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ORBITALA ENTERPRISE 3.0

Prvi zagon progama

Po uspesni namestitvi ob prvem zagonu programa se odpre prijavno okno za vnos
uporabniSkega imena in gesla.
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Program ob namestitvi kreira uporabnika z uporabniskim imenom ADMIN. Geslo ob
prvi prijavi je "admin". Orbitala priporo¢a spremembo gesla na uporabniku ADMIN,
zaradi preprecitve zlorabe podatkov neautoriziranim osebam.

Po uspesni prijavi je potrebno izbrati ali ob prvi prijavi vpisati podjetje za katero Zelite
uporabljati program. Ob prvi prijavi se v Izbirnem oknu za podjetja pokaze gumb Vpis
podijetja, ki je viden pod tabelo.

5 Izhira podjetja...
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Za nadaljevanje dela je vnos podjetja obvezen. Po pritisku na gumb Vpis podjetja se
odpre Sifrant s seznamom vpisanih podijetij. Novo podjetje se vpiSe s pritiskom na
prvi gumb Nov v vrstici z gumbi v Sifrantu. Ve¢ o Sifrantu Podjetja. Po vnosu enega
podijetja (ali vecih) in vrnitvi iz Sifranta, se napolni tabela Izberite podjetje, z vpisanim
podjetjem. Izbira podjetja je obvezna pri prijavi v program, kadar je v izbiri podjetja
vec kot en zapis. Izbira podjetja s katerim Zelite delati se potrdi z gumbom V redu.

Pred priCetkom dela je priporocljivo da se preverijo Se uporabniske nastavitve in
StevilCenje v programu.
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Vnosna polja

Moznosti in napotki za delo z vnosnimi polji v programski opremi Orbitala.

Datumsko polje omogoca vpis datuma brez tipkanja lo€ilnih zankov (pike). S tipko
F12 se v polju izbere danasnji datum. Tipka Insert odpre koledarcek, kjer lahko
izberete datum. S tipko (Num +) odprete okno za izraCun datuma. Ta opcija je
koristna ko zelite npr. dologiti datum placila ¢ez 10 dni. Vtipkate samo Stevilko 10 in
program izraduna datum &ez 10 dni od vpisanega datuma. Ce tipkate datume za
tekoCe leto, je potrebno vtipkati le dan in mesec, leto pa se samodejno vpiSe ob
pomiku na naslednje polje. Ob pomiku kurzurja na polje, se pojavi gumbek s
vprasajem, ki odpre koledarcek.

Podatkovno polje je na pogled enako tekstovnemu polju, z razliko da omogoca
iskanje podatka iz Sifranta, ki ga Zelimo izbrati. Primer tak§nega polja je Sifra kupca
pri vnosu racuna ali vpis konta pri knjizenju. Omenjeno polje omogoca iskanje
podatka, po tabeli iz katere Zelite podatek vpisati. Iskanje sprozite tako, da vpiSete
nekaj ¢rk iskanega podatka in pritisnete tipko Enter. Program v tem primeru odpre
seznam vseh podatkov, ki ustrezajo iskalnemu kriteriju, e je pa iskalni podatek
prava koda se vnos nadaljuje normalno na naslednjem vnosnem polju. S tipko Insert
se iskalno okno odpre v vsakem primeru. Primer: iS€ete kupca Orbitala d.o.0. pri
vpisu novega racuna. V polje Kupec vpiSete Orbi in pritisnete Enter. Odpre se okno
kjer se vam pokazejo vsi kupci katerih naziv se pri€ne na ¢rke Orbi. V iskalnem oknu
lahko iskanje ponovite tako, da vtipkate nov iskalni kriterij ali obstoje¢ega dopolnite.
Ko najdete pravega kupca iz najdenih podatkov, s pritiskom na Enter potrdite izbiro.
V kriti€no vnosnih oknih je na (Knjizenje, Vpis racuna,...) takih poljih omogoceno tudi
vnasanje novih podatkov ali spreminjanje obstojecih npr. Kupcev, Kontov, Artiklov,...
Nov zapis vpiSete s pritiskom na kombinacijo tipk Ctrl+(Num+) oz. popravek podatka
s pritiskom na Ctrl+(Num®). Iskalno okno omogoca poleg iskanja po Sifri ali nazivu Se
iskanje po katerikoli koloni iz odprtega Sifranta. Omogoceno je tudi delno iskanje, s
potrditvijo izbire Delno iskanje.

