0 (zero).
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Listagens

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sédo precedidas por este quadro. Por
omissdo (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a listagem.

Limite minimo e méaximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
0s terceiros com o numero 1, 2 e 3, devera indicar no 1° campo de nimeroo n.° 1, e
no ultimo o n.° 3, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar a “a - Janela de Ajuda”
para verificar quais os terceiros existentes, e escolher o primeiro e o Ultimo desejado,
mas para isso é necessario que na “@ - Janela de Ajuda” os campos estejam
ordenados por codigo.

Noutras listagens, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.

Exemplo de um “ Query” classico (Relatério de movimentos de c/c)

Do terceiro ’1_.9. ao ’EE—Q
Do contrato I—Q ao l_‘ Q
De [oi-o1-zo1o | a  [ir-oz-zoo |
Do tipo documento m Q ao [\F [+ 8

Do ndmers I_. ao r—
Do empregado ’1_.0. ao ’EQ
Marcado m
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Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que é exibida uma listagem no ecra.

Significado da barra de listagens:

IAcrobat [ pdf) 'l 3 Exportar €3 imprimir ' Fechar
1of 1 [ & | o] TS R

[Acrobat { pef) | i Exportar > Exportar dados. Exporta a listagem para um
documento. As possibilidades de exportacédo séo:

- Acrobat (.pdf);
- MS Word (.doc);
- MS Excel (.xls);
- Rich Text (.rtf).

&l imprimir > Imprime a listagem;
X Fechar 3 Fecha a listagem;
M -> Voltar a primeira pagina;
ﬂ - Voltar a pagina anterior;
2/ 3% - Numero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ - Péagina seguinte;
M - Ultima pagina;
! # => Procurar por ... Para procurar um texto devera

posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1EID% 'l - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que poderd ir
desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Relatérios de movimentos C/C

Listagem que exibe os movimentos efectuados nas contas-correntes de terceiros num
determinado periodo de tempo.

O query para a listagem referente aos relatérios de movimentos c/c engloba os
seguintes campos:

e« Do terceiro ... a0 ... ( @ - s serdo listados os movimentos cujo ndmero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do contrato ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo niamero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

e De../l..[l. a..l.l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Do tipo documento ... ao ... ( }a - s6 serdo listados os movimentos cujo tipo de
documento esteja compreendido entre estes dois valores;
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Do nimero ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo niumero do
documento esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - s serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Marcado ( =) - indicacdo do tipo de movimentos que devem ser incluidos na
listagem. Este campo pode ter os valores:

- Todos - inclui todos os movimentos;

- Sim - inclui apenas os movimentos que se encontram marcados como
saldados;

- Nao - inclui s6 os movimentos que ndo estdo marcados como saldados.

Totais movimentados C/C

Listagem que exibe os totais de movimentos efectuados nas contas-correntes de
terceiros durante um determinado periodo.

O query para a listagem referente aos totais movimentados na c/c engloba os
seguintes campos:

De...[l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Ordenado por ( =l -indicacdo para ordenar a listagem por:
- Numero - numero do terceiro;
- Nome - nome do terceiro.

Documentos emitidos

As listagens de documentos emitidos exibem os documentos emitidos a terceiros num
determinado periodo.

O query para as listagens dos documentos emitidos engloba os seguintes campos:

Do codigo ... ao ... ( & - sO serao listados os documentos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De ... /l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( &4 - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - s6 serao listados os documentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terminal ... ao ... - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;
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e Exibir ( =) -indicacdo dos documentos que devem ser exibidos na listagem. Este

campo pode ter os seguintes valores:
- Todos - inclui todos os documentos;
- Emitidos - apenas exibe os documentos que ndo tenham sido anulados;
- Anulados - exibe os documentos anulados;

* Documentos exportados ( =1 - indicacdo dos documentos que devem ser
incluidos na listagem. Este campo pode ter os seguintes valores:

- Todos - inclui todos os documentos;

- Exportados - inclui apenas os documentos que tenham sido exportados
pela aplicacdo “Jupiter”;

- Nao exportados - inclui s6 os documentos que ndo tenham sido
exportados pela aplicacdo “Jupiter”.

Por data
Nesta listagem os documentos emitidos sdo ordenados cronologicamente.

Por tipo de documento
Nesta listagem os documentos emitidos sdo separados por tipo de documento.

Documentos por receber

Listagem que exibe os documentos por receber, ou seja, os documentos a quem ainda
ndo foram emitidos recibos pela totalidade do valor total dos mesmos. Estes
documentos serdo ordenados cronologicamente.

O query para a listagem referente aos documentos por receber engloba os seguintes
campos:

e Do cddigo ... ao ... ( & - sb serdo listados os documentos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e De../l..l. a..l.l.. -periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

« Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do contrato ... ao ... ( & - s6 serdo listados os movimentos cujo niamero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

e Dogrupo...ao ... ( & -so0 serdo listados os movimentos cujo codigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

« Do empregado ... ao ... ( & - s0O serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do terminal ... ao ... - s0 serdo listados os movimentos cujo numero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordem ( =) - indicacdo para ordenar a listagem por:
- Data - data de emissao dos documentos;
- Terceiro - niumero de terceiro.
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Antiguidade de saldos

Listagem que exibe a antiguidade de saldos dos documentos por receber, a 8, 15, 30,
45, 60, 90 e 120 dias.

O query para a listagem referente a antiguidade de saldos engloba os seguintes
campos:

Do codigo ... ao ... ( & - sO serao listados os documentos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De.../l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( @ - sO serdo listados os movimentos cujo niumero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - sO serao listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terminal ... ao ... - s0 serdo listados os movimentos cujo niumero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;

Saldo=0 (/") - indicagdo para também listar os terceiros com saldo igual a 0
(zero);
Orientacdo ( =] - indicacdo do tipo de orientacdo da listagem. Este campo pode
ter os seguintes valores:

- Retrato - a listagem é exibida na vertical (portrait);

- Paisagem - a listagem é exibida na horizontal (landscape).
Ordenado por ( =l -indicacdo para ordenar a listagem por:

- Data - data de emisséo do documento;

- Vencimento - data de vencimento do documento.

Recibos emitidos

Listagem dos recibos emitidos aos terceiros durante um determinado periodo.

O query para a listagem referente aos recibos emitidos engloba os seguintes campos:

De...[l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Doterminal ... ao ... -s0 serdo listados os movimentos cujo nimero do terminal onde foram
efectuados esteja compreendido entre estes dois valores;
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Exibir ( =) - indicacdo dos documentos que devem ser exibidos na listagem. Este
campo pode ter os seguintes valores:

- Todos - inclui todos os documentos;
- Emitidos - apenas exibe os documentos que ndo tenham sido anulados;
- Anulados - exibe os documentos anulados.

Mapa IVA por documentos

Listagem que exibe o mapa de IVA por documentos emitidos.

O query para a listagem referente ao mapa de IVA por documentos engloba os
seguintes campos:

Do codigo ... ao ... ( & - sO serdo listados os documentos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De .../...[/...a...l...[... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( @ - sO serdo listados os movimentos cujo niumero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - s serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cddigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terminal ... ao ... - s0 serdo listados os movimentos cujo niumero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores.

Mapa IVA por tipos de documento

Listagem que exibe o mapa de IVA por tipos de documento emitidos.

Ao contréario da listagem de IVA por documentos que exibe o valor do IVA documento
a documento, esta listagem, exibe o total do IVA por cada tipo de documento.

O query para a listagem referente ao mapa de IVA por tipos de documentos engloba
0S seguintes campos:

Do cédigo ... ao ... ( & - sO serdo listados os documentos cujo cédigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

De.../l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Do terceiro ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do contrato ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do
contrato de titular esteja compreendido entre estes dois valores;

Do grupo ... ao ... ( & - s0 serdo listados os movimentos cujo cédigo do grupo do
terceiro esteja compreendido entre estes dois valores;

Do empregado ... ao ... ( & - sO serdo listados os movimentos efectuados pelos
empregados cujo cadigo esteja compreendido entre estes dois valores;

Do terminal ... ao ... - sO serdo listados os movimentos cujo nimero do terminal
onde foram efectuados esteja compreendido entre estes dois valores.
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Acumular movimentos C/C

Opc¢ao que acumula varios movimentos num Unico movimento, sob a designacao de
“reex ACUMULADOS ANTERIORES *** ”,

Esta acumulacdo néo influencia contudo os totais de débito, crédito ou saldo,
destinando-se apenas a reduzir o nUmero de movimentos em cada conta-corrente.

A funcao desta opcéo € langar um novo movimento nas contas-correntes, cujo valor do
débito e do crédito sera igual a soma dos débitos e dos créditos dos movimentos
acumulados, apagando estes Ultimos.

Acumular movimentos de cfc '

Do terceiro il Q, ao IS Q

Acumular movimentos até !31-12—2009

@_‘ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

e Do terceiro ... ao ... ( & - serdo acumulados 0s movimentos dos terceiros cujo
numero esteja compreendido entre estes dois valores;

e Acumular movimentos até .../.../... - data até a qual devem ser acumulados os
movimentos.
Nota: Apés EEXEinraMos dados introduzidos, sera x|

exibida uma mensagem de confirmacdo da
acumulacdo dos movimentos. Esta mensagem de ::/ Canitfins SRMASES i MosmiEnEs
confirmacéo, surge devido ao facto de ao acumular os

movimentos num Unico movimento, ndo poder, apds ok | concel |
esta operacdo voltar a separa-los.

Verificar saldos

Op(;éo_ que executa a verificacdo dos saldos_de todas as x|

agéncias/terceiros de acordo com os movimentos das

respectivas contas. j.:/ Confirma verificagdn de saldos
OF I Cancel |
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Alterar valor em divida de documento

Opcédo destinada a alterar o montante em divida de um determinado documento.
Assim, e depois de indicar o documento que pretende alterar a divida, ser-lhe-a
exibido o nimero e 0 nome do terceiro a que corresponde o respectivo documento, o
valor total e o que falta receber, depois disso podera indicar o novo valor da divida.

Alterar valor em divida
Documento iFA Q FACTURA

Mimero !l

Ano

Q‘ Cancelar 'ﬂ' Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:
e Documento - tipo de documento;

e Numero - nimero do documento;

e Ano - ano do documento.

Apos EEXEIETMsera exibida a seguinte janela, onde sera exibido qual o nimero e o
nome do terceiro a quem pertence o documento, o valor total documento, o valor que
falta pagar desse documento.

Alterar valor em divida ()

Documento Fa FACTURA
Nimero [L—
Ano W
Nimero do terceiro &
Nome do terceiro Agéncia de Yiagens Cascata
Valor total do documento 100,00
Falta pagar 100,00
Nowa walor lm’

@ Cancelar @ Confirmar

Devera indicar qual o “Novo valor’ em divida para o documento. Por omissdo a

aplicacdo sugere que o “Novo valor” em divida € igual ao valor que falta pagar do
documento.
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Eliminar documento

Opcéao que permite anular (apagar) um documento.

Eliminar documento

- A CTHRE

Documento E_FA | AT

Nimero [4000027 |

Ano |zo1o |
Mo folic |1347 |

@ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo s&o os seguintes:
e Documento ( & -tipo de documento a eliminar;

e Numero - numero do documento;

e Ano - ano de emissédo do documento;

« Ne°folio - nimero do folio a quem foi emitido.

De seguida sera exibida uma janela onde podera visualizar os dados sobre o
documento que pretende eliminar, como o valor total do documento, o valor que falta
pagar desse documento e o nimero do terceiro a quem pertence esse documento.

&

| Eliminar documento <)

Documento
Nimero
Ano

No folio

¥Yalor total do documento

Falta pagar

Nimero do terceiro 151

Para confirmar a eliminagcdo do documento deve pressionar o botdo ETEiar.

Nota: De referir que, se nas OmissGes Gerais da Aplicacdo o campo “Anular
fisicamente os documentos” estiver marcado I, ao anular um documento ndo mais o
poderd consultar ou imprimir e caso este seja o Ultimo documento emitido, a
numeracdo desse documento sera puxada um nUmero para trds e 0 proximo
documento a emitir ter& 0 mesmo nimero do documento anulado.
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Alterar numeracéao

Opcéo que permite a alteragdo da numeragdo de um determinado tipo de documento.

Para alterar a numeracéo devera introduzir o cédigo do tipo de documento a alterar e o
ano.

Depois de exibido o nimero do ultimo documento desse tipo emitido, deverda indicar o
namero do préximo documento a emitir. Por omissao a aplicagdo sugere que o nimero
do préximo documento a emitir € o nimero seguinte ao niumero do Ultimo documento
emitido.

Alterar numeracdo

Referente ao documento IFA &, FACTURA

Anc |2010

Nimero do dltimo documento emitido 4809

Nimero do praximo documento a emitir 490

6;:? Cancelar @_Cnnﬁrmar

Nota: Esta opcdo é bastante perigosa e pode resultar na sobreposicao de documentos
e consequente “desaparecimento” dos documentos x|
anteriormente emitidos, devendo por isso ser apenas

utilizada em casos muito especiais e por pessoas com :} (Canftiie lliEFEEE i RS
conhecimentos técnicos para tal. Por isso, apés

os dados, serd exibida uma janela de o | concel |
confirmacéo da alteracéo de numeracao.
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Introducéo

Mddulo que permite a ligacdo de centrais telefénicas a aplicagdo, o que proporciona
um controlo mais simples e preciso de toda a actividade telefénica.

Para além de lancar as chamadas telefénicas nas respectivas contas dos alojamentos,
permite ainda a facturacdo imediata de qualquer chamada efectuada “fora” dos
alojamentos (por exemplo, nas cabines), a emissao de documentos e obtencdo de
listagens de chamadas efectuadas por extensées, durante um determinado periodo.

Guest Manual do Utilizador S

Comunicacoes

Processar
Esta fungdo tem como objectivo,
[ Lados recenido: ~
L - processar os dados que serdo
B - recebidos via RS-232. E também
Tipo de comunicagdo possivel verificar o estado dos
il dados que a porta estd a receber e
2'“’a'f"i"‘“ enviar. E ainda possivel visualizar o
ES5CFrICaD , . .
* ultimo movimento efectuado.
~ Dados enviados
'[. &=
— 4B
Tipo de comunicacdo
Extensdo
Alojamento
Descricdo
i[:_l]_M v.20 !

Nota: Para o processamento € utilizado um componente ActiveX. Para possibilitar a
utilizac@o deste é necessario que, na maquina a qual a central telefénica esta ligada,
indicar nas definicdes de Internet e nas definicbes de seguranca da Intranet que
permite correr ActiveX’s.

Se pressionar o botdo XTIt caso esteja definido na ficha da central telefénica,
uma password de saida do processamento, sera necessario a introdugcao da mesma (
Password [eesers ) para cancelar o processamento.

Sempre que seja processada uma chamada de uma extensdo cuja extensdo tenha o
campo “Imprimir relatério” do ficheiro de Redireccionamentos marcado ¥ e esteja
definida uma impressora para as centrais telefonicas na opgao “
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Impressoras” no Modulo Principal, serd impresso um relatério com os dados da
chamada efectuada com o seguinte formato:

<Nome Hot el >

Data :dd/mm/aaaa Hora: hh:mm:ss
Extensao : <extensao>

N.Marcado: <nimero marcado>
Periodos : <ndmero periodos>

VALOR: <val or chamada>
<7 linhas a vazio>

—_ & Ao pressionar este botdo serdo exibidos os dados que foram
E-_!u E recebidos/enviados em cada uma das portas.

Por exemplo, se pressionar o
botdo dos dados recebidos @« 1 2 3 s s s ” °

7 - - - 12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
Sera ex'blda a |ISta~ dos dados BCENTML TELEFONTCA=[13] [10] :I
que foram recebidos da

central telefénica.

[ |
Nimero Total de Caracteres 22 Eechar |
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Movimentacao

Pagamentos

Opcdo onde é lancado o pagamento e emissdo de documentos referentes as
chamadas que nao foram lancadas nas contas dos alojamentos, como por exemplo, as
chamadas efectuadas a partir das cabines ou de outras extensées.

Ne marcado|N® periodosValor] & cobrar | M Jc] _ Observacées | Hora |DuraciolEnl |
511 26-06-2010 289414928 2 0,36 0,36 [ 5 15:36:00 00:00:00 MG Editar
511 23-06-2010 289414928 2 0,36 0,36 [ 5 15:37:00 00:00:00 MG  Editar
500 22-06-2010 289400811 6 1,08 1,08 [ 5 09:50:00 00:00:00 MG Editar
505 15-06-2010 256656011 2 0,36 036 [ 5 20:20:00 00:00:00 MG Editar
500 14-06-2010 289463177 2 0,36 036 [ 5 17:50:00 00:00:00 MG Editar
500 14-06-2010 289463177 2 0,36 0,36 [ 5 17:50:00 00:00:00 MG Editar
511 14-06-2010 289414928 2 0,36 0,36 [ 5 15:39:00 00:00:00 MG Editar
511 14-06-Z010 289414928 2 0,36 0,36 [~ 5 15:39:00 00:00:00 MG Editar
500 08-06-2010 937280429 12 2,16 2,16 ¥ 5 19:22:00 00:00:00 MG Editar
500 07-06-2010 289462059 2 0,36 0,36 [ 5 18:34:00 00:00:00 MG  Editar
Total [ =1¢

NO chamadas marcadas | 1

K Frimeita pag. @ Fag. anterior  [1/95] 3 Pag. seguinte 2P Uktima pag.
£3 Cancelar & Facturar & Pagar

A janela de lancamento de pagamentos de telefonemas apresenta a seguinte
informacéao:

Extensdo - numero da extensdo de onde foi feita a chamada. O nimero da
extensdo esta redireccionado para um determinado alojamento. Podera fazer o
redireccionamento das extensdes para o0s alojamentos no ficheiro de
Redireccionamentos;

Data - data em que feita a chamada,;

N° marcado - numero de telefone que foi marcado;
N° periodos - numero de periodos da chamada;
Valor - valor real da chamada;

A cobrar - valor a cobrar ao cliente. Este valor é calculado automaticamente com
base no definido no ficheiro de Descontos, no entanto, o valor a cobrar ao cliente
podera ser alterado, isto se, a chamada nao tiver ainda sido paga. Para alterar o
valor a cobrar ao cliente deveréa pressionar “Editar” na chamada pretendida;

M - campo que serve para marcar quais as chamadas a cobrar. As chamadas que
se encontrarem marcadas I, indica que vdo ser cobradas. As chamadas que
tiverem neste campo [, indica que estas chamadas j& foram pagas. Para marcar
¥ / desmarcar ™ as chamadas a cobrar devera pressionar com o rato sobre esta
coluna nas chamadas pretendidas;

C - comentério relativo ao status da chamada.

Comentarios das chamadas

As chamadas sdo sempre acompanhadas de um comentério, que é referente ao
status da chamada e que pode ter os seguintes valores:

Lancado;
N&o lancado por ter nUmero insuficiente de digitos;
N&o lancado por ter prefixo incorrecto;

N&o lancado por alojamento ndo estar registado (reserva que ainda nao
efectuou o Check-in);

4. Nao lancado por nédo existir alojamento;

wn P o

itBase SA 325



=

St i Manual do Utilizador Guest

N&o lancado por ndo estar no ficheiro de redireccionamentos;
N&o lancado pois o sub-departamento nao € um pagamento;
N&o lancado pois o sub-departamento nao existe;

Pago pelo médulo de pagamento (ja pago);

Ainda ndo processado.

© 0 No v

e ObservagBes - observacdes relativas as chamadas. Quando é efectuado o
pagamento de chamadas este campo € preenchido automaticamente com o tipo
de pagamento utilizado para o pagamento das chamadas, no entanto, podera
alterar as observagcbes das chamadas. Para alterar as observagbes devera
pressionar “Editar” na chamada pretendida;

e Hora - hora em que foi feita a chamada;

e Duracéo - duracdo da chamada;

 Ep - empregado que registou a chamada.

Nesta janela existem ainda 2 (dois) campos que contém a seguinte informagao:
e Total - valor total a pagar das chamadas que encontram-se marcadas

e N° chamadas marcadas - nimero de chamadas que encontram-se marcadas
para pagamento.

Nota: Para editar os dados das chamadas pressione em “Editar” da chamada
pretendida. Nas chamadas que ainda nao foram pagas, ao edita-las, podera alterar o
valor a cobrar e as observagdes das mesmas. Nas chamadas ja pagas apenas podera
alterar as observacgfes das chamadas.

Apés marcar W as chamadas, devera indicar se as pretende ou I

- facturar as chamadas que se encontram marcadas . Depois de
pressionar este botdo devera, indicar o tipo de pagamento a utilizar e os
dados para facturacao;

- fazer o pagamento das chamadas que se encontram marcadas ¥, sem
emitir qualquer documento. Tera apenas que indicar o tipo de
pagamento a utilizar.

Listagens

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sdo precedidas por este quadro. Por
omissado (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a listagem.
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Limite minimo e méaximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
as extensGes com o numero 2101, 2102 e 2103, devera indicar no 1° campo de
namero o n.° 2101, e no udltimo o n.° 2103, como mostra a figura abaixo. Podera utilizar
a “a - Janela de Ajuda” para verificar quais as extensdes existentes, e escolher a
primeira e a Ultima desejada, mas para isso é necessario que na “@ - Janela de Ajuda”
0s campos estejam ordenados por codigo.

Noutras listagens, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.

Exemplo de um “ Query” classico (Listagem de chamadas)

Da extensio F Q a ET Q
Do quarto IT Q ao iF Q

Do comentario r— ao rg—

- i B

De [o1-07-z010 até  [oe-07-z010 |

Da linha exterior i-o_ a F’T

Sep. por extensio |

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que é exibida uma listagem no ecra.

Significado da barra de listagens:

IAcmhat [ pdf) j' @ Exportar @ Imprimir % Fechar
1of1 [ & ] T

[Acrobat (pdf) x| B Eqertar > Exportar dados. Exporta a listagem para um
documento. As possibilidades de exportacéo séo:

- Acrobat (*.pdf);
- MS Word (*.doc);
- MS Excel (*.xls);
- Rich Text (*.rtf).

&l imprimis > Imprime a listagem;
% Fechar, - Fecha a listagem;
ﬂ - Voltar a primeira pagina;

ﬂ - Voltar a pagina anterior;

2 /% 2 Ndmero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ - Pagina seguinte;
M| > Ultima pagina;
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! # - Procurar por ... Para procurar um texto deveri
posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1DD% *l - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que podera ir
desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Chamadas

Listagem que exibe as chamadas efectuadas durante um determinado periodo.

O query para a listagem de chamadas efectuadas engloba os seguintes campos:

e Da extensdo ... a ... (4 - sO serdo listadas as chamadas cujo nimero da
extensdo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do quarto ... ao ... ( & - s6 serao listadas as chamadas cujo nimero do quarto
esteja compreendido entre estes dois valores;

e« Do comentério ... ao ... - s6 serdo listadas as chamadas cujo comentério esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Tipo (=) - indicacdo do tipo de chamadas a listar. Este campo pode ter os
valores:

- Todos - exibe todas as chamadas, pagas e por pagar;
- Por pagar - exibe apenas as chamadas que se encontram por pagatr;
- Japagas - exibe s6 as chamadas que se encontram pagas.

e De..[..l. até../.[l..-s06 serdo listadas as chamadas cuja data em que tenham
sido efectuadas esteja compreendida entre estes dois valores;

e Da linha exterior ... a ... - s6 serdo listadas as chamadas cujo numero da linha
exterior esteja compreendido entre estes dois valores;

e Sep. por extensdo ( ¥ I’ - indicagdo para a listagem apresentar as chamadas
separadas por extensao.

Redireccionamento

Listagem que exibe o ficheiro de redireccionamentos das extensBes para o0s
alojamentos.

O query para a listagem de redireccionamentos engloba os seguintes campos:

+ Da extensdo ... a ... (@) - sO serdo listadas as chamadas cujo nimero da
extensdo esteja compreendido entre estes dois valores;

e Do quarto ... ao ... (@) - s seréo listadas as chamadas cujo nimero do quarto
esteja compreendido entre estes dois valores.
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Despertares

Listagem que exibe os despertares das extensdes durante um determinado periodo de
tempo.

O query para a listagem de despertares engloba os seguintes campos:
e De../l..[.. até..[..l..-periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

e Daextensdo ... a ... (@) - s6 serdo listados os despertares cuja extensao esteja
compreendida entre estes dois valores;

Nesta listagem, existe uma coluna denominada “Evento ", a qual indica os estados dos
despertares e que pode ter os seguintes valores:

0 - O servico de despertar foi feito pelo hospede a partir da extenséo

- O servico de despertar foi feito pelo utilizador do Front-Office

- O servico de despertar foi cancelado pelo héspede a partir da extenséo

- O servico de despertar foi cancelado pelo utilizador do Front-Office
O servico de despertar foi cancelado automaticamente pelo InovGuest

- O hospede atendeu o servigo de despertar
- O hospede néo atendeu o servico de despertar por motivo desconhecido

- O héspede ndo atendeu o servico de despertar porque a linha estava ocupada

o N (o2} (2} AW N =
1

- O héspede nao atendeu o servico de despertar porque a linha ndo estava a
funcionar

Configuracéao

Geral

Neste ficheiro séo definidas as configuragbes gerais da central telefénica. E neste
ficheiro que é indicado o modelo pretendido, bem como outros parametros acessorios.

Configuracdo geral central telefonica

Geral I

Modelo de central
Porta COM
Tipaide daes

51 | Q SIEMENS
1=
Fisa =

Sub-departamento

Tipo de descricio movimento

Mao lanca extensies com o prefixo

N&o lanca extensies com menos de x digitos
Calcular preco por

Valor por perodo

Linha de redes méveis

Password de saida do processamento da central
Confirmar password

Auto processar (segundos)

Pagina inicial do p to de

Notificar falha de processamento - Terminaln® 1

TL-TELEFGHNE =l

Sub-departamento + n? marcada + n° periodos

=
i
T
=

WV

Q Confirmar

=l

@ Cancelar

@ Limpar Password

z

O ficheiro de “Configuracdo geral central telefénica” é composto pelos seguintes
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[ Germ |
Geral
Neste separador sédo configurados os dados gerais da central telefénica.
Geral I
Modelo de central is} Q) SIEMENS
Porta COM 1 - i
Tipo de data Fixa __-J
Sub-departamento TL-TELEFCME :_!
Tipo de descricio movimento Sub-departarmento + n® marcado + n® periodos __v_!
Mio lanca extenstes com o prefixo I_
Nio lanca extensties com menos de x digitos [1_.
Calcular preco por I\Ialor v'-i
¥Yalor por periodo nglg
Linha de redes moveis ’g
Password de saida do processamento da centreal loooooooo
Confirmar password ioooooooo

Auto processar [segundos)

Pagina inicial do pagamento de telefonemas

izo

IPégina inicial vl

MNotificar falha de processamento - Terminaln® 1 V

Os campos que integram este separadores sdo os seguintes:

Modelo de central ( & - codigo da central telefénica que vai ser utilizada, de
acordo com o ficheiro de Centrais;

Porta COM (=) - indicacdo do numero da porta de comunicacdo onde ficara
ligada a central telefénica, através do respectivo cabo RS232;

Tipo de data ( =] - indicacdo do tipo de data utilizada na central telefénica. Os
tipos de data disponiveis para escolha séo:

- Fixa,;
- Sistema.

Sub-departamento ( =] - c6digo do sub-departamento com que devem ser
lancados 0os movimentos nas contas dos clientes;

Tipo de descricdo movimento ( =l - definicdo do tipo de descricdo que a
aplicacdo faz no lancamento dos movimentos nas contas dos alojamentos. Podera
escolher entre:

- Sub-departamento;

- Sub-departamento + n® marcado;

- Sub-departamento + n® marcado + n° periodos;

- Sub-departamento + n° periodos + valor por periodo.

N&o lanca extensBes com o prefixo - indicacdo para ndo lancar chamadas que
tenham o prefixo aqui definido;

Nao langa extensGes com menos de x digitos - indicagdo para ndo lancar
chamadas de extens6es com um numero de digitos inferior ao aqui definido;

Calcular preco por ( =l - indicagdo de como deve ser cobrado o preco. Este
campo pode ter os seguintes valores:

- Periodo - cobra pelo preco definido no campo seguinte;
- Valor - cobra o preco definido pela central telefénica;

- Minuto - o preco da chamada telefénica € calculado tendo em conta o
tempo de duracdo da chamada, tendo como base o preco por periodo
indicado no campo “Valor por periodo”;
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- Tabela - o preco da chamada telefénica é calculado com base numa
tabela (tabela que podera ser definida no separador “Horérios”), tendo
como base o preco por periodo indicado no campo “Valor por periodo”. E
ainda de referir que s6 as centrais telefénicas com protocolo “Fio
D’Agua’, “Opus” e “Opus 3.0” é que suportam esta funcionalidade, pois
as restantes ndo enviam dados que permitam este tipo de
funcionamento.

»  Valor por periodo - definicdo do prego a cobrar por cada periodo;

e Linha de redes méveis - este campo tem a finalidade de indicar o nimero da
linha exterior que é utilizada para acesso de redes de telemdéveis.

A utilidade deste campo é meramente de uso interno, visto que as “placas”
especiais que possibilitam este tipo de chamadas para redes moveis néao
indicarem o numero de periodos da chamada, indicando somente os dados da
mesma, tais como, o niumero de telemével marcado, a hora e minutos que teve
inicio e respectiva duracdo. E pelos motivos enunciados anteriormente que este
campo ndo se encontra disponivel para chamadas efectuadas pelo cliente da
unidade hoteleira, visto que as mesmas nado sao taxadas pela central telefonica
impossibilitando desta forma a facturacdo do custo da mesma ao cliente da
unidade.

« Password de saida do processamento da central - indicacao da password que
tera que introduzir para cancelar o processamento da central telefénica;

e Confirmar password - confirmacgdo da password de saida do processamento da
central telefonica;

e Auto processar (segundos) - indicacdo do nimero de segundos para comecar a
processar automaticamente as chamadas telefénicas, isto €, quando este médulo
se encontra seleccionado e todas as janelas deste médulo se encontram fechadas
durante 0 numero de segundos indicado neste campo, a aplicacdo €
redireccionada para a opcdo de Processar, para que as chamadas telefénicas
sejam processadas automaticamente. Assim, enquanto nao existe nenhuma tarefa
por executar, vdo sendo processadas as chamadas telefénicas deixando mais
tempo livre para executar outras tarefas.

Nota: Se indicar 0 (zero) neste campo, ndo sera efectuado automaticamente o
processamento das chamadas telefénicas. Neste caso para efectuar o
processamento das chamadas devera executar a opg¢do Processar do menu
“Comunicacdes”.

e Pagina inicial do pagamento de telefonemas ()=l - permite indicar a pagina do
pagamento de telefonemas que sera exibida por omissdo. As opc¢bes disponiveis
séo as seguintes:

- P4gina Inicial - exibe por omiss@do a primeira pagina do
pagamento de telefonemas;

- P4gina Final - exibe por omissdo a Ultima pagina do pagamento
de telefonemas.

* Notificar falha de processamento — terminal n° n - se marcado este campo
indica que o terminal em que se estd a efectuar esta configuracdo
deve ser exibido o icone (imagem ao lado) a indicar quando o modulo "
de central telefénica ndo se encontra em processamento. Deste modo, b
por exemplo, utilizadores que estejam em terminais de Front-Office
podem ser notificados que a central telefénica ndo esta a lancar as
chamadas efectuadas e a processar as restantes operacdes relacionadas com os
interfaces, devendo por isso tomar medidas no sentido de corrigir a situacéo.

Nota: o icone apenas € exibido quando a central telefonica ndo estd a ser
processada ha mais de 2 minutos.

Nota: Ao escrever a password sera mostrado no ecra (¢) por cada caracter
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introduzido. E utilizado este caracter para evitar que qualquer pessoa presente tome
conhecimento da referida password.

Para apagar a password de saida do processamento da x|

central telefénica, isto €, para deixar de ser necessario
indicar a password para sair do processamento da central A Password limpa com sucesso!
telefénica, devera pressionar o botédo sendo

de seguida exibida a mensagem de que a password foi

limpa com sucesso.

Horarios

Neste separador sdo configurados os horarios dos varios periodos, bem como a sua
validade. Os campos deste separador s se encontram activos caso tenha indicado no
campo “Calcular preco por” que o preco do periodo deve ser calculado por Tabela.

I Horarios I
Hora inicial Hora final validade
Periodo 1 (HH:MM) [oaron [o7:ss | pirio =
Periodo 2 (HH:MM) m J11:59 ISemanaI =
Periodo 2 (HH:MM) [1zioo [17:59 [Diria =l
Periodo 4 (HH:MM) [12ro0 |23:59 | pidria =1
Periodo 5 (HH:bM) lﬁ |22:DD IFim de sermana ;I

Para cada periodo (1 a 5) devera indicar a hora inicial, a hora final e a validade do
mesmo.

A validade dos periodos podera ser:
- Diario - o horario do periodo é valido em todos os dias da semana;

- Semanal - o horério do periodo é valido apenas nos dias Uteis da
semana (de Segunda a Sexta);

- Fim de semana - o horéario do periodo é valido apenas no fim de semana
(Sabado e Domingo).

Centrais

Configuracdo das centrais telefonicas a utilizar pela aplicagcdo (esta configuracéo deve
ser efectuada de acordo com o manual do fabricante da referida central).

332 itBase SA



v@Quest

Manual do Utilizador

Central Telef.

' Ficheiro de Centrais Telefanicas <)
IDesigna;éo v'l

Campo

IRISTEL - TELCOM 25 5

Filtro

Como criar uma Central Telefénica

0 Designacgdo
AL ALCATEL
AT ALCATEL BCN 5200
TL
Ma MATRA TELECOM
I1B PHILIPS TBX
51 SIEMENS

e e T e e B o 8 Lo}

* W

Clonar |Remover

I

S L

Para criar uma nova central telefonica devera pressionar o botdo EREEeEs,

Como consultar/alterar uma Central Telefénica

Para consultar/alterar uma central telefénica devera pressionar o campo ou
da central telefénica que pretende consultar/alterar.

Como clonar uma Central Telefénica

Para clonar uma central telefénica devera pressionar “C” da coluna da central
telefonica pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar uma

nova central telefénica, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
4 '

Ficheiro de Centrais Telefdnicas

Cadigo

Designacio

Protocolo I

Velocidade

Paridade

Bits por palavra

stop bits

Protocolo do interface

Handshaking

Delays :
Central - Hotel
Hotel - Central

!:5‘ Cancelar

l12DD vl
INenhuma vI

i

Fio D'Agua _;‘
I

Menhum

=]

i

# Confirmar
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O ficheiro de “Centrais Telefénicas” € composto pelos seguintes separadores:

Protocolo I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificagdo da central telefénica.

codigo IAL
Designacio |A|_CATEL

Os campos que integram o cabecalho sdo os seguintes:
e Cddigo - cadigo a utilizar para a designagéo da central telefénica;
« Designagdo - denominacgédo da central telefénica.

Protocolo
Separador onde é possivel configurar os dados do protocolo das centrais telefénicas.
Protocolo I
velocidade |1200 - l
Paridade Menhurma - l
Bits por palavra 2 - I
Stop bits 1 -i
Protocolo do interface Fio D'Agua - I
Handshaking INenhum - I

Delays :

Central ->> Hotel ID
Hotel - Centreal ID

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
e Velocidade ( =] -indicacéo da velocidade de comunicacdo em bits por segundo;

e Paridade (=) - tipo de controlo da paridade. As opcdes disponiveis sdo as
seguintes:

impar;

Par;

Marca;

Espaco;

Nenhuma.

e Bits por palavra ( =] - nGmero de bits por palavra;
e Stop bits (_=l) - nUmero de stop bits;

220 22\ 7
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e Protocolo do interface (/=l) - indicacdo do protocolo do interface utilizado na
central telefénica. As opcdes disponiveis sdo as seguintes:

> Fio D’Agua - implica programar a linha de “fio d’agua”, de modo a
adaptar ao que a central envia.

Nesta forma a comunicacdo é efectuada no sentido central para PC,
sendo que a Unica informagéo recebida pela aplicacdo sdo os dados
relativos as chamadas efectuadas.

Protocolos standard - através de protocolos definidos pelos fabricantes
pode-se ter acesso a comunicacgao bi-direccional com a central telefénica.

Com este tipo de comunicagéo é possivel para a aplicagédo além de receber
dados das chamadas efectuadas, indicar também a central quanto
atribuir/retirar linha a uma extensdo ou receber dados da alteracdo dos
estados dos alojamentos.

Os protocolos standard disponiveis na aplicagdo sdo os seguintes:
Siemens;

Opus;

Caracas;

Opus 3.0;

EricssonT4 .

2R 20 2K 2\ 7

Nota: Apesar de algumas centrais telefénicas que apenas trabalham em “fio
d'agua” terem uma memdria que lhes permite garantir que em caso de falta
de comunicagcdo com a aplicacdo no PC as chamadas efectuada fiquem em
buffer nessa memdéria, a maioria deste tipo de centrais ndo o tém. No caso
das centrais baseadas em protocolo, este € um problema que nédo existe,
pois se o protocolo ndo for estabelecido, as chamadas sdo guardadas pela
prépria central.

Caso seja indicado neste campo “Fio D’Agua” devera configurar este protocolo nos
separadores “Linha fio d’agua” de modo a que melhor se adapte as necessidades
da unidade hoteleira.

e Handshaking (L=I) - serve para definir varios tipos diferentes de comunicagéo
entre as centrais telefonicas e o InovGuest. As opgbes disponiveis sdo as
seguintes:

Nenhum;
OnXOff;

RTS;
RTSXOnXOf.

V2 20 2\ 2

* Delays:
Nestes campos podem ser definidos os tempos (em milisegundos) de espera
(timeout) para comecar o processamento de chamadas e de checkin’s / checkout’'s
/ despertares.

Central -> Hotel - timeout entre a central telefénica e o hotel;
Hotel -> Central - timeout entre o hotel e a central telefénica.
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Linha fio d’agua
Os campos neste separador s6 se encontraram disponiveis caso a campo “Protocolo
do interface ”, no separador “Protocolo” estiver configurado para “Fio D’Agua”.

I Linha fio d'agua I

Minimo digitos por linha |49

Maximo digitos por linha aag

Digitos de prefixo da linha m

Caracteres prefixo (ASCII) 0 ID ID
Digitos de sufixo da linha ﬁ

Caracteres sufixo (ASCII) |13 ID ID

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Minimo digitos por linha - ndmero minimo de digitos por cada linha de impressao
da central telefonica;

Maximo digitos por linha - ndmero méaximo de digitos por cada linha de
impresséo da central telefonica;

Digitos de prefixo da linha (=l - nimero de digitos antes de cada linha (0/1/2/3);
Caracteres prefixo (ASCII) - valor ASCIl de cada um dos digitos antes do inicio
da linha;

Digitos de sufixo da linha (=1 - nimero de digitos no fim de cada linha (0/1/2/3);
Caracteres sufixo (ASCII) - valor ASCII de cada um dos digitos antes do fim da
linha.

Linha fio d’agua
Os campos neste separador s6 se encontraram disponiveis caso a campo “Protocolo
do interface ”, no separador “Protocolo” estiver configurado para “Fio D’Agua”.

Os campos a seguir referem-se as colunas de inicio e de fim dos elementos
constantes da listagem.
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O preenchimento destes campos deve ser efectuado de acordo com a listagem da
central, ou seja, para o preenchimento destes campos devera analisar a listagem de
chamadas que a central envia para a impressora. Assim, devera indicar em cada
campo, qual a coluna inicial e coluna final. Esta coluna é contada a partir do primeiro
caracter de cada linha (da listagem), sendo a primeira coluna, a coluna nimero 1.
Pode ver a seguir, um exemplo desta analise.

COLUNAS
Descrigao Extensdo Hora Minuto Minutos Segundos  NUmero Numero
inicio inicio duragdo  duracdo marcado periodos
1-3 7-8 10-11 13-14 16 - 17 19-30 32-42
LINHAS 104 12 01 02 45 211234567 012

Resultado final:
104---12-01-02-45-211234567 -012

Através do cruzamento das colunas com as linhas, podemos retirar as seguintes

ilacdes:

- o quarto ou a extensdo 104 (Colunas 1 - 3), regista uma chamada telefénica, tendo
esta sido iniciada as 12 horas (7 - 8) aos 01 minutos (10 - 11), teve uma duracéo
de 02 minutos (13 -14) e 45 segundos (16 - 17), o destino da chamada foi
211234567 (19 - 30) tendo sido contabilizado 012 periodos (32 - 34).

Coluna inicio Coluna fim
Extensdo 1 3
Inicio chamada (hora) 7 3
Inicio chamada (minutos) 10 11
Inicio chamada (segundos) 0 0
Final chamada (hora) a a
Final chamada [(minutos) a a
Final chamada [segundos) o o
Nimero marcado 13 30
Duragide chamada (hora) a a
Duracio chamada (minutos) 15 14
Duracio chamada (segundos) [ 17
Nimero de perodos T ET
¥alor total a a
Linha externa a a

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Extensdo - nimero da extensao;

e Inicio chamada (hora) - hora de inicio da chamada;

e Inicio chamada (minutos) - minuto de inicio da chamada,;

* Inicio chamada (segundos) - segundos de inicio da chamada;

e Final chamada (hora) - hora a que terminou a chamada;

e Final chamada (minutos) - minuto a que terminou a chamada;

« Final chamada (segundos) - segundos a que terminou a chamada;
« N°marcado - nimero de telefone marcado;
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Duracao chamada (hora) - hora de duragcédo da chamada,;

Duracdo chamada (minutos) - minuto de duragdo da chamada,;
Duracdo chamada (segundos) - segundos de duragdo da chamada,;
NuUmero de periodos - nimero de periodos de duracdo da chamada;
Valor total - valor total da chamada;

Linha externa - dados da linha exterior.

Nota: Os campos preenchidos com “0” (zero) ndo serdo tratados pela aplicacéo.

Caddigos status

Separador que permite configurar os parametros a utilizar, para a automatizacao das
opcdes da central telefonica, tais como os check-in's e check-out’'s das linhas, bem
como o envio da informagédo do estado dos quartos através do telefone.

codigo |Descricio de” |tmprimir Estado
uso

|u I |||3_ | M |[wge medifiear =]
1 [Lirmpo o I [Limpao -1
z [suia o | I [5uio =1
E [Manutensio o | v [WEe modificar =]
4 | o | [T |[W5e modificar -]
5 | [o 7 |[MZe madificar =]
|6 I |||3_ | M |[wge medifiear =]
7 [ o 7 |[nge modificar =]
E | o | [~ |[vge modificar =]
o | o | T [[nEemedificar ]

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Cédigo (0 a 9) - cddigo do estado dos alojamentos que a central envia para a
aplicacéo;
Descrigdo - descricdo a imprimir de acordo com o codigo do estado do
alojamento;
Fora de uso - nimero de dias a marcar o alojamento fora de uso;
Imprimir ( ¥ I, - indicag&o para que o estado do alojamento seja impresso;
Estado ( =) - indicacéo do estado que o alojamento deve ser marcado, quando for
indicada uma alteracao a partir de um telefone. As op¢des sdo as seguintes:

- Nao modificar - ndo modifica o estado do alojamento;

- Sujo - modifica o estado do alojamento para sujo;

- Limpo - modifica o estado do alojamento para limpo.