Izbirno polje ima na skrajnem desnem delu polja gumb za odpiranje izbirnih
vrednosti. Ponavadi se v programski opremi pojavljata dva tipa takih oken. V prvem
lahko tipkate podatek in program avtomatsko izbere prvi zapis, ki ustreza vtipkani
vrednosti. Drugi tip omogoca le izbiranje iz seznama. Izbirni seznam lahko odprete
na dva nacina, prvi je z misko, lavi miskin klik na gumb ali s tipkovnico s kombinacijo
tipk Alt+Dol(puscica dol).

Potrditveno polje ima na izbiro dve vrednosti. Izbran in neizbran. Polje lahko potrdite
ali obratno z levim miskinim klikom ali s tipkovnico s tipko Space(presledek).

Pomikanje med vnosnimi polji naprej, poteka v vecini vnosnih pol;j s tipko Enter.
Windows standardna tipka za premikanje med polji naprej je Tab(Tabulator, nahaja
se nad Caps Lock). Pomikate se lahko tudi zaporedno nazaj s kombinacijo tipk
Shift+Tab(Shift tipka za velike ¢rke). Seveda se lahko pomaknete na poljubno polje s
levim miskinim klikoma nanj.
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Arhiviranje podatkov

Roc&no arhiviranje podatkov je omogo&eno preko operacije Arhiviranje Podatkov, ki se nahaja pod
osnovnim menijem Orodja. Ro¢no arhiviranje podatkov je potrebno izvajati na serverju, kjer je
potrebno specificirati lokacijo in ime arhivske datoteke. V Shranjeni datoteki so vsi podatki iz
podatkovne baze Orbitala iz nje lahko podjetje Orbitala restavrira enako stanje podatkov kot je ob
kreiranju arhive.

Avtomatsko arhiviranje podatkov izvaja programska oprema sama ob izhodu iz aplikacije glede na
nastavitve avtomatskega arhiviranja.

V slednjem oknu je prikazan primer privzetih nastavitev avtomatskega arhiviranja, ki se odpre preko
menija Pomoé/Nastavitev arhiviranja podatkov.

54 Arhiviranje podatkov
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V tem oknu se lahko omogoci 0z. onemogoci avtomatsko arhiviranje.

Direktorij arhive je lokacije, kjer se arhive generirajo.

Mrezna pot do arhive, je potrebna v primeru ¢e raCunalnik na mrezi, ki ni server, starta avtomatsko
arhivo in ¢e je v avtomatskem arhiviranju specificirana rezervna lokacija na mrezi. V tem primeru
program skopira po arhiviranju arhivsko datoteko na specificiran racunalnik v omrezju.

Ime arhive je ime datoteke, ki jo arhiviranje kreira, St. Kopij pa pomeni za koliko dni se shranjuje
arhivska datoteka.

Mogoce je Se definirati kdaj se arhiviranje naj izvede in na katerem racunalniku.

Podjetje Orbitala priporo¢a redno arhiviranje podatkov in shranjevanje podatkov na CD ali kak drug
pomnilniski medij.

Podjetje Orbitala ne odgovarja za kakrsnokoli izgubo podatkov iz kakrSnega koli razloga, zato je redno
arhiviranje podatkov nujno.
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Uporabniki in gesla

Opcija Uporabniki je namenjena vodenju uporabnikov, ki se lahko prijavljajo v
programsko okolje. Poleg osebnih podatkov je omogo¢eno dodeljevanje oz.
omejevanje pravic uporabnikom. Le te se dolocijo z dodelitvijo uporabniSke skupine.
Na zacetku so pravice prazne, kar pomeni da so na voljo vsi moduli in funkcije.
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Pri prvem zagonu programa je vpisan en uporabnik (ADMIN) in ena uporabniska
skupina (Administratorji).

Za vpis novega, spremembo obstojeCega ali brisanje uporabnika pritisnite ustrezen
gum ob seznamu uporabnikov. Pravice uporabniku se dolocijo z dodelitvijo
uporabniske skupine ob kreiranju novega ali spremembi obstojeCega uporabnika.
Za vpis nove, spremembo obstojece ali brisanje uporabniSke skupine pritisnite
ustrezen gumb ob seznamu uporabniskih skupin.

Dodeljevanje pravic uporabniski skupini poteka v oknu Pravice uporabniske
skupine, ki se starta s pritiskom na gumb Pravice.

Posamezni moduli ali akcije v oknu Omogoc¢ene akcije so uporabnidki skupini
dovoljene. Z gumbom shrani se potrdijo omogocene akcije izbrani uporabniski
skupini.
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SIFRANTI

Artikli in storitve

V tem oknu se nahajajo podatki o artiklih in storitvah.
Artikle je mogoce kreirati, spreminjati ali iskati po nazivu. Predlagamo, da pred
vnosom artiklov, izpolnite Sifrant davénih stopenj in merskih enot.

Gumb Nov odpre vnosno okno za vpis podatkov artikla.

Spremeni odpre okno s podatki izbranega artikla, kjer lahko spremenite podatke,
Brisi briSe izbran artikel,

Iskanje odpre okno za vpis naziva artikla, ki ga iScete,

Zaloge odpre okno, ki vam pokaze zalogo izbranega artikla, v vseh skaldis¢ih.

‘4 Vnos artiklafstoritve

Inketna S [ Koda | Siradobav. | B Shiani |
Kuatek nazr :Miza Minimaina =daja :EI.UDDD Min nanddo % Freklic
Maziv Miza Min. zaloga 5.00 1.00 T
Opiz [ Bl Konio [7600

B kods [ Voknzbcgs |1 Da |

Ervta mare k.05 kos =M T & Aatikel ~]

Davéna sopria |3 20% LI M [20.00 3 Je sestavien 0 Obicagen ﬂ

Skupina artikla [POH Potiztvo - j M Dovolipradai  |108 ﬂ

Podatki pri porabi | Pakianie |

Enota porabe |KD‘5 Koz L Mabawvna cena [E500,00
Popust (%) [0.00

Vp mata(%) |20 Mp.mazaly]  [6508

Cenal [VpDnev.) [5325.0000 Cenal (Mp, Moéna) |10791 6667
CenalzDdv  [3390.00 Cena2 z Ddv [12950.00

Valuta ||- . 2? [ Meznana.

Opis pomembnejsih polj:

Vodim zaloge: ali se za posamezen artikel vodijo zaloge. Storitve in sestavljeni artikli
imajo to nastavitev ne.

Tip: Vrsta zapisa, Artikel ali Storitev

Je sestavljen: Storitve in Artikli, katerim se vodi zaloga so obigajni artikli. Ce je
Artikel oznagen kot 1 Sestavljen, potem program ne vodi zaloge za artikel ampak
razknjizuje sestavine artikla, ki se dolocijo v zavihku Sestava artikla.

Dovoli prodajo: Oznaka ali se artikel ali storitev lahko izbere pri kreiranju racuna ali
dokumenta.

Konto: Konto na katerega se knjizi prihodek, pri avtomatskem kreiranju knjizb. Ce je
podatek prazen se pri kreiranju knjizb vzame privzet konto za storitve ali artikle iz
okna moznosti.

Sestavljeni artikli
Za sestavljene artikle je potrebno po vhosu osnovnih podatkov dopolniti z vnosom
sestavin posameznega artikla.

Posebnost sestavljenih artiklov je ta, da se pri sestavljenem artiklu razknjizujejo
zaloge sestavin, sa sam sestavljen artikel pa zaloga ni vodena.
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Sort |Altike| |Na2iv |KOIiéina |En0ta | - -
Dodaj
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Kupci/Dobavitelji

Se skupaj imenujejo Kartoteke v programskih meni-jih.