Como remover uma Central Telefonica
Para remover uma central telefénica devera:

1. Pressionar “X” da coluna da central telefénica pretendida;
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2. Confirmar a remocao da central telefonica.

Redireccionamentos

Opcéao que permite definir o nimero do alojamento a que pertence cada extensao.

Tal, faz com que sempre que seja efectuada uma chamada, a aplicacdo debite
automaticamente na reserva que estiver registada no respectivo alojamento, o
respectivo valor.

Ficheiro de Redireccionamentos (%]
Campo !Extens§0 vl Filtro I >
[Extensdo _________Jalojamento |_Clonar | Remaver |
101 X

[t
‘O (=1
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s
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(/71

irmEira pa. @ ‘g, 1§l g @ Inserir novo @" Pag. seguinte @ itima pag.

Como criar um Redireccionamento
Para criar um novo redireccionamento devera pressionar o botdo FEREEr.

Como consultar/alterar um Redireccionamento

Para consultar/alterar um redireccionamento devera pressionar o campo ou
do redireccionamento que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Redireccionamento

Para clonar um redireccionamento deverd pressionar “C" da coluna [EFEEE do
redireccionamento pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo redireccionamento, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Redireccionamentos 3

Extensao
Alojamento

Inmprmir relatédo

(;’3‘ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
* Extensd@o - nimero da extensao;
e Alojamento ( & - numero do alojamento a que esta atribuida a extenséao;

e Imprimir relatério ( [T - indicag8o para imprimir automaticamente um relatério
da chamada. Tal é util por exemplo no controlo das cabines telefénicas.
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Como remover um Redireccionamento

Para remover um redireccionamento devera:
1. Pressionar “X” da coluna do redireccionamento pretendido;
2. Confirmar a remocéo do redireccionamento.

Descontos

Opcédo que permite definir descontos a conceder nas chamadas efectuadas por
determinados clientes.

' Ficheiro de descontos da central telefonica Ix)
Campo IExtens§0 v'l Filto I -
Extensao Remover
1001 109886 C =
1005 102951 C X
1027 105613 [ b

ML

et i’? Inserir novo @‘ Pag. senuins €," jiinraE P,

Como criar um Desconto
Para criar um novo desconto devera pressionar o botdo [ENEEItE.

Como consultar/alterar um Desconto

Para consultar/alterar um desconto devera pressionar o campo FIEEEs ou M do
desconto que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Desconto

Para clonar um desconto deverd pressionar “C" da coluna do desconto
pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo desconto, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de descontos da central telefdnica

Extensdo E.‘El—

Folio [ioseze | @ ACHESON, MARCUS
be TR

Chamadas acima de E-—

Desconto rlD_ W
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Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:
« [Extensdo - numero da extensdo onde deve ser efectuado o desconto nas

chamadas;
e Folio ( 9 - nimero do folio a quem vai ser concedido o desconto nas chamadas;
e De ...[..[/... - data a partir da qual o desconto é efectivado (por omisséo sera a

data de chegada do cliente);

« A ..l.[l.. -data até a qual o desconto é efectuado (por omisséo sera a data de
saida do cliente);

e« Chamadas acima de - valor acima do qual o desconto é efectivado, ou seja, se
por exemplo se indicar €5,00, s6 depois do cliente efectuar chamadas no valor de
€5,00 é que o desconto comeca a ser efectuado nas chamadas a seguir (se o
campo for deixado a zero, o desconto sera efectuado sobre todas as chamadas);

« Desconto - percentagem de desconto a conceder.

Nota: Apos o preenchimento deste ficheiro sempre que o cliente efectue uma
chamada, sera automaticamente aplicado o desconto que esteja definido.

Como remover um Desconto

Para remover um desconto devera:
1. Pressionar “X” da coluna do desconto pretendido;
2. Confirmar a remocéao do desconto.

Prefixos

Opcéao onde é possivel configurar os dados dos prefixos.

' Ficheiro de Prefixos x)
Campo l Designacdo - l Filtro I =

Designacdo Clonar |Remover

105 Conf. Prefiko 105 C X

bt

jur &3 Inserir nove 83 buy. seguints €F Ditma pug.

Como criar um Prefixo
Para criar um novo prefixo devera pressionar o botdo FENEEITEY.

Como consultar/alterar um Prefixo

Para consultar/alterar um prefixo devera pressionar o campo ou do
prefixo que pretende consultar/alterar.
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Como clonar um Prefixo
Para clonar um prefixo devera pressionar “C” da coluna do prefixo pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo prefixo, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de Prefixos [ %]

Prefixo 11135
Designacio !k:onf. Prefixo 105

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3 Periodo 4 Periodo 5

[-1 [-1 [-1 [-1 [-1
N? de periodos a cobrar I 1 l B l i l 1 l 1
N? de segundos de tolerncia I 30 I fim: | io I i0 | 20
M2 de segundos de duracso por periodo | so.00 | 40,00 | =o0.00 | zo.00 | so.00

. @ Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

e Prefixo - nimero do prefixo;

« Designacédo - denominacgéo do prefixo;

e N°de periodos a cobrar - indicagdo do nimero de periodos telefonicos a cobrar
em cada um dos periodos (1 a 5). Por exemplo, no prefixo 105 no periodo das
08:00 as 11:59 (Periodo 2) sao cobrados 2 periodos telefonicos por cada periodo
telefonico em vez de 1. A duracéo dos periodos telefénicos pode ser definida no
campo “N° de segundos de duragao por periodo”;

e N° de segundos de tolerancia - indicacdo do niumero de segundos de tolerancia
em cada um dos periodos (1 a 5), isto €, sO a partir do nUmero de segundos aqui
indicado é que devera ser contabilizada a duracdo da chamada. Por exemplo, no
prefixo 105 no periodo das 08:00 as 11:59 (Periodo 2), o nimero de segundos de
tolerancia é 15. Se for efectuada uma chamada telefonica de 45 segundos a partir
deste prefixo no periodo indicado, s6 serdo debitados ao cliente o equivalente a 30
segundos;

e N° de segundos de duracédo por periodo - indicacdo do nimero de segundos de
duracéo de cada periodo telefénico em cada um dos periodos (1 a 5).

Como remover um Prefixo

Para remover um prefixo devera:
1. Pressionar “X” da coluna do prefixo pretendido;
2. Confirmar a remocé&o do prefixo.
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Apagar chamadas

Até

Apagar Chamadas () Opcdo destinada a apagar as chamadas
[o5-07-2010 efectuadas pelos clientes até uma

Bpagartadas v determinada data.

ATEMCAD! Ao apagar as chamadas até
esta data, nfo poderi consulti-las mais.

Q Cancelar @ Confirmar

Para apagar as chamadas, devera:

1. Indicar a data até a qual deseja apagar;

2. Indicar se pretende apagar todas () as chamadas ou apenas ([") as
chamadas pagas;

3 a remocéao das chamadas.

Reimpressao de documentos

Opcado que permite obter duplicados de determinados documentos anteriormente
emitidos.

Tipo documento H- G FACTURA
Do nimero TJ.D_ ao !L].S_
Ano [2_0-1-0_

Adicionar cabecalho I
N© cépias moeda local ll
lD

N# cdpias moeda est.

@ Cancelar Q Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Tipo documento (@) - indicagéo do tipo de documento que deseja reimprimir;

Do namero ... ao ... - indicacdo do intervalo de documentos a reimprimir, do tipo
de documento indicado no campo anterior;

Ano - ano dos documentos que deseja reimprimir;

Adicionar cabecalho ( I [T - indicacdo se é adicionado um cabegalho aos
documentos que deseja reimprimir. O cabecalho pode ser definido nas Omissdes
Gerais da Aplicacdo - Outros Dados;

N° coOpias moeda local - numero de cépias dos documentos a reimprimir na
moeda local,
N° cOpias moeda est. - numero de copias dos documentos a reimprimir na moeda
estrangeira.
De modo a duplicar documentos na moeda estrangeira, a tabela de precos devera
ser constituida numa moeda diferente da local, sobre a qual a reserva e
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consequentemente o documento se baseou para céalculos inerentes a facturagéao.

Nota: Sé é possivel obter duplicados de documentos em moedas estrangeira se 0s
mesmos tiverem sido igualmente emitidos em moeda estrangeira.

Repdr extensdes

Repir extensdes %) Opcdo que permite retirar/atribuir
linhas as extensbBes de acordo com
hospedes actuais, isto €, ao executar
ATENCAD! Ao correr esta opcio serd retirada a linha a todas as esta Opgao Seré retirada a “nha a
extensoes telefonicas, sendo de seguida atribuida linha as ~ L.
extensdes cujo alojamento se encontrar ocupado. todas as extensoes telefonlcas,
sendo de seguida atribuida linha as
extensbes cujo alojamento se
£ Cancelar & confirmar encontrar ocupado. A extensdo de
determinado alojamento somente sera activada aquando do check-in do héspede,
assim como, a sua desactivacdo no momento de check-out. O nome do héspede, que
consta na reserva, sera exibido na central telefénica.

Para efectuar a reposicéo das extensdes devera pressionar o botzo IR

Nota: Estas funcionalidades apenas funcionardo em centrais que possuam estas
possibilidades, tipo protocolo “OPUS” ou “Caracas”.

Devido ao volume de informagdo enviada para central esta operagao podera demorar
alguns minutos.
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Introducéo

Os Servicos Web (webservices) sdo servicos computacionais oferecidos através da
Web que séo acessiveis a partir de qualquer maquina habilitada para servigos web, e
gue possua acesso a Internet.

Neste médulo é possivel criar utilizadores de webservices, configurar os acessos dos
utilizadores aos varios webservices disponiveis, bem como tirar algumas listagens.

Na directoria “Downloads” esta disponivel um ficheiro (KitWebService.zip ) que
contém um kit de utilizagdo dos webservices.

Ficheiros

Utilizadores webservices

Ficheiro onde sao criados os utilizadores dos webservices.

Ficheiro de Utilizadores de Webservices %)
Campo I Maorne = I Filtrro I 2
lLogin ______[Nome ____________________|clonar/Remover
2 PSousa Pedro Sousa C X
3 ROnline Reservas Online C x
1 IT Website Admin C x

/a1

neira pag. 29 Pag. anberior S i b Py, seguinie ®F Uit pag.
@ b {‘ Inserir novo @' B o @‘ i1

Como criar um Utilizador de  Webservices
Para criar um novo utilizador de webservices devera pressionar o botdo EliEtEs.

Como consultar/alterar um Utilizador de Webservices

Para consultar/alterar um utilizador de webservices devera pressionar o campo [,
ou do utilizador de webservices que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Utilizador de  Webservices

Para clonar um utilizador de webservices devera pressionar “C”" da coluna do
utilizador de webservices pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo utilizador de webservices, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Ficheiro de Utilizadores de Webservices [)

Login IIT
Nome |Website Admin
Activo =3

Acessos
Password qu
conf. password Ioooo
N2 maximo de logins falhados !?
N de logins falhados L]

O ficheiro de “Utilizadores de Webservices” é composto pelos seguintes separadores:

vi6Zz0e

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo do utilizador de webservices.

Login If:ra.':rﬂ_-ira
Nome ICristina Peareira
Activo |7

Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:
e Login - login do utilizador;
¢ Nome - nome do utilizador;

*+ Activo (M I’ - indicacdo se o utilizador estd activo W ou inactivo [T. Se o
utilizador encontrar-se inactivo I, apesar de existir no ficheiro de utilizadores de
webservices, ndo podera aceder aos webservices.

Acessos
Separador onde pode ser configurado os dados de acesso dos utilizadores aos
webservices.
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Password IT-

Conf. password I:T.

N2 maximo de logins falhados E-

HN® de logins falhados L]

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

« Password - cédigo secreto do utilizador;

e Conf. password - confirmacéo do cédigo secreto do utilizador;

* N°maéaximo de logins falhados - valor de 0 a 9 (onde O é nunca) onde apés “n”
tentativas falhadas de fazer o login do utilizador automaticamente torna o utilizador
inactivo;

* N° de logins falhados - este campo é apenas de consulta e exibe o nimero de
tentativas de login seguidas falhadas pelo utilizador. Quando o valor indicado
neste campo atinge o valor definido no campo anterior, o utilizador fica inactivo,
isto é, deixa de ter acesso aos webservices. Quando o utilizador faz o login
correctamente, o valor deste campo é colocado a 0.

Nota: Ao escrever a password serd mostrado no ecrd (¢) por cada caracter
introduzido. E utilizado este caracter para evitar que qualquer pessoa presente tome
conhecimento da referida password.

Dados gerais

Neste separador sao configurados os dados gerais do utilizador. Quando o utilizador
faz um pedido de reserva através dos webservices, estes dados sdo colocados
automaticamente no pedido de reserva.

Dados gerais

Email !cristina_pereira@hotel.pt

Macionalidade I‘4-1_ Q Res.Portugal-Portugueses
Terceiro Ig_ O Ag.Turismo Sucesso, Lda.
Agéncia Ig_ Q Ag.Turismo Sucesso, Lda.
Natureza IE_ Q, E-mMail

Contrato |5_ Q Olha-6-mar 5A

Mercado E Q, Balcio

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

« Email - endereco de email para onde deverdo ser enviadas quaisquer respostas
por email. Caso este campo esteja a vazio, as respostas deverdo ser enviadas
para o email enviado no pedido de reserva;
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Nacionalidade ( & - indicac&o da nacionalidade do utilizador;
Terceiro (@) - indicacéo do terceiro do utilizador;

Agéncia (@) - indicacdo da agéncia do utilizador;

Natureza (@) - indicacéo da natureza do utilizador;

Contrato (@) - indicacdo do nimero do contrato do utilizador;
Mercado ( g - indicacdo do mercado do utilizador.

Consulta disponibilidade

Neste separador é possivel configurar os dados de acesso ao webservice consulta de
disponibilidade.

Consulta
disponibilidade

Acesso a disponibilidade 1”2

Tipo de disponibilidade I Mivel ;I

Tipo de calculo ! Razervaz __:J
Tipo de resposta Im

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Acesso a disponibilidade ( & |~ - indicacdo se o utilizador pode aceder ao
webservice consulta de disponibilidade;

Tipo de disponibilidade ( =l - tipo de resposta a dar no webservice de consulta
de disponibilidade. As opc¢des disponiveis séo as seguintes:

- Nivel - valor de 0 a 3, relativamente ao tipo de alojamento desejado;

- Nivel ¢/ upgrades - valor de 0 a 3, relativamente ao tipo de alojamento
desejado e superiores;

- Numero - numero de alojamentos por vender do tipo desejado;

- Numero ¢/ upgrades - nimero de alojamentos por vender do tipo
desejado e de tipos superiores.

Tipo de célculo ( =l - indicacdo sobre qual o valor em que serd verificado a
existéncia de alojamentos reservados. As opc¢des disponiveis sdo as seguintes:

- Reservas - sobre todas as reservas efectuadas;

- Reservas + Booking Positions - sobre todas as reservas efectuadas e
booking-positions;

- Contrato - sobre o contrato e reservado do contrato (se tiver indicado um
contrato, caso contrario, esta opcao ndo pode ser seleccionada).

Tipo de resposta ( =l - indicacdo se as respostas aos pedidos de consulta de
disponibilidade devem retornar com os precos das diarias. As op¢des disponiveis
sdo as seguintes:

- Sem pregos - ndo serdo exibidos os precos das diérias nas respostas;
- Com pregos - serdo exibidos os precos das diarias nas respostas.
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Pedidos de reservas
Neste separador é possivel configurar os dados de acesso ao webservice pedidos de

reservas.
Pedidos de
reservas
Acesso ao pedido de reservas 72
Tipo de calculo I Reservas _:_I
Tipo de resposta lAutoma’tico _v_J

A sua reserva foi aceite e registada no -
zisterma Eie

Texto de resposta

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

* Acesso ao pedido de reservas (¥/I7) - indicag&o se o utilizador pode aceder ao
webservice pedidos de reservas;

e Tipo de calculo (l=l) - indicagdo sobre qual o valor em que sera verificado a
existéncia de alojamentos para aceitar a reserva. As op¢des disponiveis sdo as
seguintes:

- Reservas - sobre todas as reservas efectuadas;

- Reservas + Booking Positions - sobre todas as reservas efectuadas e
booking-positions;

- Reservas ¢/ upgrade - sobre todas as reservas efectuadas para o tipo
pretendido e tipos superiores;

- Reservas + Booking Positions ¢/ upgrade - sobre todas as reservas
efectuadas e booking-positions para o tipo pretendido e tipos superiores;

- Contrato - sobre o contrato e reservado do contrato (se tiver indicado um
contrato, caso contrario, esta opcao nao pode ser seleccionada).

« Tipo de resposta ( =l - indicacdo sobre qual o tipo de resposta que deve ser

dada aos pedidos de reservas relativamente aos alojamentos disponiveis. As
opcoes disponiveis sdo as seguintes:

- Automético - se tiver alojamentos disponiveis automaticamente aceita o
pedido de reserva,;

- Semi-automatico - age de acordo com algumas consideragdes, isto é,
consoante o tipo de calculo indicado e os dados dos pedidos, os pedidos
poderdo ser colocados no ficheiro de “Pedidos de reservas” com o status
“Em andlise - parecer favoravel” ou “Em andlise - parecer desfavoravel”;

- Manual - nunca aceita os pedidos automaticamente, apenas coloca 0s
pedidos recebidos com o status “Em analise”.

e« Texto de resposta - texto do email de resposta de aceitacdo automatica de
reservas.

Consulta de héspedes

Neste separador é possivel configurar os dados de acesso ao webservice consulta de
héspedes.
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Consulta de
hispedes

Acesso a consulta de hdspedes 72

Tipo de resposta IHéspedes = contas de front-office _vj

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

* Acesso a consulta de héspedes ( i ]~ - indicacdo se o utilizador pode aceder
ao webservice consulta de héspedes;

e Tipo de resposta ( =zl - indicacdo sobre qual o tipo de resposta que deve ser
dada a consulta de hospedes. As opc¢des disponiveis séo as seguintes:

- Hoéspedes e contas de front-office - permite consultar os hdspedes e
as contas de front-office;

- Apenas héspedes - apenas permite consultar os hospedes;

- Apenas contas de front-office - apenas permite consultar as contas de
front-office.

Movimentac&o de contas de hospedes

Neste separador € possivel configurar os dados de acesso ao webservice
movimentacdo de contas de hdspedes.

Movimentacdo de
contas de
hospedes ||

Acesso & movimentacio de contas de hispedes ¥
Permite movimentar conta de passantes (folio 0) |
Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:
e Acesso a movimentacdo de contas de héspedes ( /)T - indicagdo se o
utilizador pode aceder ao webservice movimentagao de contas de hospedes;
e Permite movimentar conta de passantes (folio 0) ( /M)~ - indicagdo se é

permitido ao utilizador movimentar a conta de passantes (folio 0).
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Como remover um Utilizador de  Webservices
Para remover um utilizador de webservices devera:

1. Pressionar “X" da coluna do utilizador de webservices
pretendido;

2. Confirmar a remocéo do utilizador de webservices.

Configuracéao

As opcdes deste menu tém como fungdo guardar os dados das configuracbes dos
webservices que sejam comuns a todos os utilizadores.

Modulo

Esta opcao permite configurar os dados de acesso aos webservices.

Configuracdo do Modulo

Requerer autenticacio para Ping IU‘

Efectuar log para todos os pedidos de reserva v

Envio de mails :
Endereco de ordgem ihotel_sucessohotel. pt
Servidor de envio !mail.hotel.pt
Requer autenticacao i~
Nome da conta W
Password ioooooooo

Q:?' Cancelar @ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

* Requerer autenticagdo para Ping (W/[7) - indicacdo se o webservice Ping
requer ou ndo autenticacao;

« Efectuar log para todos os pedidos de reserva ( & J~ - indicacdo se deve
guardar o log de todos os pedidos de reserva efectuados aos webservices;

Envio de mails:
e Endereco de origem - endereco de mail de origem;
e Servidor de envio - endereco do servidor de envio de mail;
* Requer autenticagdo ( W [T - indicagdo se € necessaria a autenticacao;
* Nome da conta - nome da conta de mail;
« Password - cédigo secreto de acesso a conta de mail.
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Consulta disponibilidade

ﬁ Cancelar

Disponibilidade O Configuracdo das percentagens de disponibilidade de
alojamentos.

% Alojamentos vendidos

@ Confirmar

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

0.

nivel de disponibilidade 0, isto quer dizer que ndo existem alojamentos disponiveis
para o tipo de alojamento pretendido, isto €, a percentagem de alojamentos
reservados para o tipo de alojamento pretendido € 100%. Este campo nédo pode
ser editado;

percentagem de alojamentos até a qual deve responder nos webservices de
verificacdo do nivel de disponibilidade, com o valor 1. Por exemplo, se 0 campo
tiver o valor 80, quer dizer que quando estdo mais de 80% de alojamentos
reservados, deve ser respondido o valor 1;

percentagem de alojamentos até a qual deve responder nos webservices de
verificagdo do nivel de disponibilidade, com o valor 2. Por exemplo, se o campo
tiver o valor 50, quer dizer que quando estdo mais de 50% de alojamentos
reservados, deve ser respondido o valor 2;

nivel de disponibilidade 3, isto quer dizer que estdo todos os alojamentos
disponiveis para o tipo de alojamento pretendido, isto é, a percentagem de
alojamentos reservados para o tipo de alojamento pretendido é 0%. Este campo
nao pode ser editado.