S pritiskom na ustrezen gumb nad tabelo kartotek se doda nov, spremeni ali brise
obstoje¢ kupec ali dobavitel,.
Kupci in dobavitelji se lahko iS¢ejo z izbiro ustreznega kriterija iskanja (klik na naslov
kolone) vpisom iskalnega niza, ter pritiskom na tipko Enter.

Kupca oz. dobavitelja lahko dodate med knjizenjem ali vnosom racuna. To storite s
pritiskom na kombinacij tipk Ctrl+(Num+), ko je utripalka oz. kurzor na polju Sifre

kupca. Ze vpisanemu kupcu ali dobavitelju lahko spremenite osnovne podatke tako,
da ga izberete in pritisnete kombinacijo tipk Ctrl+(Num*), ko je kurzor na polju Sifra

kupca.
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Zavihek Kontaktne osebe je namenjen vpisu kontaktnih oseb posameznega
poslovnega partnerja.

Poleg osnovnih podatkov kupca je mozno za posameznega kupca dolociti tudi
podrobni cenik, ki se uporabi pri prodaji artikla na zavihku Cenik.

Ostali zavihki so namenjeni vpogledu v posamezne evidence Saldakontov, I1zdanih
racunov in lzdanih dobavnic.

Podjetja

V Sifrant se vpisejo podjetja za katera Zelite izdajati Radune in ostale dokumente ali

voditi skladiS¢éno ﬁoslovanie.

Ercmbia

T8 Q@

Egaly | Heoke Dpés Wi |10y Fofts | s [fese T il

C

i ]

VpiSejo se osnovni podatki podjetja kot piSe v opisu polja.

Polje Vidno pomeni ali je podjetje mogoce izbrati ob prijavi.

Polje Tekst rn. je tekst ki se izpiSe v skrajnem spodnjem delu ra¢una in ponavadi
nosi podatke o registraciji in osnovnem kapitalu podijetja, kot tudi ostale podatke (npr.
mati¢na Stevilka in podobne).
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Davéne stopnje

VpiSejo se stopnje DDV (0%, 8.5% in 20%) v Republiki Sloveniji. Za vsako stopnjo se
vpiSe Se Stevilka ziro racuna, kamor se DDV odvaja.

Konto davéni zavezanci in Konto kon&ni potro$niki, sta namenjena za bodoco
uporabo in jih ta trenutek ni potrebno izpolniti.

Za navodila Avtomatsko knjizenje Knjige prejetih in izdanih racunov glej poglavje
Avtomatske opcije pri knjizenju.

Tuje valute
VpiSejo se tuje valute potrebne za knjizenje deviznih saldakontov.

Postne Stevilke
So seznam postnih Stevilk v Republiki Sloveniji. Ob namestitvi programa so ze
vpisane vse Stevilke iz seznama postnih Stevilk Poste Slovenije.

Enote mer

Je Sifrant enot v katerih vodite artikle in storitve. VpiSite osnovne enote in enote v
katerih se dela poraba.

Primer: Enoto Gram, vpiSete na naslednji nacin:

Koda=G;Opis=Gram;Osn. enota=KG;St. osn. enot=1000;Razmerje=0.001

Skladisc¢a
VpiSete seznam skladiS¢, ki jih Zelite uporabljati. Ob vpisu podijetja se kreira privzeto
sklad$¢e z enako kodo in imenom kot vpisano Podijetje.
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Recepcija Delo z Rezervacijami

Delo z rezervacijami je optimizirano za hiter vnos prejete rezervacije brez uporabe miske in z
operacijami za vnos novih gostov, skupin, agencij ali podjetij.

Zacetno okno v hotelu kaze trenutno situacijo v hotelu potrebno pri delu v recepciji. Prikazan je
seznam gostov v hotelu, seznam prihodov na dan in seznam odhodov na da

n.