Pedidos de reservas

Configuracdo do endereco de email para onde deverdo ser notificados os novos
pedidos de reservas que chegaram a unidade.

E-mail de Pedidos de Reservas

Endereco de E-mail lhotel_sucesso@hntel.pt

ﬁ" Cancelar @ Confirmar
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Listagens

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sdo precedidas por este quadro. Por
omissdo (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis
para a listagem.

Exemplo de um “ Query” classico (ficheiro de utilizadores de Webservices )

Listagem de utilizadores Webservices

Activos Sirm b

Acesso a webservices ITodos

‘.:r Cancelar % Confirmar

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que € exibida uma listagem no ecréa.

Significado da barra de listagens:

IAcrobat [ pdf) 'l 3 Exportar €3 imprimir ' Fechar
1of 1 [ & Bl 5] B

Room

[Acrobat (pdff =] B Exportar > Exportar dados. Exporta a listagem para um
documento. As possibilidades de exportacéo séo:

- Acrobat (.pdf);

- MS Word (.doc);
- MS Excel (.xls);
- Rich Text (.rtf).

&) mprimir > Imprime a listagem;
% Fechar - Fecha a listagem;
ﬂ -> Voltar a primeira pagina;
ﬂ - Voltar a pagina anterior;
2 /9 > Numero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ - Pagina seguinte;
ﬂ - Ultima pagina;
! # - Procurar por ... Para procurar um texto devera

posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1DD% 'I - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que podera ir
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desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Utilizadores webservices

Listagem do ficheiro de utilizadores de webservices.

O query para a listagem do ficheiro de utilizadores de webservices engloba os
seguintes campos:

Activos ( =] - indicacao do estado dos utilizadores a listar. Este campo pode ter
0s seguintes valores:

Logs

9
9
9

Sim - listar apenas os utilizadores activos;
N&o - listar apenas os utilizadores inactivos;
Todos - listar todos os utilizadores (activos e inactivos).

Acesso a webservices (/=l) - indicac@o dos acessos dos utilizadores a listar. Este
campo pode ter os seguintes valores:

N7

Vv

v

Todos - listar apenas os utilizadores que tenham acesso a todos os
webservices;

Nenhum - listar apenas os utilizadores que ndo tenham acesso a
qualquer webservice;
Consulta disponibilidade - listar apenas os utilizadores que tenham

acesso ao webservice consulta de disponibilidade;

Pedidos de reserva - listar apenas os utilizadores que tenham acesso
ao webservice pedidos de reserva.

Listagem dos logs de utilizacdo dos webservices durante um determinado periodo de
tempo.

O query para a listagem de logs engloba os seguintes campos:
Login (@) - indicacdo do login do qual pretende fazer a listagem;

WebServices (=l) - indicacdo do webservice a listar do login indicado. Este
campo pode ter os seguintes valores:

9
9
9

>

Todos - listar todos os webservices;

Ping - listar apenas o webservice Ping;

Consulta disponibilidade - listar apenas o webservice consulta de
disponibilidade;

Pedidos reserva - listar apenas o webservice pedidos de reserva.

De...[l...[...a...[...I... - periodo de tempo a que a listagem se deve reportar;

Sucesso ( =) - indicacdo do sucesso de utilizacdo dos webservices. Este campo
pode ter os seguintes valores:

>

>

>

Todos - listar todas as utilizacdes do webservice indicado (com e sem
sucesso);
Sim - listar apenas as utilizacdes do webservice indicado que obtiveram
sucesso;

N&o - listar apenas as utilizacbes do webservice indicado que né&o
obtiveram sucesso.

Mostrar XML (/I7) - indicag&o se exibe na listagem o XML (Extensible Markup
Language) gerado para o pedido do webservice e para a resposta ao pedido.

356

itBase SA



Gestao
de Titulares

£ waregues! It ase

solugdes informaticas s.a.






Guest Manual do Utilizador Titilates

Introducéo

Médulo destinado a unidades hoteleiras que ndo sdo detentoras de parte ou da
totalidade da propriedade dos alojamentos que exploram. Encontram-se neste caso
hotéis de apartamentos comercializados em regime de time-sharing, aldeamentos
turisticos, entre outros.

Com este mobdulo, as unidades hoteleiras podem definir quais sdo os
titulares/proprietarios de cada alojamento, bem como servigcos/avencas a cobrar
periodicamente a esses proprietarios (ex: taxas de manutengéo, condominio, etc.) e no
caso da unidade hoteleira poder explorar (vender a ocupacdo do alojamento a
terceiros) quando podera receber por esse servigo.

Ficheiros

Titulares

Neste ficheiro sao definidos os titulares de alojamentos da unidade hoteleira. Na
realidade, os titulares s&@o “Agéncias/Terceiros” mas cujo “Grupo” € o dos
“Titulares/proprietarios”, assim, em todos os locais da aplicagdo onde é admissivel a
utilizacdo de um terceiro, este pode simultaneamente ser um titular.

Por também serem “Terceiros” os titulares tém uma conta-corrente agregada. Todos
os documentos emitidos a titulares e a respectiva conta-corrente podem ser
consultados a partir do madulo “Docs. C/C Terceiros”.

Ficheiro de Titulares

Campo INome v'l Filtro | = #+ Mostrar Inactivos
Nimero [Nome QuA.
ird José Guerreiro c X

e 83 itirrn pay.

Como criar uma Titular
Para criar um novo titular devera pressionar o botdo R

Como consultar/alterar um Titular

Para consultar/alterar um titular devera pressionar o campo ou do titular
que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Titular
Para clonar um titular devera pressionar “C” da coluna do titular pretendido.
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De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo titular, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

{ Ficheiro de Titulares )

Nimero

Nome

Ficha I

l_José Guerrairo

Morada

Cadigo postal
Pais

Telefone

Telex

Fax

Telemdvel
E-mail

Website

N? contribuinte

Mercados

5eq. de mercado
Grupo

Historico

Status

Moeda

Dias de crédito
Limite de crédito
Contactos

Observacies

Saldo corrente

Q,a‘ Cancelar

|

|

I

[izg] @ Portugal - CE

I

|

|

I

I

|

[Tal[al[lal[ a] a
[Tala[al a] a
[la

ITituIare.—: _v_I
E—

I_ Activo ird
a

[To

0,00

0,00 Himo meovimento

{3‘ Novo contrato @-‘ Confirmar

O ficheiro de “Titulares” € composto pelos seguintes separadores:

Ficha I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificacdo dos titulares.

Minero

Nome

R

|!Jc\sé Manuel

Os campos que integram o cabecalho sédo os seguintes:
* Ndmero - numero do titular;

* Nome - nome do titular.
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Ficha
Separador que contém os dados pessoais de identificacdo do titular.

Ficha I

Morada

Cadigo postal
Pais

Telefone

Telex

Fax

Telemdvel
E-mail

Website

N? contribuinte

Mercados

2oL
o
0
0
)

S5eg. de mercado

Grupo

Histdrico ) Q

Status Active
Moeda Q

Dias de crédito o

Limite de crédito 0,00

Contactos

Dbservacbes

Saldo corrente Oltimo movimento

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Morada - morada do titular;

Cddigo postal - cédigo postal do titular;

Pais - pais do titular;

Telefone - nimero de telefone do titular;

Telex - nUmero do telex do titular;

Fax - nimero de fax do titular;

Telemoével - numero de telemovel do titular;

E-mail - enderec¢o de e-mail do titular;

Website - endereco da pagina de Internet do titular;
N° contribuinte - nimero de contribuinte do titular;

Mercados (@ - codigos dos mercados a utilizar com o titular. Poderdao ser
definidos até 10 mercados;

Seg. de mercado ( =] —segmento de mercado a que a titular pertence;
Grupo ( =) - grupo de terceiros a que a titular pertence;

Status - caracter que pode ter qualquer valor e que tem apenas a finalidade de
servir como uma marca, ou seja, se por exemplo desejar que determinadas fichas
ndo saiam nas listagens, devera pdr o caracter “N” nas fichas e ao pedir a listagem
seleccionar as que tém o status diferente de “N”;

Activo ( # " - indicacéo se o titular esté activo, ou seja, se deve ser utilizado em
novos registos de outras tabelas. Se este campo nao estiver marcado, o titular nao
sera exibido nas janelas de ajuda;

Moeda (@) - este campo irdA guardar a moeda a utilizar na Emissdao de
documentos em moeda estrangeira a partir do médulo de Docs e C/C;

Dias de crédito - dias de crédito do titular. Através do valor inserido neste campo
€ calculada automaticamente a data de vencimento de um documento aquando da
emissdo do mesmo;
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Limite de crédito - limite de crédito a conceder a titular. Através deste limite
podem ser obtidas diversas listagens, tais como: terceiros com saldos acima dos
limites, etc.;

Contactos - nome das pessoas que sdo 0s contactos na titular;
Observacbes - observagdes do titular;

Saldo corrente - saldo actual da conta-corrente do titular (total do débito - total do
crédito);

Ultimo movimento - data do Ultimo movimento efectuado na conta-corrente do
titular.

Nota: Os dois dltimos campos, isto é, “Saldo corrente” e “Ultimo movimento” s&o
apenas campos de consulta.

Comissoes

Separador onde é permitido consultar e/ou alterar a tabela de comissdes do titular em
questao.

I Comissies I

Alojamento D

Extras O

Refeicio I:‘

Absoluto Percentagem

Dromingo o o
Segunda a a
Terca [a] o
Quarta u] o
Quinta a o
Sexta [u] a
Sabado u} i}

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

Alojamento ( ¥ [ - indicacé@o para que as comissdes sejam calculadas sobre o
valor do alojamento;

Extras (#' [") - indicacdo para que as comissdes sejam calculadas sobre o valor
dos extras;

Refeicdo (') - indicagdo para que as comissdes sejam calculadas sobre o
valor das refei¢fes;

Absoluto - valor absoluto a ser langcado como comissédo de acordo com o dia da
semana;

Percentagem - percentagem de comissdo a calcular em relacdo ao alojamento,
extras ou refeicdo, de acordo com o dia da semana.

Nota: Quando estdo definidos para cada dia da semana um valor absoluto e um valor
percentual para as comissdes, sera utilizado o valor absoluto para calcular o valor da
comissédo e ndo o valor percentual.
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Separacdo de contas

Separador onde é possivel indicar o nimero das contas (que por omissdo, seréo
utilizadas para efectuar a separacdo dos langcamentos dos varios departamentos de
receitas (A a G) nas reservas dos clientes do titular em questéo). De referir que s6
serdo exibidos os departamentos que tenham uma designagéo atribuida.

Devera indicar a frente de cada departamento o nimero da respectiva conta (1 a 4).

I Separacdo de I
Contas

Aposentos
Bebidas
Comida

Diversos

ra | ra | m e
L]£|€|<| <

Telecom.

Outros dados

Separador onde é possivel indicar os dados de facturagdo das agéncias/terceiros a
utilizar na emisséo de documentos.

I Outros dados I

Utilizar para facturacio D
MNome

Morada

Cadigo postal
Pais

M2 contribuinte

Por omissdo, os campos deste separador (nome, morada, codigo postal, pais e
namero de contribuinte) séo iguais aos indicados no separador “Ficha”, isto é, ao
marcar ¥ o campo “Utilizar para facturacdo " caso os campos deste separador nédo
estejam preenchidos, serdo copiados os dados do separador “Ficha” para este
separador, no entanto, estes poderao ser modificados posteriormente.

Nota: Ao emitir um documento ao titular, caso o campo “Utilizar para facturacdo
esteja marcado I, serdo utilizados os dados deste separador, caso contrario, seréo
utilizados os dados indicados no separador “Ficha” na emissdo de documentos ao
titular.

Contratos
Separador onde devem ser definidos quais os contratos do titular.

Um Unico titular pode ter contratos para mais do que um alojamento e por mais do que
um periodo (semana).

I Contratos I

QUARTO | Semanas | Activo | Exclusivo | Remover |
Contrato standard 01-03-2008 203 * x

Para adicionar um novo contrato devera premir o botédo e preencher os
dados do quadro seguinte:
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Contrato (%)
Tipo conbrato I Q
Designacio I
QUARTO | Q
Geral I
Data celebracio l11-03-2010
Data inicio I11-03-2010
Dias duracio l i}
Dias de release I a
Activo ird
Exclusivo T3
CHar reserva ird
DObservacies :I
=

Este quadro é composto por varios campos:

e Tipo contrato ( & — cédigo do tipo de contrato que deve servir de base a este
contrato em particular;

e Designacdo — designacéo do tipo de contrato;

e Alojamento ( 4 —numero do alojamento a que diz respeito o contrato.

O quadro é ainda composto por dois separadores:

Geral

Neste separador sdo definidos os dados gerais do contrato.

Data celebracdo — data em que o contrato foi celebrado;
Data inicio — data em que o contrato passou a ser valido;

Dias duragdo — numero de dias que o contrato deve ser considerado valido.
Findo esse prazo, o0 mesmo deixa de estar activo e € como nao existisse,
mesmo continuando no sistema. Se valor deste campo for 0 (zero) é
considerado que o contrato é celebrado por um prazo ilimitado;

Dias de release - numero de dias de antecedéncia com que o titular do
contrato deve enviar a reserva para a unidade hoteleira antes da sua data
prevista de chegada. Caso essa antecedéncia ndo seja cumprida, ao ser
inserida uma reserva para o titular sera exibida uma mensagem de aviso;

Activo ( ¥ [, - indicac&o se o titular esta activo, ou seja, se deve ser utilizado
em novos registos de outras tabelas. Se este campo nao estiver marcado, o
titular ndo sera exibido nas janelas de ajuda;

Exclusivo ( # I’ —indicacé@o se o contrato é exclusivo. Em caso afirmativo, o
alojamento ndo pode ter mais nenhum titular associado;

Criar reserva ( ¥ I’ —indicacdo se deve ser criada uma reserva para o titular
do contrato, para o alojamento do mesmo, quando é corrida a opcdo de
criacdo de reservas automaticas deste madulo;

ObservacBes - observagBes ao contrato.
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Dados facturacao
Neste separador é possivel definir os “Dados de facturacdo”.

Quer isto dizer que é possivel um titular ter um contrato em seu nome, mas para esse
contrato em particular utilizar dados de facturacdo especificos.

Deste modo, qualquer documento emitido pela aplicacdo relativo a este contrato
utilizard os dados definidos neste separador. Caso ndo sejam definidos nenhuns
dados, utilizar os dados do titular.

IDados facturagﬁol

MNome

Morada

Codigo postal
Pais

Contribuinte

Periodos
Neste separador é necessario definir quais os periodos do contrato em que o titular é
“dono” do alojamento para cada ano.

I Periodos I

Ano 2008 b
" periodo | Dataimico | Datafm | Marca |
Anual 01-01-2008 31-12-20086

Para seleccionar quais os periodos, basta clicar no campo “Marca”.

Avencas/Cobrancas

Este separador veio permite personalizar ainda mais as avencas/cobrancas a efectuar
ao titular do contrato, pois permite personalizar ao nivel do contrato,
independentemente das configuracdes definidas no “Tipo de contrato”.

I.nvenl;as/l:ohrangasl
Cddigo |Designacdo ¥Yalor (periodofano)} Gltimo Préximo Remover
7 processamento|processamento
™ Taxa Manutencao 300,00 x

Exploracao/Pagamentos

Este separador permite definir quais os valores a pagar ao titular do alojamento,
quando o mesmo é explorado comercialmente pela unidade hoteleira.

I Exploraciao) I
Pagamentos

Tipo pagamanto waboe T -
Valor & pagar 120000

MO ek otilirscia &l

[ T T

Porodicidado Enusl -

Este separador possui quatro campos:
* Tipo pagamento (/=) — indica o tipo de pagamento que a unidade hoteleira
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deve fazer ao titular pela exploragdo comercial do seu alojamento. Este campo
pode ter 3 valores:

- Valor fixo - indica que anualmente deve ser feito um Unico
pagamento de valor fixo;
-> Percentagem de ocupagdo - indica que deve ser paga uma

percentagem da receita gerada pela ocupacdo do alojamento
(calculado sobre as receitas dos sub-departamentos cujo campo
“Afecta receita de titulares” esteja marcado como “ligado”);

- Fixo — pagt. Parcial - indica que deve ser pago um valor fixo, mas
pago em varias fases. Se seleccionado este tipo de pagamento sera
mostrado um quadro para insercdo das datas e valores dos
pagamentos.

e Valor a pagar — valor fixo a pagar (no caso do campo “Tipo de pagamento” ter
seleccionado o valor “Valor fixo”) ou a percentagem a pagar no caso do campo
“Tipo de pagamento” ter seleccionado o valor “Percentagem de ocupacao”;

« N°de dias utilizagao propria/ano  — Permite definir a quantidade de dias que
serdo de ocupacao do proprietario

e Periodicidade (_=]) — campo que permite definir para o tipo de pagamento
“Valor fixo” qual a periodicidade em que devera ser pago o valor definido
(mensal, trimestral, semestral ou anual).

Esta receita de exploracdo sera depois calculada no fecho de cada dia e lancado um
documento na c/c do contrato/titular com o respectivo valor.

N&o Exploracéo

Neste separador devem ser inseridas as datas em que o contrato ndo deve ser
utilizado para exploracéo, ou seja, periodos em que s6 podem haver reservas para o0
alojamento a que o contrato diz respeito para o proprio titular do contrato, por exemplo,
uma unidade hoteleira pode acordar com um titular que de 15 de Dezembro a 5 de
Janeiro, o seu alojamento apenas pode ser ocupado por si proprio e nunca por

terceiros.
l NE |
axploragho

1082000 LA-ga- 2009 X

So6 de Exploragédo

Neste separador devem ser inseridos os periodos em que apenas reservas que nao
sejam do titular do contrato (exploracédo) podem ser atribuidas ao alojamento a que diz
respeito o contrato. Por exemplo, uma unidade hoteleira pode acordar com um titular
que no més de Agosto, o titular ndo pode utilizar o seu “alojamento”, pois nesse més
apenas pode ser usado para ser “vendido” a terceiros.

S de
exploracio
Da data A dala femovar
DA-06 - 2005 SLART - 003 X

Reservas

Separador que exibe todas as reservas efectudasno Front-Office pertencentes a
contratos do titular.

Sao exibidas tanto as reservas antigas, como reservas ainda por acontecer.
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I Reservas I

__Contrato | _Félio | _Nome | __QUARTO Chegada | _Noites | Saida | Status

Basta clicar sobre o campo “Folio” para que a aplicacdo abra a ficha da reserva e
exiba os detalhes da mesma.

Como remover um Titular

Para remover um titular devera:
1. Pressionar “X” da coluna do titular pretendido;
2. Confirmar a remocéo do titular.

Tipos de contrato

Neste ficheiro sdo definidos os diferentes tipos de contratos de exploracdo que podem
existir entre a unidade hoteleira e os titulares.

Ficheiro de tipos de contrato )
Campo IDesignagSo v'l Filo | =

1 Contrato Standard C X

1L

fharier {'-s" Inserir nove é:' Pag. seguinhs §:P Witirrn pag.

Como criar um Tipo de contrato
Para criar um novo tipo de contrato devera pressionar o botdo ey

Como consultar/alterar um Tipo de contrato

Para consultar/alterar um tipo de contrato devera pressionar o campo ou
do tipo de contrato que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Tipo de contrato

Para clonar um tipo de contrato devera pressionar “C” da coluna do tipo de
contrato pretendido.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo tipo de contrato, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.
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Ficheiro de tipos de contrato )
Codigo £g
Designacdo  [contrato Standard
Cobrar manutencio I~
Renovacio autordtica i
Duragio [semimit= =]
Tipo de periodicidade 2 Q, semestral

@ Cancelar GP Adicionar tipo avenga

O ficheiro de “Tipos de contrato” é composto pelos seguintes separadores:

Geral I

Cabecalho

Esta é a parte do ficheiro que se mantém inalteravel, ainda que se mude de separador.
Contém os dados de identificagdo dos tipos de contratos.

Codigo
Designacio Contrato standard
Os campos que integram o cabecalho sdo os seguintes:

e Codigo — cddigo do tipo de contrato;
« Designacdo — designacéo do tipo de contrato.

Geral
Separador que contém os dados gerais do tipo de contrato.

Cobrar manutengio [

Renovagbo automitica =

Duracho Samn limite -
Tipo de periodicidade =}

Os campos que integram este separador sdo 0s seguintes:

e Cobrar manutencdo ( ¥ [T - indicagdo se neste tipo de contrato, as avencas
marcadas como sendo de manutencdo deverdo ser cobradas;

* Renovacédo automatica ( ¥ [ — indicacdo se apds o periodo de validade do
contrato o mesmo deve ser renovado automaticamente;

« Duracéo ( =) - lista de duracéo do contrato. Esta lista pode assumir os valores:
e Sem limite — contrato ndo tem limite temporal de validade;
* Anual — contrato é anual;
» Semestral — contrato é semestral;
» Periodo especificado — contrato & valido apenas pelo periodo de validade
indicado no mesmao.

e Tipo de periodicidade ( & - cAdigo do tipo de periodicidade associada a este
contrato.
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Avencas/Cobrancas

Neste separador sdo definidas as avencas base que devem ser cobradas ao titular
pelos servicos prestados pela unidade hoteleira.

AvencasjfCobrancas

H'alur Periodicidade

Taxa Manutencao 300,00 Trlmestral

Para se adicionar um tipo de avenca ao contrato € necessario premir o botdo

€ Adicionar tipo avens |

ApOs isso é exibido um quadro onde devem ser inseridos 0os campos:

f Tipo de avenca @

codigo [ jii

Designacio

Sub departamento
VYalor de omissio

Valor (periodo /ano) L ]

Periodicidade (cobranca)

Manutencio

'@ Cancelar g‘ Confirmar

e Codigo ( @ - cddigo do tipo de avenca a adicionar ao contrato;

» Designacéo — designacéo do tipo de avenca;

e Sub departamento ( & - codigo do sub-departamento a lancar quando for
imputado o tipo de avenca ao titular;

e Valor de omissdo (semanal) - valor por omissdo que devera ser imputado ao
titular pela prestacdo do servico deste tipo de avenca;

e Valor (semanal) — valor realmente a cobrar, pois pode ser diferente do valor de
omisséao;
« Periodicidade (processamento) (/=l) — tipo de periodicidade que deve ser

cobrada/inputada a avenca ao titular do contrato (anual, semestral, trimestral ou
mensal)

e Manutencdo (¥ I’ — indicacdo se o tipo de avenca de ser considerado de
manutengao.

Exploracado/pagamentos

Este separador permite definir quais os valores a pagar ao titulares de alojamento, que
possum este tipo de contrato quando o mesmo é explorado comercialmente pela
unidade hoteleira.

IEHpIuragEu;’PagamentusL

Tipo pagamento Percentagern da ocupagdo %
¥Yalor a pagar 10,00
Periodicidade Trirnestral hd
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Este separador possui trés campos:

e Tipo pagamento (/=) — indica o tipo de pagamento que a unidade hoteleira
deve fazer ao titular pela exploracdo comercial do seu alojamento. Este campo
pode ter 3 valores:

>

>

Valor fixo - indica que anualmente deve ser feito um Unico
pagamento de valor fixo;
Percentagem de ocupacdo - indica que deve ser paga uma

percentagem da receita gerada pela ocupacdo do alojamento
(calculado sobre as receitas dos sub-departamentos cujo campo
“Afecta receita de titulares” esteja marcado como “ligado”);

Fixo — pagt. Parcial - indica que deve ser pago um valor fixo, mas
pago em varias fases. Se seleccionado este tipo de pagamento sera
mostrado um quadro para insercdo das datas e valores dos
pagamentos.

e Valor a pagar — valor fixo a pagar (no caso do campo “Tipo de pagamento” ter
seleccionado o valor “Valor fixo”) ou a percentagem a pagar no caso do campo
“Tipo de pagamento” ter seleccionado o valor “Percentagem de ocupacao”;

e Periodicidade (_=]) — campo que permite definir para o tipo de pagamento
“Valor fixo” qual a periodicidade em que devera ser pago o valor definido
(mensal, trimestral, semestral ou anual).

Como remover um Tipo de contrato

Para remover um tipo de contrato devera:
1. Pressionar “X” da coluna do tipo de contrato pretendido;
2. Confirmar a remocéo do tipo de contrato.

Tipos de avencas

Neste ficheiro sdo definidos os tipos de avencas que podem ser associados a cada
tipo de contrato.

Ficheiro de tipos de avenca %)
Campo | Designagio | Filbo | 1 &
codigo [Dosignagio ————Tionar [Remover]
|MF Manutencdo c x

[1/1]

@ Primsira pag. (3 Pay, anterior € Inserir novo €} Pay. sequints € itima pag.

Como criar um Tipo de avenca
Para criar um novo tipo avenca devera pressionar o botao ey,
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Como consultar/alterar um Tipo de avenca

Para consultar/alterar um tipo de avenca devera pressionar o campo ou
do tipo de avenca que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Tipo de avenca

Para clonar um tipo de avenca devera pressionar “C” da coluna [EIEH do tipo de
avenca pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo tipo de avenca, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de tipos de avenca )

Codigo J4R
Designacio !Mantengso de Jardinz
Sub departamento W Q Serw. Jard
Valor de omissio [?,DD
¥alor aplica-se m
Perodicidade (cobranca) Im
Manutencio ¥
't:ﬁ Cancelar @}' Confirmar

Os campos que integram este ficheiro séo os seguintes:

e Codigo (@ - cbdigo do tipo de avenca;

+ Designacéo — designacéo do tipo de avenca;

e Sub departamento ( & - codigo do sub-departamento a lancar quando for
imputado o tipo de avenca ao titular;

e Valor de omissdo (semanal) - valor por omissdo que devera ser imputado ao
titular pela prestacdo do servico deste tipo de avenca;

» Periodicidade (processamento) (/=l) — tipo de periodicidade que deve ser
cobrada/inputada a avenca ao titular do contrato (anual, semestral, trimestral ou
mensal)

e Manutencdo (¥ I’ - indicacdo se o tipo de avenca de ser considerado de
manutencéo.

Como remover um Tipo de avenca

Para remover um tipo de avenca devera:
1. Pressionar “X” da coluna do tipo de avenca pretendido;
2. Confirmar a remocéo do tipo de avenca.
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Tipos de periodicidade

Neste ficheiro séo definidos os tipos de periodicidades que podem ser associados a

cada tipo de contrato.

Ficheiro de tipos de periodicidade

Campo lDesignagSo <] Filtro | - X
m
1 Semanal C X

|g Semestral C X

[1/1]

i@ pag. @ Pag. rberinr ﬁ Inserir novo @‘ Poag. Ssrunite g‘;

Como criar um Tipo de periodicidade

it pag.

Para criar um novo tipo de periodicidade devera pressionar o botdo ERars .

Como consultar/alterar um Tipo de periodicidade

Para consultar/alterar um tipo de periodicidade devera pressionar o campo [EZIERY ou
do tipo de periodicidade que pretende consultar/alterar.

Como clonar um Tipo de periodicidade

Para clonar um tipo de periodicidade devera pressionar “C” da coluna do tipo de

periodicidade pretendida.

De seguida, em qualquer dos casos, sera exibida uma janela, onde podera criar um
novo tipo de periodicidade, consultar/alterar ou clonar os dados ja existentes.

Ficheiro de tipos de periodicidade

Codigo

[T

Designacio iSemanal

Ano !2009 vi

cddigo |Designacao | Datainicio |
|Semana 1 01-01-2009
‘Semana 2 09-01-2009

Data fim

08-01-2009
15-01-2009

@‘ Cancelar {; Novo periodo

{} Clonar periodos

[E e

L

| Remower

= =

]

Confirmar
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Os campos que integram este ficheiro sdo os seguintes:

e Cddigo ( @ - codigo do tipo de periodicidade;

e Designacédo — designacéo do tipo de periodicidade;

e Ano (=l) —ano a que diz respeito os periodos a criar/editar;
e Cddigo - cbdigo do periodo;

« Designacéo — designacgédo da periodo;

« Datainicio — data de inicio do periodo;

« Data fim — data de fim do periodo;

* Remover — permite remover o periodo;

e Clonar — permite clonar o periodo.

Como remover um Tipo de periodicidade

Para remover um tipo de avenca devera:

1. Pressionar “X” da coluna do tipo de avenca pretendido;
2. Confirmar a remocéo do tipo de avenca.

Modelos de Movimentos

Este ficheiro tem como objectivo permitir criar modelos de movimentos
(templates) utilizados com regularidade para assim permitir uma maior
rapidez de utilizagdo, bem como diminuir o nimero de erros de langamento,
pois ao permitir inserir um tipo de movimento a um pagamento,
automaticamente cria uma dependéncia entre os movimentos. Por exemplo,
pode-se definir que quando for para lancar num titular o valor correspondente
ao sub-departamento “CO — Condominio”, o mesmo deve ser “pago” como
sub-departamento “TT — Transferéncia p/ titular”, o que colocara o valor do
condominio em divida na respectiva c/c do titular.

Modelos de movimentos (%)

Campo v Filtro v

Cédigo_|Designacéo | Clonar [Remover]
Despesa piscina X
Paqgt. Electricidade
Revenue Adjustment -
Revenue Adjustment +

s MsN ol s}

A e | =
I [ [ |

[1/1]

@ Primeira pag. @ Pag. anterior € Inserir novo &) Pag, zeguint= &) litima pag.
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Cada registo deste ficheiro € composto pelos seguintes campos:

e Codigo — codigo do modelo de movimento;

e Designacéo — designacao do modelo;

e Sub-departamento do movimento — coédigo do sub-departamento que
deve ser movimentado pelo langcamento do movimento;

« Descricho do movimento — descricdo que deve ser utilizada na
movimentacdo a quando do langcamento de um movimento deste sub-
departamento;

e Sinal (+/-) — tipo de sinal (movimentacdo) com que o valor de ser
reflectivo na conta do titular (“+” soma ao valor em divida do titular, “-*
subtrai);

e Sub-deparmento do 2° movimento - cédigo de um segundo sub-
departamento que deve ser movimentado pelo lancamento do
movimento. Este campo ndo é de preenchimento obrigatério. Apenas
utilizado quando um movimento obriga a 2 movimentos. Por exemplo, se
for lancado o pagamento de receita por exploracdo de um alojamento,
obrigatoriamente tem que se lancar um outro movimento com o valor da
retengdo na fonte de IRS/IRC;

e Descricdo do 2° movimento — descricdo que deve ser utilizada na
movimentacdo a quando do langamento do 2° movimento;

e Sinal do 2° movimento (+/-) — tipo de sinal (movimenta¢cdo) com que o
valor de ser reflectivo na conta do titular (“+” soma ao valor em divida do
titular, “-* subtrai);

e Sub-departamento de pagamento — cédigo do sub-departamento de
pagamento (que deve afectar uma c/c de terceiro) para ser utilizado
como pagamento do movimento langado.

Cadigo
Designacdo bespesa piscina
Sub departamento do movimento B5 [+}
Descricdo do movimento Piscina -
Sinal (+/-) +
Sub departamento do 2.9 movimento [#]
Descricao do 2.9 movimento
Sinal do 2.9 movimento (+/-)
Sub departamento de pagamento T a
9 Cancelar Q Confirmar
Configuracéao
Modulo
Nesta opgédo sdo definidos os campos que definem o moédulo como o médulo devera
funcionar.
Geral
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Dia do inicio da semana Cormingo w
Visualizar saldo nas reservas
Crar reservas dos contractos automaticamente D
Imprimir documentos no fecho do dia I:‘

Enderegos aviso processamento avencas

Enderecos awiso processamento comissbes exploracio

Os campos deste separador sdo os seguintes:

Dia do inicio da semana (/=l) — dia da semana que deve ser considerado
como o primeiro dia de cada semana;

Visualizar saldo nas reservas ( ¥ I” —indica¢do se no ficheiro das reservas
(médulo Front-Office) deve ser exibido o saldo do titular do contrato (caso a
reserva pertenca a um titular de um contrato);

Criar reservas dos contractos automaticamente ( / ¥ I~ —indicacdo se deve
criar reservas para os titulares dos contratos cujo campo “Criar reserva” esteja
marcado;

Imprimir documentos no fecho do dia ( /)T - indicagdo se deve imprimir
os documentos de receitas de titulares e de processamento de avencgas,
emitidos automaticamente a quando do fecho do dia;

Endereco aviso processamento avencas — endereco de email que a
aplicacdo deve enviar email quando existem avencas a imputar a titulares que
ja deveriam ter sido processados;

Endereco aviso processamento comiss@es exploragédo — endereco de
email que a aplicacdo deve enviar email quando existem comissdes de
exploragdo a imputar a titulares que ja deveriam ter sido processados.

Titulares

Grupo titulares Proprietarios b

Permite partilhar propriedades

Os campos deste separador sdo:

Grupo de titulares (_=l) — grupo de terceiro a que devem pertencer todos 0s
titulares, ou seja, os titulares ndo deixam de ser Agéncias/Terceiros, mas sédo
idenficados dentro destes pelo seu “grupo”;

Permite partilhar propriedades ( / J° - indicagdo se podem haver
diferentes contratos para um mesmo alojamento.
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Ave

ncas

Os campos deste separador sdo:

Tipo de periodo de processamento de avencas (=l) — indicacdo se o
processamento das avencas (imputacdo as contas-correntes dos titulares)
deve ser feita com base na periodicidade do tipo de avenca (valor “Periodo”)
Ou se 0 processamento é apenas feito uma vez por ano (valor “Anual”);

Tipo documento a emitir no processamento ( ) @ - cédigo do tipo de
documento a utilizar quando forem processadas (emitidas) as avencas aos
titulares. Pode ser um tipo de documento “FA — Factura” ou entdo outro
semelhante, caso se pretende que funcione apenas como uma “Nota de aviso”
e assim ndo se proceder ao lancamento efectivo do documento, logo
contabilizando IVA;

Tipo documento a emitir no pagamento ()@ - codigo do tipo de documento
a utilizar aquando do pagamento. Podera ser uma factura se aquando do
processamento apenas foi emitida uma nota de aviso ou entdo, podera ser
uma nota de aviso;

Sub departamento emissao de recibos de avencas ( ) & - codigo do sub-
departamento a utilizar para transferir para a conta-corrente do titular (deve por
isso ser um sub-departamento semelhante ao “TC” (mas ndo deve ser esse).

Tipo de perodo de processamento de avencas | anual w
Processar avencas automaticamente I:‘

Tipo documento a emitir no processamento faly o

Tipo documento a emitir no pagamento RE | @
Subdepartamento emissao recibos avencas T [+}

Exploracao/pagamentos

Os campos deste separador sdo:

Tipo de documento a emitir nas receitas de explora¢  ao (@) — cddigo do
tipo de documento que a aplicacdo deve emitir quando calcula que ha um
rendimento de exploracdo a pagar a um titular;

Sub-departamento das comissdes de exploracéo (@) — coédigo do sub-
departamentoe, que deve pertencer ao departamento “Alojamento”, que sera
usado no documento a emitir ao titular para reflectir a comisséo/receita a
pagar;

Retencdo na fonte a aplicar nas receitas de explora ¢do — percentagem a
aplicar sobre o valor da comissao de exploracédo a pagar ao titular para calculo
do valor de retencéo de IRS/IRC;

Sub-departamento de retencdo na fonte (@) - codigo do sub-departamento
gue sera usado no documento a emitir ao titular para reflectir a retengéo na
fonte de IRS/IRC;

Tipo de documento para correc¢éo de receitas de exp  loracdo (&) — cddigo
do tipo de documento que na listagem de “Titulares — actividade” devera ser
exibido na rubrica “Correccdes de receitas/revenue adjustments”.

Natureza de reservas indirectas - Tem como objectivo permitir a aplicagao
identificar quais as reservas que devem ser consideradas como “indirectas”
para efeitos célculo de receitas de exploragdo a pagar aos titulares.
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Tipo dacuments 8 amitir nas recaitas de axploracho rME 0 HHATA
Subd -t te dot comineies de oxploragha A L
Subdepartanvents para B & de decar to di receitas de sxplorache T a9 Fix
Retemcio na Ffonte a aplicar nas receitas de exploracio e, 0 S
Subdepartaments de retencio nx fomtes B L=

Tipo documeento para correccio de receltas de exploracio T L=3

Hatorezs da reservss indirsctas 7 = Bimburesa CF -

Outros movimentos

Outros
movimentos

Tipo d.
Tipo d
Tipo d
Tipo d

locumento a emitir nos débitos manuais Mo | &
locumento para despesas pagas em nome dos Ghulares [y | QL
locumento para servicos prestados a titulares Fiv Q
locumento para entrega de valor a itulares Mo | &

Os campos deste separador sdo:

Tipo de documento a emitir nos débitos manuais ( ) @ - codigo do tipo de
documento a utilizar nos chamados “débitos manuais”, ou seja, quando se
pretende emitir uma nota de débito ao contrato, por exemplo, quando se adiantou
0 pagamento de despesas de agua, luz e semelhantes;

Tipo de documento para despesas pagas em nome dost itulares (@) — codigo
do tipo de documento a utilizar quando sdo pagas despesas em nome dos
titulares, como por exemplo, despesas de manutencdo ou quando o titular envia
dinheiro para colocar por conta na c/c do seu contrato;

Tipo de documento para servigos prestados a titular es (@) — codigo de tipo de
documento a utilizar quando sdo devem ser cobrados servigos aos titulares, como
uma limpeza extra, a substituicdo de uma lampada e semelhantes;

Tipo de documento para entrega de valor a titular (a) — cbdigo de tipo de
documento a utilizar quando o titular tem valor em crédito na c/c do seu contrato e
pretende que lhe seja enviado parte ou o total desse valor.

Semanas por ano

Neste ficheiro sdo definidas o nimero de semanas que cada ano podera ter em termos
operacionais, pois apesar de normalmente serem 52 semanas, ha anos de 51 ou de

53.

Este

Semanas porano

Ano

Semanas

'@‘ Cancelar @’ Confirmar
ficheiro é composto por 2 campos:
Ano (_=l) — ano a que diz respeito a configuragdo do nimero de semanas;
Semanas — ndmero de semanas para 0 ano em causa.
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Processamento

Criacao de reservas

Esta opcdo permite a criacdo de reservas de Front-Office para todos os contratos de
titulares validos.

Automatico

Esta opcdo é extramamente (til em unidades hoteleiras onde € habitual os titulares
usufruirem das suas propriedades. Assim, criando-se reservas para os periodos dos
contratos, garante-se a disponibilidade das mesmas para os periodos dos contratos.

Criacao de reservas - Automatico £

@ Cancelar ﬁ? Confirmar

Para se correr esta opcdo basta indicar qual o ano em que se pretendem criar as
reservas e premir o botdo | & confirmar_J

ApOs a opgédo executar, sera mostrada uma lista com a indicagdo das reservas criadas
e ndo criadas.

Criacdo de reservas - Resultado

Status IMostrartodos "vI
[ Contrato | rolio | Chegads | Noites | saida | status |

(sem resultados)

Manual

Esta opcédo é em tudo semelhante a opcao de criagcdo automatica, sendo que em vez
de criar reservas para todos os contratos de titulares, cria apenas para o contrato
especifico que for indicado no campo “Contrato”.
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Contrato I— Q
Designacio I

QUARTO |

Titular I—
Nome I

Periodos contratados I_

Ano a processar m

Criacao de reservas - Manual

Langcamento de avencas

Esta opgdo permite o processamento e langamento de avengas nos contratos dos
titulares, de acordo com os tipos de avencas e periodicidades definidas nas mesmas.

Automatico

Esta opcdo permite efectuar o lancamento de avencas para todos os contratos de
titulares activos.Assim, numa s6 operacdo serdo lancadas nas c/c dos titulares os
valores das diversas avencas.

Pro

5

Criacdo de avencas - Automatico

cessar de até 5-30-06-2010-;

0D )

&1' Cancelar ﬁ’ Confirmar

Esta opcdo apenas solicita a indicagdo do ano ou de um periodo (conforme
configuracdo do modulo) a que se refere o processamento das avencgas. Apoés isso,
realiza um conjunto de operacbes de lancamento e criacdo dos respectivos
documentos, sendo que no final apresenta um quadro com os resultados da operacéo
e permite a impresséo dos documentos.

Processamento de avencas - Resultado

Status

| Sucesso

|

Data final

(sem resultados)

-

@.
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Esta opcdo é semelhante a de processamento automatico, mas com a excepgao que
apenas processa as avengas para o contrato especificado no campo “Contrato”.

Criacéo de avencas - Manhual

Contrato | Q.

Designacio

APARTMENT

Titular [ |

Mome i
Perodos contratados |

Processar de |01-01-2010 | até 30-06-2010 |

4 @ Cancelar @' Corfirmar )

Recebimentos

Nesta opcdo sdo emitidos os recibos dos pagamentos de avencas realizados pelos
titulares dos contratos.

Em primeiro lugar é exibida a lista de contratos de titulares de onde deve ser
seleccionado o contrato do qual foram efectuados recebimentos.

Recebimentos de titulares )
Campo INome vl Filtro | =
1 7 José Guerreiro

[1/1]

S g, < Py, sntarior (24,

ApOs seleccionado um contrato, € exibido um quadro com todos os documentos em
divida desse mesmo contrato.
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Documentos em divida

Contrato l'.-'
Mimero l

Nome l

[ |__Data__DocumentolTrans.| __Total | Porreceber | Nesterecibo| |

Total marcado I

g} Cancelar ’@ Confirmar

Neste quadro pode depois marcar os documentos que recebeu o pagamento na
totalidade ou no campo “Neste recibo” alterar o valor recebido, caso este ndo seja pela
totalidade do documento.

Quando o campo “Total marcado” apresentar o valor realmente recebido deve entdo
premir o botéo para proceder a emisséo do respectivo recibo.

Reimpressao de documentos

Opcado que permite obter duplicados de determinados documentos anteriormente
emitidos.

Reimpressdo de documentos
Tipo documento IFA Q FACTURA

ao ll

Do nimero
Ano 2010
Adicionar cabacalho

N? cdpias moeda local

ﬂﬂﬁqj

N? cdpias moeda est.

L Ococw  Cconura

Os campos que integram esta opcdo séo os seguintes:

Tipo documento ( & - indicacéo do tipo de documento que deseja reimprimir;

Do namero ... ao ... - indicacao do intervalo de documentos a reimprimir, do tipo
de documento indicado no campo anterior;

Ano - ano dos documentos a reimprimir;

Adicionar cabecalho ( I [T - indicagdo se é adicionado um cabegalho aos
documentos que deseja reimprimir. O cabecalho pode ser definido nas Omissdes
Gerais da Aplicacdo - Outros Dados;

N° coOpias moeda local - numero de cépias dos documentos a reimprimir na
moeda local,

N° copias moeda est. - numero de copias dos documentos a reimprimir na moeda
estrangeira.