Orbitala d.o.o0. - Recepcija

Datoteke Podatki Recepcija Rezervacije Blagajna Upravlianje Orodja  Pomod

® A = % 2 B

Movarezery. |zkanjerezer.  Proste sobe | Gosti | Porodila | Izhod

VHOTELU | PRIHODI [ ODHODI

!SobaiNaziv ‘Ddhod Ddrashiﬂlmcw ~ i Sobe| Odrasli| Otroe ||| | Soba| Magiv Motitev| Odrasli
» = |

Datur 004 U ADMIN Vmesnik

Z desnim klikom na Zeljeni rezervaciji se odpre meni, ki omogoca razne operacije nad rezervacijami
(sprememba, prijava, odjava, raun gosta, ...), Ki jih uporabnik na recepciji najpogosteje uporablja.

Za pricetek dela z rezervacijami je potrebno najprej izpolniti nekatere Sifrante, ki opisujejo hotel, kateri
uporablja recepcijsko rezervacijski program. Tukaj so misljeni podatki o tipih in Stevilkah sob, katere
hotel oddaja.

V Sifrantu tipov sob, se vpiSejo vsi razli¢ni tipi sob, ki se nahajajo v hotelu.

Tipi sob

Koda |D|:|is |Vl$ta| -~
b|4F dypartma s |5 e
|or Dvopostelina c [ —
B EF Enopostelina 5
|rs Raun Skupine R B

v _ MLz

Vnos poteka preko gumbov, Nov, Spremeni in Brii. VpiSe se koda tipa sobe, ki je lahko ¢érkovna, Opis
tipa sobe in vrsta tipa, ki je za hotelske sobe vedno S. Racun skupine si program skreira sam, za
potrebe odpiranja pavsalnih ra¢unov pri kreiranju obracunskih navodil.

ORBITALA d.o.0. Recepcija
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V Sifrantu sob se vpiejo vse prodajane sobe v hotelu. Vsaki sobi se doloci Stevilka sobe, tip sobe in
ostali podatki. V polju Opis se lahko vpi$ejo razne lastnosti sobe, ki uporabniku olaj$ajo izbiro pri
vnosu rezervacije. Polje CistoCa, med delovanjem program avtomatsko postavlja na Umazana po
odjavi gosta, sobe je potrebno oznacevati kot Ciste po €iS€enju sobaric ro¢no. Tel. Stevilka je podatek,
ki se uporablja pri telefonskem vmesniku in sicer je pove na katero Stevilko sobe mora telefonski
vmesnik zameleziti klic.

Sobe E|
5t sobe 01
Tip |DF' Dvopostelina j
Opis |TUS, FR. POST, KLIMA.BL, TV

St sobe |Tip |Dpis |St. postel |Cistoéa

gt. potel] |2—
»[100 EP | TUS, BALKON, T, KLIMA 10 .
|1 DF |TU%, FR. POST, KUIM&, BL, TV 2\cL Spremen Cistots |DI Umazana -l
B Opomba |
Cena 0.00
Wrsta |5 Soha j
Tel. dtevilka |1 ol

v

Int. tel. & |1 m

¥ = - B Shrani | > Breklic |
< s Mz | CE £

Ko so v hotelu vpisane vse sobe, je program pripravljen za vnos rezervacij.

Vnos nove rezervacije se pricne z izbiro Nova rezervacija, ki se lahko izbere na enega izmed nacinov
(Gumb, Meni Rezervacije/Nova rezervacija, Ctrl+N). Odpre se poizvedovalno okno za izbiro gosta,
katerega zelimo izbrati kot nosilca rezervacije.

Vitipka se del ali celote Priimek ali naziv nosilca rezervacije in s tipko Enter se starta opcija Iskanje

gosta.
Vnos rezervacije E‘

Iskanje Priimek /M saiv |Krainski ' F5 Gosti F3 ISKAMIE GOSTA
" F& Skupine
L= | ® (77 MOV GOST
Maideni aostie: Mesta | ™ F8 Podjetja SPREMEN! GOSTA
|Pr||mek Ime |Vrsta ‘Nas\ov |Po§ta ‘Kra| -
ﬂ NOVA REZERVACLIA
~
< >
Osebna izk aznica Rezervacije
Primek/Maziv Ime J\SobalTiD |Prinod  [0chod [Ddiast{ataci| | spagment REZERVAC
Maslov
Postna $t. Kraj
Driava 5t dokumenta
| X FREKLIC