De modo a duplicar documentos na moeda estrangeira, a tabela de precos devera
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ser constituida numa moeda diferente da local, sobre a qual a reserva e
consequentemente o documento se baseou para céalculos inerentes a facturagéao.

Nota: Sé é possivel obter duplicados de documentos em moedas estrangeira se 0s
mesmos tiverem sido igualmente emitidos em moeda estrangeira.

Lancamentos...

Movimentos

Esta opcdo serve para langar movimentos (ex: consumos de agua, luz, limpezas,
manutencdo extraordindria, etc.) e emitir documentos associados aos contratos dos
titulares e assim permitir que estes documentos sejam depois exibidos por contrato, no
extracto de actividade (opcéo “Listagens — Titulares — Actividade).

Langamento de movimentos de titulares

Contrato I1 o Q

Designacao il’:or:trato Standard

QUARTOD

Titular

Nome !Jgsé HuErréirg

'm Cancelar ﬁ’-‘ Confirmar

Ao chamar a opc¢do, é exibido o quadro para seleccdo do contrato a que dizem
respeito os movimentos a serem lancados.

Uma vez indicado o contrato, é exibida a janela de “Langamento de movimentos” onde,
a semelhanca da opcao de “Langamento de movimentos” no médulo de “Front-Office”
devem ser lancados os varios movimentos a imputar ao titular/contrato.
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Lancamento de movimentos LX)
Folio 151
Nome [ia:é Guerrsiva QUARTO |
chegada |1L-03-20:|4 Noites lD Saida 11-03-z004
Depésitos [ 0,00 Comissées 0,00 Saldo | 0,00
Apenas porpagar |
tonta  [Conta Total =1

Decscricao Referéncia 3 Comissao

Saldo de conta I a
B primeira pag. & Pag. anterior  [1/1] & Pag. seguinte B Ditima pag.
Descricao Comissao

& Inserir # Ajustar % Anular B Transferir @ Transf. Conta @ Doc. ref.

a‘ Cancelar ﬁ Confirmar

Uma vez terminado o langcamento, deve ser premido o botédo “Confirmar”, apds o qual
sera exibido o quadro de confirmacdo de movimentos a facturar/emitir documento.

Facturar - Folio n® 1361 - Gharles. Peter '
Conta | conta Total i
Apenasporpagar ||
Marcar/Desmarcar  Todos A B € D E F G P
IsDpl ___pata | Descricio | Referéncia | ¥alor | S |comissaol M |
LA 22-06-2010 Lavandaria 250,00 + 0,00

Saldo actual Total marcade

Saldo conta

g. 8 Pag. anterior  [171] @ Pag, sequintz @ Ukina pag

Q‘:} Cancelar @ Consultar acumulados e} Confirmar

Apb6s confirmados que os valores a emitir nos documentos estao correctos, deve ser
novamente premido o botdo “Confirmar” e indicado qual o tipo de pagamento a utilizar.
De acordo com o tipo de pagamento seleccionado, sera emitido um documento do tipo
associado ao mesmo.
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NOTA:

Para visualizacdo correcta no extracto de actividade (Listagens — Titulares —
Actividade) os sub-departamentos utilizados nos langamentos e no pagamento desta
opcdo devem estar de acordo com os valores definidos na opcdo “Configuracdo —

Maodulo”.

Movs por modelo

Esta opcdo agiliza e muito o lancamento de movimentos/despesas nos

titulares.

Com base nos modelos de movimentos criados na opc¢éo “Ficheiros”, esta
opcao permite de um modo mais rapido que na opgdo “Processamento —
Lancamentos - Movimentos” efectuar o lancamento de movimentos a
titulares com base numa “estrutura” de cédigos de sub-departamentos pré-
definida, logo eliminado também possiveis erros.

Contrato 17 o Q

QUARTD

Nome

Modelo Despesa piscina -
Descricac do movimento Piscina - Manutencio

Valor 120

Imprimir documento

0 Cancelar Q Confirmar

Os campos que o utilizador deve indicar para efectuar um langcamento de um
movimento por modelo séo:

Listagens

Contrato — n° do contrato de um titular;

Modelo — indica¢do da designacéo do modelo a utilizar;

Descricdo do movimento — descricdo completa que devera ser
exibida no documento gerado para a c/c do titular (px: EDP — Factura
123456789/2009);

Valor — valor do movimento a lancar;

Imprimir movimento — indicacdo se o documento originado pelo
lancamento deste movimento deve ser impresso na hora ou se seréa
impresso posteriormente a pedido do utilizador.

Quadro de query

O quadro de query permite ao utilizador definir o que realmente pretende da listagem
ou seja, especificar determinados dados que deseja englobar na listagem e excluir
outros que ndo necessita. Todas as listagens sdo precedidas por este quadro. Por
omissado (se nao alterar os dados requeridos) selecciona todos os dados disponiveis

para a listagem.
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Limite minimo e maximo

Devera indicar o intervalo que desejar para cada campo. Por exemplo se quiser listar
as os contratos com o nimero 101, 102 e 103, deveré indicar no 1° campo de nimero
0 n.° 101, e no ultimo o n.° 103. Podera utilizar a “a - Janela de Ajuda’ para verificar
quais as extensdes existentes, e escolher a primeira e a Ultima desejada, mas para
isso é necessario que na “a - Janela de Ajuda’ os campos estejam ordenados por
caédigo.

Noutras listagens, quando existirem outros campos, basta que proceda de forma
similar.

Barra de listagens

A barra de listagens pode ser visualizada, sempre que € exibida uma listagem no ecréa.

Significado da barra de listagens:

IAcrobat [ pdf) 'l 3 Exportar €3 imprimir ' Fechar
1of 1 [ & | o] TS R

IAcrohat (- pdf) o [ TN Exportar dados. Exporta a listagem para um
documento. As possibilidades de exportacéo séo:

- Acrobat (*.pdf);
- MS Word (*.doc);
- MS Excel (*.xls);
- Rich Text (*.rtf).

&) imprimir > Imprime a listagem;
X Fechar - Fecha a listagem;
ﬂ -> Voltar a primeira pagina;
ﬂ - Voltar a pagina anterior;
2/ % - Numero da pagina em que se encontra / nimero total de paginas;
ﬂ - PA&gina seguinte;
ﬂ - Ultima pagina;
! (#h - Procurar por ... Para procurar um texto devera

posicionar o cursor sobre o campo e introduzir o texto
pressionando de seguida no botao;

|1DD% 'I - Zoom. Exibe a listagem mais ou menos aproximada, que poderd ir
desde dos 25% aos 400% do tamanho da pagina.

Titulares

Opcédo que permite consultar as varias listagens relacionadas com os titulares e os
respectivos contratos.
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Titulares

Ficheiro
Listagem que exibe os dados base do ficheiro de titulares.

O query para a listagem de titulares engloba os seguintes campos:

e Do ndmero ... ao ... ( @ - s6 serdo listados os titulares cujo nimero esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Do status ... ao ... - sO serao listadas os titulares cujo valor do campo “Status”
esteja compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por (_=l) — indicacdo se a listagem deve ser ordenada por nimero ou
nome.

Contratos
Listagem que exibe os dados dos contratos dos titulares.

O query para a listagem de contratos engloba os seguintes campos:

e Do numero ... ao ... ( & - s6 serédo listados os contratos dos titulares cujo numero
esteja compreendido entre estes dois valores;

e De ... a.. - s6 serdo listadas os contratos que estiveram validos no periodo
compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por (_zl) — indicacdo se a listagem deve ser ordenada por nimero ou
nome.

Planning semanas

Listagem que exibe os nimeros dos titulares que detém os titulos de proprietarios, por
alojamento, por semana, de um determinado ano.

O query para a listagem de contratos engloba os seguintes campos:
 Ano —ano a que devem dizer respeito os dados a exibir.

Dividas
Listagem que exibe as antiguidades de saldos dos titulares, valores pagos no ano
pretendido e respectivo saldo.

O query para a listagem de dividas por titular engloba os seguintes campos:

e Do ndmero ... ao ... ( @ - sb serdo listados os titulares cujo niumero esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por (_=l) — indicacdo se a listagem deve ser ordenada por nimero ou
nome.
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Titulares

Movimentos

Listagem que exibe os totais movimentados por sub-departamento, de um
determinado ano, relativo a transaccdes relativas a contratos.

O query para a listagem de contratos engloba os seguintes campos:
 Ano —ano a que devem dizer respeito os dados a exibir.

Actividade
Listagem que exibe as os extractos de actividade dos titulares, por contrato.

O query para a listagem de extracto de actividade engloba os seguintes campos:

e Do ndmero ... ao ... ( @ - s6 serdo listados os titulares cujo niumero esteja
compreendido entre estes dois valores;

« De ... a...-o0 extracto emitido sera referente aos documentos emitidos durante
este periodo;

e Inactivos (W/[T) — indicagdo se a listagem deve mostrar 0s contratos/titulares
marcados como inactivos.

Tipos de contrato

Listagem que exibe os tipos de contratos existentes na base de dados.

O query para a listagem de tipos de contratos engloba o0s seguintes campos:

e Docddigo ... ao ... ( & - sé serdo listados os tipos de contratos cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por (/=l) — indicacdo se a listagem deve ser ordenada por cddigo ou
designacao.

Tipos de avencas

Listagem que exibe os tipos de avencas existentes na base de dados.

O query para a listagem de tipos de avencas engloba os seguintes campos:

« Docddigo ... ao ... ( & - sO serdo listados os tipos de avencgas cujo codigo esteja
compreendido entre estes dois valores;

e Ordenado por (_=l) — indicacdo se a listagem deve ser ordenada por c6digo ou
designacéo.
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Calendario

Esta opcao tem como finalidade permitir visualizar de um modo rapido, para um
determinado ano, qual a data de inicio e de fim de cada uma das semanas.

Calendario

Ano IZDID - I

Dia do inicio da semana ©

03-01-2010 || 10-01-2010 | 17-01-2010 | 24-01-2010 | 31-01-2010 | 07-02-2010 | 14-02-2010 || 21-02-2010

Data fim 09-01-2010 16-01-2010 23-01-2010 30-01-2010 06-02-2010 13-02-2010 20-02-2010 27-02-2010

s | w0 J o | 2 | i | s | a5 | i | 17

28-02-2010 || 07-03-2010 | 14-03-2010 | 21-03-2010 || 28-03-2010 04-04-2010 | 11-04-2010 || 18-04-2010 || 25-04-2010

06-03-2010 || 13-03-2010 | 20-03-2010 | 27-03-2010 || 03-04-2010 || 10-04-2010 | 17-04-2010 || 24-04-2010 | 01-05-2010

[ s | 1 J 20 | 2 J 2 | 2 | 2 J 25 | 26 |

02-05-2010 || 09-05-2010 || 16-05-2010 23-05-2010 || 30-05-2010 | 06-06-2010 13-06-2010 || 20-06-2010 | 27-06-2010

08-05-2010 15-05-2010 22-05-2010 29-05-2010 05-06-2010 12-06-2010 19-06-2010 26-06-2010 03-07-2010

s ] o | s J 5 J 3 | s ] s | 35

04-07-2010 11-07-2010 18-07-2010 25-07-2010 01-08-2010 08-08-2010 15-08-2010 22-08-2010 29-08-2010

10-07-2010 17-07-2010 24-07-2010 31-07-2010 07-08-2010 14-08-2010 21-08-2010 28-08-2010 04-09-2010

T T TR TR TR TR TR R T

05-09-2010 | 12-09-2010 | 19-09-2010 | 26-09-2010 | 03-10-2010 | 10-10-2010 | 17-10-2010 | 24-10-2010 || 31-10-2010

11-09-2010 18-09-2010 25-09-2010 02-10-2010 09-10-2010 16-10-2010 23-10-2010 30-10-2010 06-11-2010

07-11-2010 14-11-2010 21-11-2010 28-11-2010 05-12-2010 12-12-2010 19-12-2010 26-12-2010

13-11-2010 || 20-11-2010 | 27-11-2010 | 04-12-2010 || 11-12-2010 | 18-12-2010 | 25-12-2010

@ Impi

01-01-2011

Para consultar o calendario, basta na lista do campo “Ano” seleccionar o ano
pretendido.
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Introducéo

Este é mdodulo tem para ja tem uma funcédo limitada. A sua funcdo é permitir
identificar num Unico local central quais os varios resorts/unidades hoteleiras
de um mesmo grupo e assim poder centralizar informacdo, como o acesso a
uma central de reservas Unica, desde que todos utilizem a aplicacédo
InovGuest.

Nesta fase 0 menu deste modulo apenas é composto por duas opgées:

Ficheiros

Resorts

Neste ficheiro devem ser definidos os dados de acesso a cada unidade,
tanto a nivel de acesso directo a base de dados SQL, como dos respectivos

WebServices.
Ficheiro de Resorts )

Codigo r_
Designacio I
Nome do Serwidor SQL I
Mome da base de dados I
Ctaminho dos webservices I
Login dos webservices I—
Password dos webservices l—

@ Cancelar "3.9 Confirmar

Utilitarios
Teste de comunicacbes
Esta opcdo permite verificar se as telecomunicacfes com as varias unidades

estdo a funcionar correctamente de acordo com as configuracdes definidas no ficheiro
de “Resorts”.

Teste geral de comunicacoes '
Servidor SOL

392 itBase SA






e

Guest

InovGuest PDA

) wareguest it ase

solugdes informaticas s.a.






E 0xRoom
PDA

=

Manual do Utilizador Guest

Introducéo

Este € o modulo que é utilizado nos PDAs (s6 pode ser utilizado se tiver licenciado o
modulo “InovGuest PDA” na opcgéao “Licenciamento” no médulo principal do InovGuest).

Neste podem-se executar algumas tarefas basicas da hotelaria, como por exemplo,
consultar os dados de um cliente que se encontre num determinado quarto, uma
empregada de limpeza marcar um quarto como limpo ou sujo, efectuar check-in's de
reservas com data de chegada para o dia de actual ou até mesmo efectuar
lancamento de artigos nas contas das reservas, através do servico de mini bar.

Como entrar no InovGuest PDA

E oxRoom
PDA

v1,20 [1.20,1654,155854]

Utilizador
MG |

Password
|****** |

Menu principal
E oxRoom
PDA
T:1 - 21-09-2004 - M3

Boom status
=
Express check in

Ao entrar no InovGuest PDA sera exibida a janela de
“Login” que devera ser preenchida com o codigo e
password do utilizador que vai trabalhar na aplicacao,
confirmando de seguida.

Este € o menu principal do modulo InovGuest PDA.
Este menu é composto pelas seguintes opc¢des:

« Room Status
*  Mini bar

e Express checkin

e Sair
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Room Status

E Room
PDA

Room status

Quarto
[105 |

Cancelar  Confirmar

Room

& "o

Room status: 102

Estado

Estado do guarto: LIMPO

Dar como sujo

Yoltar

Room

5 PDA

Room status: 105

Hospede
Estado do quarto: SUID

Dar como limpo

Woltar

Estado

O separador Hospecle

da reserva que se encontra no quarto. De referir que, se
a reserva se encontrar partilhada a frente de “Hospede”

sera exibido um [P].

A informacéo disponivel neste separador é a seguinte:
* Nome do titular da reserva;

Opcéo onde é possivel consultar o estado dos quartos
na data do dia de trabalho. Apds seleccionar esta
opcao devera indicar o numero do quarto que pretende
consultar.

Se o0 numero do quarto indicado néo existir ou
corresponder a um gquarto
que esteja fora de uso
sera exibida a mensagem
“Quarto inexistente ou fora
de uso”.

Quarto inexistente ou fora de wso

Voltar

Se 0 ndimero do quarto indicado corresponder a um
quarto valido, mas que esteja desocupado na data do
dia de trabalho, apenas podera consultar/alterar o
estado do quarto (de “Limpo” para “Sujo” ou vice-
versa).

Segundo o exemplo apresentado na figura o quarto
com o numero 102 esta desocupado e encontra-se
“Limpo”. Para alterar o estado do quarto para “Sujo”

deveré pressionar o botdo .

Por outro lado, se o numero do quarto indicado
corresponder a um quarto que esteja ocupado, na data
do dia de trabalho, para além de poder consultar/alterar
o estado do quarto, também pode consultar os dados da
reserva.

Neste caso, a opcdo “Room Status” € dividida em 2
separadores sendo eles os seguintes:

Estado Hospeds

Estado

O separador permite consultar/alterar o

estado do quarto.

permite consultar os dados Estado
Nome

Ricardo Sikva
Chegada Saida
18-07-2004  27-07-2004

ads Crs Bb Pedidos especiais
2 o o LMCF

Woltar

Hospede

« Data de chegada e de saida;
« Numero de Adultos, Criancas e de Bebés da reserva;
« Pedidos especiais (codigo dos pedidos especiais efectuados pelo titular da reserva

até um maximo de 5).
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nas contas das reservas.
De referir que apenas podera efectuar langamento de
Mini bar artigos nas contas das reservas que se encontrem
l|1uart0 | registadas e com quarto atribuido.
105

Cancelar  Confirmar

Nesta opcao é possivel efectuar langamento de artigos
E Room

Para efectuar o langcamento de artigos nas contas das
reservas deverd indicar o numero do quarto,
pressionando de seguida o botéo “Confirmar”.

Nota: Se o nimero do quarto indicado encontrar-se
partilhado por varias reservas, sera exibida uma janela
com as reservas que compdem a partilha onde devera
escolher em qual pretende efectuar o lancamento.

Apés indicar o nimero do quarto onde pretende
E ROOm efectuar o langcamento de artigos, devera indicar quais
PDA os artigos a lancar e a quantidade que pretende lancar

Mini bar: 105 (1484 dos mesmos.

De referir que os artigos apresentados na lista de
artigos podem ser criados na opc¢do “Configuracao -

Artign Qid PDA ... - Minibar” no médulo principal do InovGuest.
|Agua sfgas 0,201 v| |1 v|

Cancelar  Adicionar

Para adicionar um artigo a lista de artigos a lancar na conta de uma reserva devera
seleccionar no campo “Artigo” qual o artigo que pretende adicionar € no campo
“Quantidade” a quantidade a adicionar desse artigo (apenas podera indicar até ao
maximo de 5 unidades de cada vez que adiciona o artigo) e de seguida pressionar o
botao “Adicionar”.

Sempre que adicionar um artigo que ja esteja na lista de artigos a lancar na conta da
reserva, este nao sera adicionado a lista de artigos a langar como um novo artigo, mas
sim, a sua quantidade serd somada a quantidade ja adicionada desse artigo.

Por exemplo, se pretendesse adicionar o artigo apresentado  artigo atd

na figura, deveria seleccionar na lista de artigos, o artigo [caf -2 -
“Café” e indicar no campo quantidade o valor 2 e de seguida

pressionar o botdo “Adicionar”.

398

itBase SA



=

E 0oxRoom
PDA

Guest Manual do Utilizador
» ApOs adicionar os artigos, se pretender remover algum
= J Rogg)@ngg dos artigos adicionados, devera selecciona-lo e
pressionar o botdo “Remover”.

Mini bar: 105 (1424

' }{TDa T Para cancelar o langcamento de artigos nas contas das
reservas devera pressionar o botao “Cancelar”.
Bernover .
Artigo Qted Para efectuar o lancamento dos artigos na conta da
|Sandes mista  ~|[1 7| reserva devera pressionar o botdo “Confirmar”.

Cancelar  Adicionar  Confirmar

ApoOs confirmar, sera exibida a questdo se confirma o
lancamento dos artigos na conta da reserva, sendo de seguida
exibida a mensagem de que os artigos foram langcados

correctamente.

De referir que, na conta da reserva
no quadro de movimentos serao
lancados o0s sub-departamentos
associados aos artigos de mini bar
e ndo o0s artigos. Segundo o
presente exemplo, o artigo “Café”
pertence ao sub-departamento “CA
- Cafetaria” e os artigos “Tosta
mista” e “Sandes mista” ao sub-
departamento “MB - Mini-bar”.

|=]
1 ¥ Tosta mista
1 % Sandes mista

Caonfirma lancarmenta

dos artigos?

Express check in

5 oxRoom
PDA

Express check in
301 - Anabela Goncalves

104 - Ricardo Henrigues

Cancelar  Confirmar

Lancamento de movimentos &)
Folio Tae4
Nome Ricardo Silva QUARTO 105
Chegada 18-07-2004) Noites 9 Saida 27-07-2004)
Depésitos o Comissies o Saldo 5,70
Apenas por pagar ¥
tonta  [conta Total =
500/ L Descricio | Referéncia | _Valor | |5 comissaolEP |
CA  21-09-2004 Cafetaria 2,00 + 0,00 MG
MB | 21-09-2004 Mini-bar 1,50 + 0,00 MG
MB | 21-09-2004 |Mini-bar 2,20 + 0,00 MG
Saldo de conta 5,70
@ Primeira pag. (9 Pag. anterior _[1/1] (@) Pag. seguinte (3 Gttima pag.
[sop| | Descricdfo |  valer | Comissdo |
@ nseric @ Ajustar @ Anutar @ Transferic & Transt. Conta @ Doc. ref.
i cancelar & confirmar

Nesta opgdo € permitido efectuar o check-in de
reservas com data de chegada para o dia actual e que
tenham o status “Confirmado” ou “Garantido”.

Para efectuar o check-in de uma reserva, devera
seleccionar a reserva pretendida e de seguida
pressionar o botdo “Confirmar”.
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Express check in

Confitma o check-in da seguinte
resetya?

Quarto: 104

Folio: 1432
Mome: Ricardo Henrigues

Cancelar  Confirmar

ApOs seleccionar a reserva que pretende efectuar o
check-in serdo exibidos os principais dados da reserva,
como o nimero do quarto, o nimero de folio da reserva
e nome do titular da reserva.

Se pretender efectuar o check-in devera pressionar o
botdo “Confirmar”, sendo de seguida exibida a
mensagem de que o check-in foi efectuado.
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A. Lista dos termos técnicos mais utilizados em
hotelaria

Alojamento - quarto, apartamento, villa, vivenda, etc., de acordo com o tipo de unidade;
Availability - disponibilidade;

Average Room Rate - preco médio por quarto;

Baby sitters - senhoras que tomam conta de criancas;

Back of the house - areas do hotel ndo publicas, reservadas aos servicos de apoio,
também conhecidas como “Back-Office”;

Bad List - lista negra de hdspedes a nao aceitar;

BB (Bed & Breakfeast) - designagéo internacionalmente reconhecida para o regime de
alojamento com pequeno-almoco incluido no preco;

Blocking - quartos bloqueados para determinadas reservas;

Booking -position - posicdo de vendas, ou seja, previsdo de vendas de um determinado
operador em relagdo a unidade hoteleira. Geralmente, estas booking-positions ndo sdo mais
do que perspectivas de vendas que um determinado operador tem em relacdo a uma
unidade hoteleira, para um determinado periodo, de acordo com o0s contactos que esta a ter.
Por serem perspectivas, estas quantidades podem néo se transformar em reservas;

Budget - orcamento de custos e proveitos;

Business center - servi¢co de secretariado para clientes;

Cancelada (reserva) - cliente que informou que a sua reserva teria que ser cancelada, logo
cancelado a sua futura estadia na unidade;

Check-in - designacdo do acto de “registar o cliente”, ou seja, quando um cliente que
previamente efectuou uma reserva, se apresenta na recepgao a se apresentar para iniciar a
sua estadia na unidade;

Check-out - saida do cliente/pagamento da conta;

Contrato de allotment - contrato em que um operador acorda ocupar um determinado
numero de alojamentos numa determinada época, mediante a concessao por parte do hotel
de uma tarifa especial, sem no entanto dar garantia que a totalidade dos alojamentos
contratados serdo ocupados e como tal pagos ao hotel;

Contrato garantia - idéntico ao contrato de allotment, s6 que neste caso, 0 operador caso
ndo ocupe os alojamentos contratados tem que 0s pagar ha mesma;

Data de chegada - data de chegada prevista do cliente;

Data de saida - data prevista de saida do cliente;

Depdsito - pagamento efectuado a quando da reserva para garantir a mesma;

Dia - o dia da unidade hoteleira inicia-se normalmente por volta do almo¢o de uma
determinada data e termina cerca de 24h depois. O exemplo mais comum em Portugal é das
dizer que um dia comeca as 12h00 do dia actual até as 11h59m do dia seguinte, dai se ver
muitas vezes a mengao que o check-out tem que ser efectuado até as 12h00 e os check-in’s
s6 podem ser efectuados apés essa hora;

Diaria (preco da...) - preco total a pagar pelo cliente resultante da soma dos valores do
alojamentos, refeicdes e extras diarios solicitados. Este preco pode variar conforme a época.
Este preco é sobretudo influenciado pelo preco do alojamento o qual pode ainda variar de
acordo com alguns parametros como o numero de adultos, o nimero de criangas ou mesmo
o0 tipo da unidade hoteleira. Por exemplo, num aparthotel o preco da diaria normalmente é
fixo independentemente do nimero de adultos/criancas enquanto que num hotel isso ja ndo
acontece;

Double bed - cama de casal;

Double = DBLB - quarto duplo;

Early check-in - chegada (registo) antes da hora prevista;

Early check-out - saida mais cedo do que o previsto;
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Escola Americana - uma das escolas de hotelaria mais conhecidas (Univ. de Cornell), que
se baseia principalmente no tratamento dos “niimeros”;

Escola Suica - também uma das escolas mais conhecidas de hotelaria (Lausane), que se
baseia principalmente na qualidade dos servicos prestados ao cliente;

Estatistica I.N.E. - estatistica de ocupacdo e de receitas a enviar mensalmente ao
I.N.E.(obrigatorio para qualquer tipo de unidade hoteleira);

Extras - débitos diarios a efectuar ao cliente que ndo tenham a haver com alojamento ou
refeicdes, por exemplo: aluguer de cofres, garagem, etc.;

Extra allotment (reserva) - designacdo dada a reservas solicitadas por um
operador/agéncia que possui um contrato de allotment com o hotel, mas que pede para que
essas reservas ndo sejam contabilizadas no allotment;

Factura antecipada - emissao de factura antes da data de saida do cliente. Normalmente
utilizado em clientes que cheguem ao hotel através de agéncias pois na hotelaria, por
acordo entre agéncias e hotéis, a factura pode ser enviada a agéncia a partir do dia de
chegada do cliente, ganhando-se assim dias no recebimento da mesma;

Factura pr6 -forma - emissao de factura pré-forma relativamente ao valor do alojamento e
outros extras. Tal factura pode ser enviada antecipadamente as agéncias ou outras
entidades para solicitar o pagamento antecipado da mesma;

Financial statement - relatério financeiro de resultados de um periodo determinado de
tempo;

F&B (Food & Beverage) - departamento relacionado com a area de comidas e bebidas;
Forecast - previsdo de receitas/ocupacao.

Front of the house - areas publicas e respectivos servicos, também conhecidas como
“Front-Office”;

FB (Full-board) - designacéo internacionalmente reconhecida para o regime de alojamento
com pequeno-almogo, almoco e jantar incluidas no preco da diaria;

Full house - hotel (unidade) com ocupacéo completa de todos os alojamentos;

Group (Grupo) - grupos de clientes que provéem do mesmo destino e que normalmente
tem a mesma data de chegada e de saida. Para estes grupos normalmente existe uma tarifa
de acordo com a dimenséo do mesmo;

Group rate - preco de grupo;
Guest rooms - quartos de clientes;

HB (Half-board) - designacéo internacionalmente reconhecida para o regime de alojamento
com pequeno-almoco e uma das refei¢cdes principais incluidas no preco da diaria;

House keeping - servigo de governanta (limpeza e arrumacao);

Kardex - ficheiro de histérico de clientes;

King size bed - cama de tamanho duplo;

Late charge - débito de ultima hora (apés check-out);

Lobby - atrio do hotel;

Lodging industry - indUstria do alojamento;

Main-courante - mapa diario de registo de receitas e pagamentos por héspede, bem como
0s respectivos valores transportados e a transportar (Escola Suica);

Meia-pensao - estadia com alojamento, pequeno-almogo e almogo ou jantar incluido
(também designado por “Regime HB “);

Mercados - entidades que podem ter tarifas diferentes. Normalmente existem pelo menos 3
mercados: Balcdo, Agéncias e Grupos. No entanto, hoje em dia, muitas vezes cada
agéncia/grupo tem uma tarifa diferente, existindo assim varios mercados sO para as
agéncias/operadores turisticos;

Modalidades - modalidades de descontos onde se define que em estadias de “X” dias s6
serdo cobrados “Y” dias;

Night audit - mapa de auditoria referente aos totais do dia anterior, que exibe também os
acumulados mensais e anuais (Escola Americana);
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No-show - cliente que efectuou uma reserva mas que ndo chegou na data prevista, ou seja,
que nao chegou a cancelar a reserva ou a efectuar o check-in;

On-request (reserva) - reserva solicitada pelo operador ao hotel for a dos padrées normais,
por exemplo, se um operador/agéncia ndo tem um contrato de ocupac¢do com o hotel,
trabalhara sempre por reservas on-request;

OO0 = Out of order - quarto que ndo pode ser atribuido a nenhum cliente, por estar fora de
ordem (uso);

Overbooking - o nimero de alojamentos reservados estd para além da capacidade da
unidade hoteleira;

Package - pacote de varios servicos fornecidos pela unidade hoteleira por um determinado
preco de modo a que a compra em conjunto destes servicos seja mais barata que a compra
individual. Por exemplo, um package “Fim de semana de Golfe” pode incluir, duas diarias em
regime BB, 2 tee, caddy e um jantar VIP;

Passantes - individuos que efectuam despesas no hotel, tais como: telefonemas, consumo
de bebidas, etc. sem no entanto estarem hospedados no mesmo;

Pax - denominacao internacional utilizada para “Numero de pessoas”;

Pensado -completa - estadia com alojamento, pequeno-almoco, almoco e jantar incluidos
(também designado por “Regime FB “);

Plannings - mapas de previsdo de ocupacdo (de acordo com as reservas e contratos).
Estes mapas podem ser por alojamento, tipos de alojamentos ou por contrato;

Queen size bed - tipo de cama dupla;
Rack - suporte para colocacédo de “slips” referentes ao estado de cada alojamento;

Release (dias de) - ndmero de dias que antes data de chegada prevista, o
operador/agéncia de um determinado contrato de allotment, tem que fazer chegar a reserva
a unidade hoteleira. Caso a reserva chegue dentro do periodo de release o hoteleiro tem o
direito de a recusar;

Revenue - receita;
Room service - servigo de quartos (alojamentos);

Rooming-list - lista de clientes (nomes, sexos, tipos de alojamento, etc.) enviadas pelas
agéncias/operadores aos hotéis para confirmar as reservas de grupos;

Single = SGLB - quarto simples;
Skipper - cliente que deixa o hotel sem pagar a conta;

Stay-over - cliente que continua a estadia para além da data de saida indicada a quando da
reserva,;

Stewarding - servico de higiene e limpeza de todos os aspectos relacionados com o F&B;

Serv. Estrangeiros (listagem de ...) - listagem a elaborar diariamente de clientes
estrangeiros que entraram e que sairam da unidade. Esta listagem deve ser entregue na
delegacéo do servico de estrangeiros da area onde estiver localizada a unidade;

Triple - quarto triplo;
Twin bed - quarto de duas camas;

Voucher - documento emitido por uma agéncia/operador a um cliente, que tem como
funcdo, confirmar perante a unidade hoteleira que o cliente “vem” pela agéncia/operador.
Este documento para além de indicar o periodo da estadia, indica também o que devera ser
cobrado a agéncia, normalmente, apenas o alojamento;

Walk-in - cliente que efectua o registo (check-in) sem antes ter efectuado reserva;

Walk-out - cliente que sai sem pagar.
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B. Perguntas e respostas

Neste ponto estdo descritas as respostas as principais perguntas e ddvidas que
podem surgir com o funcionamento da aplicacéo.

Médulo Principal
P. Na contratacdo com agéncias, foram efectuados algun s contratos em
garantia. Como posso indicar isso a aplicacdo?

R. Basta marcar ¥ o campo “Garantia” , que se encontra no separador Detalhes do
ficheiro de Contratos.

P. Devido a uma situacdo de over-booking decidimos efectuar stop-sale em
alguns contratos. Como posso indicar isto a aplicag ao?

R. Introduza a data a partir da qual deseja efectuar o stop-sale, no campo “stop-sale” ,
que se encontra no separador Detalhes do ficheiro de Contratos. Assim, se
posteriormente introduzir uma reserva para esse mesmo contrato e a data da reserva
for igual ou superior a data do stop-sale, essa data a aplicacdo alertara o utilizador
para o facto.

P. Instalamos ha pouco tempo a aplicacdo e gostavam  os de passar os dados do
nosso “ cardex” para a aplicacéo, € possivel?

R. Sim. Para tal devera entrar no ficheiro de Histoérico de clientes (Cardex) e criar uma
nova ficha de histoérico com os dados do cliente. Se desejar, podera também introduzir
os dados estatisticos do cliente (tais como: niumero de estadias, cancelamentos, no-
shows, etc.). Para tal, devera chamar a ficha pretendida e seleccionar a opgdo Dados
de histérico do cliente. Depois de exibido o quadro devera pressionar o botao
& mserirnove € iNtroduzir os restantes dados.

P. Preciso de uma tabela de precos completa para en viar a uma agéncia que
pretende trabalhar connosco. Como posso obter esta listagem?

R. Utilize a opcdo Tabelas de precos do menu Listagens do Mdédulo Principal.

Front-Office

P. Tenho um cliente ao telefone que deseja saber pr egos e se existem
alojamentos para um determinado periodo. Qual a for ma mais rdpida de atender
o pedido deste cliente?

R. Devera utilizar a opcao Averiguar precos do menu Recepcdo, onde devera
introduzir os varios elementos para a busca (mercado, dia de chegada, nimero de
noites, etc.), sendo-lhe entdo exibido o preco e o nimero de alojamentos por vender,
para o respectivo periodo.

P. Recebi agora a listagem com o Booking-position de um determinado contrato,
como posso indicar estes dados a aplicagao?

R. Devera na opcgdo Booking-positions, depois de indicado o ndmero do contrato,
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indicar o valor para cada um dos dias.

P. Depois de lancar uma reserva, posso obter uma co  nfirmacéo escrita para a
enviar para o cliente?

R. Sim. Pode utilizar a op¢do Confirmacdo do Menu de Opg¢bes do Ficheiro de
Reservas, que imprime a confirmacdo dessa reserva, podendo subsequentemente
envia-la por e-mail, carta, fax, etc..

P. Como devo proceder para criar uma ficha de hist6 rico a partir de uma
reserva?

R. A criacdo de fichas de histérico a partir de uma reserva € bastante simples. Basta
para tal, que durante o preenchimento da reserva marcar ¥ o campo “Histérico” que
se encontra no separador Especiais e os dados do cliente em questdo, aquando do
check-out, serdo automaticamente passados para uma nova ficha de histérico.

Se o cliente ja possuir ficha de histérico, devera especificar o nimero da mesma para
gue a informacao da estadia seja acrescentada ao respectivo historico.

P. Um cliente habitual da unidade fez um pedido par a uma reserva. Qual a forma
mais rapida de a lancar?

R. Se o cliente ja possuir ficha de historico, pode no Ficheiro de Reservas, separador
Especiais, indicar no campo “Historico” o seu nimero de cliente, que cria
automaticamente a nova reserva com base nos dados do histérico do cliente. Em
seguida, devera modificar alguns dos dados, tais como: tipo de alojamento, nimero de
noites, numero de adultos, etc..

P. Como posso fazer uma reserva para hospedes “espe  ciais” para a unidade, ou
seja, héspedes a quem é oferecido o alojamento, mas de modo a que aparecam
nos mapas de movimento diario, plannings , etc.?

R. A melhor forma, é utilizar o0 mercado de gratuitidades (definido nas Omissdes
Gerais da Aplicacdo). Assim, sempre que necessitar de efectuar uma reserva deste
tipo, devera especificar no campo de “Mercado” o codigo referente ao mercado de
gratuitidades e automaticamente a reserva ndo langara alojamento, aparecendo
contudo o héspede em todos 0s mapas.

P. Como devera ser efectuado o check-in de um cliente Walk-in ?

R. A forma mais rapida sera utilizar o botéo no Ficheiro de Reservas. Este
botéo cria uma reserva e faz automaticamente o seu check-in, podendo depois serem
preenchidos os dados pessoais do cliente.
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P. Por engano foi cancelada a reserva de um cliente que se encontra agora na
recepcdo e exige o cumprimento da mesma. Qual a mel hor forma de resolver
este problema?

R. Devera utilizar a opgdo Check-In de Canceladas do menu Recepgéo, a qual permite
efectuar o check-in de reservas canceladas ou marcadas no-show.

P. Um cliente fez uma reserva e entregou um cheque  de €50,00 para depdsito, de
forma a garantir essa mesma reserva. Como devo proc  eder para lancar este
deposito?

R. Depois de lancada a reserva, devera escolher a opcao Lancar depoésitos do Menu
de Opcoes do Ficheiro de Reservas, fazendo em seguida o lancamento do mesmo.

De realcar, que esta opcao sé esta disponivel para reservas que ainda ndo efectuaram
o check-in, assim, se pretender lancar um depésito em reservas que ja efectuaram o
check-in devera utilizar a opgao Lancar movimentos.

P. Um cliente com chegada prevista para dia 10, che gou as 3 horas da manha do
dia 11, ou seja, ja depois do fecho do dia 10. Como  facturar o alojamento do dia
10 (“Rappel)?

R. Devera efectuar normalmente o check-in do dia 11 (visto que a data de
processamento ndo pode ser alterada) e em seguida na op¢do Langcar movimentos do
Menu de Opc¢bes do Ficheiro de Reservas, lancar manualmente um movimento de
alojamento (sub-departamento “AL") referente ao dia 10, com a descricdo, por
exemplo: “Alojamento referente ao dia 10", introduzindo de seguida, o respectivo valor.

P. Devido a uma confus@o entre nomes de clientes, e fectuei o ¢ heck-out de um
cliente indevidamente. Como devo proceder para “abr ir" de novo a reserva deste
cliente?

R. A aplicacédo prevendo de antemao situac8es deste tipo, tem uma opc¢éo no Menu de
Opcdes do Ficheiro de Reservas (depois de efectuado o Check-out) que se chama
Redisponibilizar e que se destina a redisponibilizar reservas que ja efectuaram o
check-out, ou seja a “abrir’ uma reserva que ja tinha sido “fechada” com o check-out.
Contudo, esta opgéo s6 esta disponivel durante o dia em que a reserva em questédo
efectuou o check-out, visto que apés o fecho do dia a referida reserva sai do ficheiro
de reservas e passa para o ficheiro de antiguidades, impossibilitando assim esta
operacéo.

Depois de efectuar uma redisponibilizagdo devera conferir o campo “Noites”.

P. Acabei de receber um pedido para fazer uma reser va de um grupo, que
pretende 10 alojamentos do tipo “A” e 5 do tipo “B” , como fazer esta reserva?

R. Deverda langar 2 reservas, uma para os 10 alojamentos tipo “A” especificando nos

campos “Quantidade” = 10 e “Tipo Quarto” = A e a segunda para 0s 5 alojamentos tipo
“B” procedendo de igual forma.
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P. O grupo para o qual fiz as duas reservas (pergun ta anterior) acaba de chegar a
recepcao, como devo proceder para efectuar o check-in ?

R. O primeiro passo deve ser a divisdo das reservas do grupo em reservas individuais.
Para isso, devera seleccionar uma das reservas do grupo e escolher a opgdo Dividir
reserva, ao que a aplicagdo perguntara qual o nimero de alojamentos a dividir, ou
seja, quantos alojamentos vai retirar da reserva inicial. Este nimero devera ser 1 (um),
confirmando em seguida. Sera assim criada uma nova reserva onde devera alterar os
dados pessoais do cliente, tal como 0 nome, morada, etc. Repita o processo até dividir
a reserva inicial pelos 10 alojamentos. Em seguida, basta efectuar o check-in da
primeira reserva para que a aplicacdo pergunte se deseja efectuar o check-in de todo
0 grupo, ao que deve responder afirmativamente para que essa operacdo seja
efectuada automaticamente.

P. Recebi instrucdes de que a reserva do grupo s6 p aga o alojamento e o
telefone das outras reservas. Como devo proceder pa  ra que a aplicacao faca isto
automaticamente?

R. Devera indicar na reserva do grupo, no separador Redireccionamentos aceites
quais os departamentos ou sub-departamentos que a reserva aceita, neste caso “A”
(alojamento) e “D” (diversos), podendo ainda especificar o sub-departamento “TL”
(telefone).

P. Ao efectuar o c heck-in de uma reserva a aplicagdo nao atribuiu
automaticamente o alojamento. Porque é que isto aco  ntece e como é que posso
atribuir manualmente outro alojamento?

R. A aplicacdo nao atribuiu automaticamente o alojamento a reserva porque nao
dispunha de nenhum alojamento do tipo solicitado na reserva, pelo periodo indicado
ou porque nas Omissdes do Ficheiro de Reservas, o campo “Atribuicdo automatica de
quartos” esta desmarcado I'".

Para atribuir manualmente outro alojamento devera utilizar a opgdo Alterar dados do
Menu de Opcgdes do Ficheiro de Reservas e no campo “Quarto” indicar o nimero do
quarto pretendido. Ao fazer a introducdo deste numero, podera consultar o planning
por quarto para consultar a disponibilidade dos quartos.

P. Um cliente que fez uma reserva de um “T0”, ao ef  ectuar o ¢ heck-in pede para
ficar com um “T1” em vez do “TO” que havia reservad 0. Qual a melhor forma de
fazer esta alteracdo?

R. A alteracao do tipo de alojamento é bastante simples. Antes de efectuar o check-in
altere na ficha da reserva, o campo “Tipo Quarto” introduzindo o c6digo do novo tipo
de alojamento.

Se tal alteracao for efectuada depois do check-in, & necessario que se verifique o valor
do alojamento ja lancado na conta do cliente.

P. Um cliente jA hospedado ha alguns dias na unidad e, deseja mudar de
alojamento. Como devo proceder para transferir este cliente para outro
alojamento?

R. Para mudar um cliente de um alojamento para outro, basta chamar o folio do
cliente, seleccionar a opcao Alterar dados e indicar no campo “Quarto” o nimero do
alojamento para onde mudar o referido cliente.
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P. Dois clientes desejam partilhar o mesmo alojamen  to, para que possam dividir
0 preco do mesmo. Qual a melhor forma de fazer esta  partilha?

R. O procedimento para partilhar um alojamento é bastante simples. Apés efectuar as
reservas dos clientes que vao partilhar o alojamento, seleccione a reserva, que néo
estiver no alojamento que ambos vao partilhar e escolha a opgéo Partilhar quarto do
Menu de Opg8es do Ficheiro de Reservas, indicando em seguida o nimero da reserva
com que partilhar. A aplicacdo automaticamente atribuirA o mesmo alojamento as
duas, dividindo assim o preco do mesmo.