Ce je poizvedovanje neuspes$no in je tabela Najdenih gostov prazna, privzame tipka Enter funkcijo
gumba Nov gost in s pritiskom nanjo se odpre okno za vnos gosta.
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Gost 9(=(E3]
PRIMEK/MAZIY  [[HETER
IME |
NASLOY |
POSTHA ST.AKRA) | |
sPaL [ =|patuMmon|..
5T DOKUMENTS | VRSTA | |
DRZAVA | =]
MACIONALNOST | =]
OPOME |

[~ Cma lista [~ Poflipodta [ VWIP

57. S0BE
ZADMN.JA CEMA

B Shrani (PgDawn) | X Preklic |

Po vhosu podatkov novega gosta se v poizvedovalnem oknu za vnos rezervacije izbere zapis na
novem gostu.

Ce je iskanje uspesno (ali po vpisu novega gosta) se v tabeli Najdeni gostje prikaze seznam gostov,
ki ustrezajo poizvedbi, s smernimi tipkami se lahko izbere Zeljen nosilec rezervacije, tipka Enter
privzame funkcijo Nova rezervacija in s pritiskom nanjo se odpre okno za vnos nove rezervacije za

izbranega gosta.
Vnos rezervacije g|
Iskanje Priimek /N aziv [Krainski ' Fb Gosti F3ISKAMJE GOSTA
" Fb Skupine

Ime | ~ F7 Agencii NIV GOST
Naideni gostie: Mesto ! {" F8 Podietia SPREMENI GOSTA

|Priimek Ime |Vrsta |Nas|0v |F'0§ta |Krai -~
ﬂ Krajnzki Janez | MOWVA REZERVALCIA
v
< ¥
Ozebna izkaznica Fiezervacie
Priimek/Naziv Ime |Scba[Tip [Prhod |Odhod |Ocash|Owaci| 4| sPREMENI REZERVAL.
|Krainski Janez ﬂ

Maslov
Postna & Kraj

Driawva &b dokumenta

| 3 X PREKLIC

Ce je poizvedovanije neuspesno ali &e ugotovi uporabnik, da je poizvedovanje napa¢no (da je vtipkal
napacen Priimek/Naziv, ali da Zeli iskati podjetje, skupino ali agencijo) lahko briSe poizvedovalno
besedo in tipka Enter kot na zaCetku privzame funkcijo gumba Iskanje gosta, kar pomeni da se
iskanje lahko ponovi od zacetka.

Ko najdemo obstojecega gosta in ga s smernimi tipkami izberemo, se v tabeli Rezervacije pokazejo
morebitne obstojece rezervacije. Z gumbom Spremeni rezervacijo se lahko te rezervacije odprejo in
poljubno spreminjajo, glede na pravila za spreminjanje rezervacij.

Ko najdemo ali vpidemo gosta, kateremu Zelimo rezervacijo vnesti, to storimo z gumbom Nova
rezervacija, odpre se okno za vnos rezervacije.

Dolocijo se osnovni podatki rezervacije, prihod, odhod, §t. oseb, otrok, Vrsta in tip sobe, ter podatki o
obracunani storitvi, ki nam takoj pokaze izra€unano ceno za bivanje iz cenika.

Dolocijo Se se ostala polja, popust, obroki, podatki o obracunani taksi in morebitni sostanovalci.
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Rezervacija g@@

Rezervacija Gost  Oprije
Krajnski Skupina: Shrari
J Fodjetje: M
Janez Agencija: X Frekiic
Prihad 03.10.2004 4 Nedelja Obroki

St notitev 3 il Tur.taksa  brez |0 :‘ otroska |0 :‘
Odhod 0B.10.2004 ¥ Sreds Opombal
OcraglifOtroci |1 jl 0 j‘