Podem-se partilhar até um maximo de 3 reservas por cada alojamento.

P. Um amigo de um cliente hospedado na nossa unidad e, deseja falar com este,
mas nao sabe o nimero do alojamento do mesmo. Qual a forma mais simples e
rapida de saber o nimero do alojamento deste client  e?

R. A busca de um cliente é bastante simples, bastando para isso, no Ficheiro de
Reservas indicar o modo de busca no “Campo” que pode ser, por nimero folio, nome
do cliente, numero do alojamento data de chegada ou data de saida. Neste caso
devera escolher “Nome” no “Campo” e digitar 0 nome ou apenas algumas iniciais
(utilizando os caracteres especiais “ " e “%") do cliente em questdo no “Filtro” e

¥,

pressionar o botdo 4.

P. Tenho uma pessoa ao telefone que deseja falar co m um cliente que ja procurei
nas reservas mas nao encontro, embora a pessoa me a  ssegure que o cliente se
encontra na unidade. Que mais posso fazer?

R. O cliente que procura pode ser um acompanhante de uma reserva e logo nao
consegue encontra-lo. Assim, devera tentar na opc¢do Procurar cliente do menu
Recepcdao. Esta opcao efectua a busca também nos dados dos acompanhantes.

Para tal basta que introduza no campo “Nome”, o nome ou parte do nome do cliente a
procurar (podera utilizar os caracteres especiais “_" e “%" para procurar os clientes).

Assim, a aplicacdo, exibira a lista de todos os clientes que encontrar com 0 nome
indicado. Também ser& exibido o nimero do folio, nimero de quarto, data de chegada
e de saida e o numero de noites para os clientes que a aplicagdo encontrou para o
nome indicado.

P. Um cliente que tinha uma reserva de um TO a paga r pela agéncia, ao chegar a
recepcao decidiu que preferia um T1, pagando ele a diferenca de preco. Como
deve ser feita esta alteracdo?

R. Existem duas formas. A primeira sera, antes de efectuar o check-in, adicionar uma
reserva para esse cliente, alterando na nova reserva o preco do alojamento, sendo
este o valor da diferenca entre os dois alojamentos e fazer a partilha em seguida da
primeira reserva com aquela que foi adicionada.

Devera ter o cuidado de verificar os precos das duas reservas antes de efectuar o
check-in. Posto isto, pode efectuar normalmente o check-in das duas reservas e
posteriormente o check-out.

A segunda forma é, depois de efectuar o check-in desse cliente, lancar a totalidade do
alojamento com o preco normal (para a agéncia) e facturando logo de seguida esse
mesmo alojamento. Em seguida, devera alterar o preco do alojamento para o valor da
diferenca entre os dois alojamentos e voltar a langar a totalidade do alojamento,
indicando no quadro de lancamento total de alojamento que € para lancar os dias ja
lancados.
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P. Ao efectuar o check-in de um cliente que tinha reservado para um TO,
verificamos que nao dispinhamos de nenhum alojament o desse tipo. Como
posso atribuir outro alojamento cobrando contudo o preco do T0?

R. Devera utilizar a opcao Alterar dados no Menu de Opc¢des do Ficheiro de Reservas,
introduzindo no campo “Quarto” o nimero do alojamento a atribuir. A aplicacédo exibira
a mensagem “Alojamento diferente do tipo reservado”, a qual devera ignorar.

P. Um cliente em deslocacao de trabalho vai ficar h  ospedado na nossa unidade,
indica que a agéncia paga o alojamento e a firma qu e o cliente representa paga
os telefonemas, pagando ele tudo o resto. Como deve ser lancada esta reserva e
a posterior facturacado?

R. Na reserva devera indicar a agéncia pela qual o cliente vem e o terceiro (firma) a
que pertence.

Quanto a facturacdo deste cliente, devera utilizar a divisdo das contas da reserva, no
separador Separacdo de contas, por exemplo: Conta 1 - Agéncia, Conta 2 - Firma e
Conta 3 - Cliente.

Assim na altura de facturar, bastara chamar a conta desejada, 1, 2 ou 3 e indicar o tipo
de pagamento, no caso da agéncia e da firma “TC” (transferéncia de conta-corrente) e
no caso do cliente “DI”, “CH” (dinheiro, cheque, visa, etc.) e efectuar check-out.

P. Védo-se proceder a obras em alguns dos nossos alo  jamentos. Como deve
proceder para que esses alojamentos ndo sejam inadv  ertidamente atribuidos?

R. Devera proceder a sua marcacdo como fora de uso, através da opcdo Marcar
alojamentos fora de uso do menu Alojamentos. Apés as obras, devera Desmarcar
alojamentos fora de uso com a opcao inversa do mesmo menu.

P. A governanta entregou-me uma lista dos alojament  os que foram limpos. Como
posso indicar isso a aplicacéo?

R. Para alterar o estado de um alojamento devera utilizar a opcdo Alterar estado do
menu Alojamentos, alterando o estado dos alojamentos de “Sujo” para “Limpo”,
pressionando com o rato sobre o status dos alojamentos pretendidos.

P. Tenho uma lista de chegadas para amanha e precis 0 de atribuir alojamentos a
todas elas. Qual a forma mais rapida de o fazer?

R. Devera utilizar a opcao Atribuir alojamentos no menu Alojamentos. Assim, depois
de chamar a opgéo, deverd indicar o periodo para que deseja atribuir os alojamentos,
se deseja que sejam so6 exibidas as reservas com alojamentos por atribuir e se devem
ser atribuidos automaticamente alojamentos as reservas. ApOs serem exibidas as
reservas para esse periodo, poderd indicar os alojamentos a atribuir as reservas ou
alterar os alojamentos atribuidos as reservas.

P. Ao efectuar o ¢ heck-out de um cliente reparei que os totais da sua reserva  nao
correspondiam aos movimentos desta. Como posso corr igir o saldo desta
reserva?

R. Este problema deve-se sobretudo a cortes energéticos, para corrigir os erros dos

totais das reservas, devera utilizar a opcao Correccdo totais reserva do sub-menu
Verificagdo de ficheiros ... do menu Utilitarios.
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P. Por um erro de operacdao foi lancado na conta de um cliente uma conta de bar,
que nao lhe pertencia. Como posso transferir este m  ovimento para a conta
correcta?

R. Deverd usar a opgdo Transferéncia de movimentos do menu Movimentos e
escolher o cliente onde foi cometido o erro, seleccionando em seguida o(s)
movimento(s) que deseja transferir e pressionar KRt ram, introduzindo em seguida o
numero do quarto para onde vai ser transferido o(s) referido(s) movimento(s).

De referir que a transferéncia de movimentos s6 pode ser efectuada entre reservas
registadas, ou seja, que ja efectuaram o check-in

P. Como devo proceder para facturar o alojamento a reservas no-
show /canceladas?

R. Ap6s marcar a reserva como no-show ou cancelada, devera chamar a reserva de

novo, utilizando em seguida a opcdo Lancar alojamento e definir quantas noites devem
ser langadas. A seguir podera facturar essa reserva através da opgéo Facturar.

P. E possivel efectuar o ¢ heck-in de uma reserva no-show /cancelada, que ja foi
facturada sem que a aplicacdo volte a lancar o aloj amento?

R. Sim, é possivel. Basta utilizar a op¢cao Check-In no Menu de Opcées do Ficheiro de
Reservas dessa reserva e a aplicacdo automaticamente fara o check-in, atribuira um
alojamento, mas nao langa a diaria, pois ja tinha sido lancado. A aplicacéo s6 voltara a
imputar o valor do alojamento nessa reserva, se forem ultrapassados o nimero de dias
que ja haviam sido lancados anteriormente.

P. Um cliente a meio da sua estadia, deseja consult ar os movimentos da sua
conta e respectivo saldo, como devo proceder parat  al, sem contudo facturar?

R. Devera seleccionar a op¢ao Imprimir movimentos do Menu de Opcdes do Ficheiro
de Reservas, podendo ainda seleccionar os departamentos dos quais pretende a
listagem e os movimentos por pagar ou todos os movimentos efectuados pelo cliente,
mesmo oS ja pagos.

P. Um cliente que se encontra hospedado na nossa un idade deseja pagar a
conta do bar. Como posso facturar somente estes mov imentos?

R. Para este tipo de situacfes devera utilizar a opcdo Facturar / Check-Out do Menu
de Opcoes do Ficheiro de Reservas, sem contudo efectuar o check-out do cliente.
Assim, depois de chamar esta opgédo, devera seleccionar a respectiva conta do bar, e
se necessario marcar apenas 0s movimentos que deseja facturar e para
introduzir o tipo de pagamento e imprimir o respectivo documento.

P. Ao imprimir um documento houve um problema na im pressora e esse
documento nédo ficou impresso devidamente. Como poss o obter um duplicado
desse documento?

R. Devera utlizar a opcao Reimpressdo de documentos do menu Utilitarios,
introduzindo no quadro de query os dados relativos ao documento que pretende (tipo,
namero, etc.).

itBase SA 413



=

Hotelaria(Termos técnicos) Manual do Utilizador Guest

P. Houve um erro na conta do bar de um cliente, sé gue esse erro ja aconteceu
ha 3 dias. Como deve ser feita a correccao desse er  ro?

R. A melhor forma é utilizar a opgdo Lancar movimentos do Menu de Opgbes do
Ficheiro de Reservas e fazer um movimento de ajuste (botdo @ ajustar), 0 qual permite
lancar um movimento contrario com a diferenca da importancia, ajustando assim o
saldo do cliente.

P. Tenho de lancar na conta de varios clientes o va lor do pedido especial
“Ber¢o”. Qual a forma mais simples de o fazer?

R. Devera utilizar a opcao Lancar movimentos por sub-departamento do menu
Movimentos e indicar o pedido especial que deseja lancar (neste caso “BE”) e o
respectivo valor. A aplicacdo langara, assim em todas as reservas com o pedido
especial “BE” o respectivo valor.

P. Recebi agora a folha de movimentos do bar e prec iso de lanca-la no

computador antes do fecho do dia. Qual a forma mais rapida de o fazer?

R. A forma mais rapida serd sem duvida, utilizar a op¢do Lancar movs.(rapido) do
menu Movimentos, onde terd de introduzir apenas, o nimero do folio, o sub-
departamento e o valor do movimento.

P. Como posso lancar os telefonemas de passantes pa ra que estes facam parte
do mapa de movimentos diario?

R. Devera utilizar a op¢do Lancar movimentos do menu Movimentos, deixando o
namero de folio a 0 (zero) o qual a aplicacdo identificara como “***Passantes*** ",
abrindo em seguida o quadro de lancamento de movimentos onde devera lancar, por
exemplo “TL” (telefone) e o respectivo valor. Em seguida devera langar outro
movimento com o tipo de pagamento, visto que se ndo o fizer ndo podera sair do
guadro de movimentacao, pois enquanto o saldo ndo se encontrar a zero, ndo podera
sair do quadro.

P. Os totais por departamentos num dos mapas diario s, apresentam valores que
nao correspondem aos movimentos efectuados nesse de partamento. Como
POSSO corrigir este erro?

R. Devera recorrer a opcao Mapas diarios de vendas do sub-menu da opgdo de
Verificacdo de ficheiros ... do menu Utilitarios, que verifica e corrige, se necessario, 0s
totais por departamentos. Estes tipos de erros sdo geralmente originados por cortes
energéticos.

P. Uma agéncia pediu-nos uma factura pré-forma de u ma reserva por si
efectuada. Onde posso obter esse documento?

R. Devera usar a opc¢do Facturacdo pré-forma do menu Movimentos e indicar o
namero da reserva em questédo. A aplicacdo exibira no ecra os movimentos a facturar.
Posto isto, devera indicar o tipo de documento a emitir e para imprimir a
factura pré-forma.
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P. Algumas agéncias com que trabalhamos recebem com  iss@es sobre o alojamento.
Como podem ser automaticamente calculadas estas com issdes?
R. Para calcular automaticamente estas comissdes, devera definir no ficheiro de
Agéncias/Terceiros as comissfes a atribuir, em valor absoluto ou em percentagem.
Assim, sempre que for lancado alojamento num cliente dessa agéncia, a respectiva
comissdo sera calculada automaticamente, podendo-se posteriormente tirar uma
listagem das comissdes a atribuir.

P. Porque é que ao efectuar o ¢ heck-in de um cliente a aplicagdo nao lancou a
primeira noite?

R. A aplicacdo nado lanca a primeira noite quando a reserva em questdo ndo tem
alojamento atribuido ou porque, ndo existe uma época definida para o mercado
indicado na reserva.

P. Porque é que ao fazer uma factura pro-forma a ap licagdo nédo calculou o valor
do alojamento?

R. Isto acontece quando a tabela de precos que definiu na reserva ndo se encontra no

ficheiro de Epocas/Precos, ou seja, se a tabela de precos que indicou nesta reserva
ndo tem uma época definida.

P. Ao efectuar o fecho do dia apareceu um quadro co  m algumas reservas e que
estdo marcadas no-show ou stay-over . Porque é que isto acontece e o que devo
fazer?

R. Isso aconteceu porque houve clientes que deveriam ter efectuado o check-in ou o
check-out e por esquecimento dos utilizadores nao o indicam a aplicagdo, ou porque
simplesmente néo o fizeram.

Para corrigir esta situacdo devera cancelar o Fecho do dia e voltar ao Ficheiro de
Reservas para verificar e se necessario corrigir essas situagfes (fazendo o check-in,
check-out, cancelar, etc. desses clientes).

P. Como posso fazer uma oferta especial para as res  ervas de 14 dias s6 pagarem
10?

R. A aplicagdo permite definir uma série de modalidades de reservas, ou seja, podera
definir no ficheiro de Modalidade reservas no Mdédulo Principal, uma modalidade em
gue as reservas com 14 dias s6 sédo cobrados os primeiros 10 dias ou para que seja
efectuado um desconto com base nos dias de oferta. Assim, ao efectuar uma reserva
bastara indicar no campo “Modalidade” o cédigo da modalidade a aplicar e a oferta
serd automaticamente processada.

Plannings

P. Queria tirar os plannings de ocupagdo, mas queria que as reservas dos
contratos garantidos fossem contabilizadas como ven didas, é possivel?

R. Sim, basta marcar ¥ o campo “Contabilizar garantidos como vendidos” no query do
planning pretendido.
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P. Queria tirar os plannings de ocupacdo, mas queria que 0os booking-positions
fossem também contabilizados, é possivel?

R. Sim, basta marcar ¥ o campo “Contabilizar booking-positions” no query do
planning pretendido.

P. Queria obter uma listagem que me desse a relacdo  dos varios contratos das
agéncias, quantidades contratadas e vendidas e perc  entagens de cumprimento
dos contratos, onde posso obter essa listagem?

R. Pode obter todos estes dados na listagem de Auditoria no menu Agéncias.

Listagens

P. Todos os dias sdo necessarias varias listagens p  ara o inicio do trabalho. Qual
a forma mais rapida de as obter?

R. Para a obtengéo destas listagens devera utilizar a op¢ao dos utilitarios Listagens de
inicio do dia, onde estéo todas as listagens habitualmente usadas para o inicio de dia.
Devera indicar a frente de cada listagem o nimero de copias pretendido. Porém, se
desejar que alguma destas listagens nao seja impressa devera indicar 0 (zero) junto as
listagens.

P. A governanta precisa de uma listagem dos alojame  ntos para poder distribuir o
servico de limpeza. Qual a melhor listagem para est e efeito?

R. Para a distribuicdo de tarefas de limpeza devera obter uma cépia da listagem de
Governanta do menu Alojamentos, que exibe o estado dos alojamentos (sujos/limpos),
créditos de limpeza, pedidos especiais e outro tipo de informacéo util a governanta.
Podera ainda juntar a esta, uma listagem de Hdospedes, uma de Chegadas previstas e
outra de Saidas previstas.

P. Preciso de uma listagem detalhada da movimentacd o do bar, durante um
determinado periodo, como posso obter esta listagem ?

R. Devera recorrer a opgdo Movimentos efectuados do menu Departamentos, onde
devera especificar as datas pretendidas e nos campos “Do departamento” ou “Do sub-
departamento” o cédigo relativo ao “Bar”.

P. Preciso de saber as chegadas previstas para aman ha de uma das agéncia
com que trabalhamos. Como posso obter esta listagem ?

R. Para obter esta listagem deve utilizar a op¢cdo Chegadas previstas do menu
Reservas, preenchendo o campo “Da agéncia ... a ...“ com o cddigo da agéncia que
pretende, e o campo “De .../.../[... a .../.../..." com a respectiva data de chegada.

P. O ficheiro de reservas parece apresentar alguns  valores errados. Como posso
ter a certeza deste facto?

R. Sempre que achar que ocorreu algum erro no ficheiro de reservas, devera correr a
listagem de Irregularidades do menu Reservas, que exibe todas as irregularidades que
possam ter ocorrido no respectivo ficheiro.
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Estatisticas
P. Preciso de alguns graficos para um trabalho que devo apresentar numa

reunido. Como posso obter e utilizar estes graficos

R. Qualguer um dos gréaficos deste médulo pode ser impresso directamente através do
botdo B! mprimir OU exportados através do botAo [Acrobat (pdf =] G5 expertar, POdendo estes
ser utilizados mais tarde em aplicacbes de processamento de texto, folhas de célculo,
etc..

P. Preciso de uma estatistica que exiba a evolugéo das receitas do bar durante
um determinado periodo de tempo. Qual a estatistica a que devo recorrer?

R. Devera recorrer ao gréafico de Evolucéo das Receitas do menu Sub-Departamentos,
e preencher os campos do query com 0S parametros que necessita, ou seja 0 campo
“Ano” e o campo de “Sub-Departamento” com o codigo do sub-departamento “Bar”.

Docs e C/C

P. Um extracto de conta-corrente de uma agéncia, ap resenta um saldo que néo
corresponde aos movimentos dessa conta. Como posso corrigir este erro?

R. Este tipo de erro geralmente surge como consequéncia de um corte energético,
para o corrigir devera utilizar a opgdo Verificar saldos do menu Utilitarios.

P. Uma das agéncias pediu-nos uma relacao das factu ras por si em divida. Qual
a forma mais rapida de a obter?

R. Devera utilizar a opcao Documentos por receber do menu Listagens, especificando
em seguida nos respectivos campos do quadro de query, o cddigo do tipo de
documento “FA” ao “FA” (factura) e o nimero do terceiro em questéo.

P. Foi lancado erradamente, um movimento na conta-c  orrente de um terceiro e
emitido um documento sobre 0 mesmo. Como devo corri gir este erro?

R. Devera anular o documento que emitiu através da opc¢do Eliminar documento do
menu Utilitarios, que para além de apagar o documento em questao, apaga também o
correspondente movimento de conta-corrente.

P. Depois de emitida uma factura de um cliente a um a agéncia, foi-nos pedida
que essa factura fosse dividida em duas, como fazer  ?

R. Devera ser efectuada uma nota de crédito na opcado Emissdo de documentos do
menu Documentos no valor da metade do documento e fazer uma factura manual, na
mesma opc¢ao atras descrita, com o valor da nota de crédito.
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Central telefénica

P. Como devo facturar as chamadas feitas fora dos a  lojamentos, por exemplo,
em cabinas ou na recepc¢do?

R. Para facturar estas chamadas devera utilizar a opcao Pagamentos do menu
Movimentacdo, através da qual devera marcar ¥ as chamadas a facturar. De seguida
devera pressionar o botéo e indicar o tipo de pagamento e os dados para a
impressédo do respectivo documento (nome, morada, etc.).

P. Como posso facturar chamadas feitas sem contudo emitir um documento?

R. Deve proceder como na resposta anterior, s6 que em vez de utilizar o botédo
I deve utilizar o botdo KEETEM, o qual regista o pagamento, mas ndo imprime
qualquer documento.

P. O cliente hospedado no alojamento numero 305 des eja consultar uma
listagem das chamadas telefénicas feitas a partir d o0 seu alojamento. Como
posso obter esta listagem?

R. Devera utilizar a op¢cdo Chamadas do menu Listagens, especificando em seguida
no campo “Do quarto ... ao ... ", o nimero do alojamento, neste caso do 305 ao 305.

P. A lista de chamadas no quadro “Pagamentos”, esta cada vez mais extensa,
como posso apagar chamadas que ja foram pagas e que das quais ja nao
necessito?

R. Deve utilizar a op¢cdo Apagar chamadas do menu Utilitarios, especificando a data
até a qual deseja apagar as chamadas. Devera contudo, por uma questdo de
seguranca e de prova em caso de reclamacdes, apagar apenas chamadas de datas
mais antigas (com mais de trés meses, por exemplo).

P. Como posso fazer descontos a clientes que fazem muitas chamadas?

R. Pode definir no ficheiro de Descontos, no menu Configuracao, uma percentagem de
desconto a partir de um determinado valor, para um determinado cliente. Par tal,
depois de aceder ao ficheiro devera pressionar o bot&o para inserir um
novo desconto e indicar o niumero da extensdo e o ndmero de folio a conceder o
desconto.

Em seguida, devera indicar o periodo de tempo em que esse desconto é valido (por
omisséo, da data actual a data de saida do cliente). Devera ainda introduzir o valor a
partir do qual sera efectuado o respectivo desconto. Assim, sempre que facturar as
chamadas deste cliente a aplicagéo calculara automaticamente o respectivo desconto.

P. Como posso fazer um desconto nas chamadas telefé6  nicas de um “Passante”?

R. Antes de efectuar o pagamento dessas chamadas, devera “Editar” no quadro de
pagamentos, o campo “A cobrar ”, e alterar manualmente o valor.
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