£t soh 1 il

WM Moditey 2 zajtrkom, 2ai

Sostanovalci

Tip sohe |EnDstttena j Do
St sobe 100 TUS, BALKON. TV. | Dot |
Cenik |NDEitev z Zajtrkom j ¥ Biisi
Obracunski tip | j

Frijava
eI | 0% Lo [ratum in Gas kreiranja, spremembe Uporabnik

Tip rezervacije |4—Ned0k0nénarezer\facijaj | | |

Preko menijev Rezervacija/Gost/Opcije se lahko delajo spremembe na odprti rezervaciji po pritisku na
gumb Shrani. Dolocijo se lahko $e pripadnost rezervacije skupini, podjetju ali agenciji. MoZna je
takojs$nja prijava gosta v hotelu (Ce je prihod na danasnji dan).

Ko je rezervacija shranjena, jo program samodejno poiS¢e v bazi in jo pokaze v oknu, ki se prakaze Se
ob poizvedbi oz. iskanju obstojece rezervacije. V tem oknu je mogoc&e poceti z rezervacijo vse kar
program dopusca:

Nova, sprememba, kopija rezervacije, prijava/odjava, sprememba podatkov nosilca rezervacije,
zamenjava nosilca rezervacije, ali pa vpogled na vse spremembe, ki so se zgodile na rezervaciji in
nazadnje vpogled v racun rezervacije, kjer se za prijavljene rezervacije lahko kreira obracun in racun,
za neprijavljene pa obracunska navodila oz. nacin kakor se bo formiral obracun storitev za izbrano
rezervacijo. Primer so rezervacije, kjer bivanje obraCunamo npr. tretji osebi (podjetju ali agenciji).

Rezervacija IZI E| FZ|

Rezervacija Gost Prikaz  Orodja

Bpee s 2sR OO |

St 5obe | Tip sobe| Priimek. i i Ceni #

< >
St. rezervacij: 1 St. sob: 1 Odrasli/Otroci: 10

Opcija iskanje rezervacije omogoca iskanje vne$enih ali zgodovinskih rezervacij v hotelu.

ORBITALA d.o.o. Recepcija
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X
F3I1SKANJE
Priirnek: | [~ Stornacije M
Ime: [~ QOdpovedi X Prekic

Skupina: [~ Odjavljene
Podjetje: [ Prijavljene

[~ Zgodovinske

Iskanje rezervacije

Tip sobe: | j
St. sobe: | j
Prihod med: | o c | .
Odhod med: | . - [

Kreirana mad: | - | - Uparabnik:
Sprem. med: | - | - Lparabnik:

VpiSe se eden ali ve¢ poizvedovalnih podatkov in pritisne gumb Iskanje ali tipka F3. Program pokaze v
oknu Rezervacije vse najdene rezervacije, kjer lahko z njimi po€nemo vse kar program omogoca.

Pogosto opravilo v raéunu rezervacije, pri kreiranju rezervacije je definiranje nacina obrauna storitev,
ki se bodo obragunavale gostu, nosilcu rezervacije. V ta namen je v raunu gosta pripravljen dodaten
racun, kamor se lahko specificirajo vrste storitev, ki se bodo zbirale na dodatnem racunu. V primeu
spodaj bo program kadar se bo obracunala storitev Nocitev z Zajtrkom, obracunano storitev kreiral v
dodatnem racunu. Pod vsakim raCunom se nahaja suma oz. saldo vseh odprtih storitev na racunu,
saldo obeh racunov je pod okvirckom s podatki gosta in rezervacije (desno).

Blagajna 101 Kra.

Storitve  Rafun  Orodja  Podathi

X O i

Rezervacija 2 Ctrl+1 Osnowni ratun Ctrl+2 Dodatni raun
Krajnski Janez Iz Noditey z Zaitrkom Raduni | Storkve |
E Stev. | Znesek |~
v
0.00 0.00| /€
. Dodatniraéun_______ ________ _____ |

Nav koo 104 Ibo[Kolow [Popus [Dov | Zresek/scba Usccbric [spnn
»

£ >

Blagajna: Uparabnik: ADMIN Wmesnik Telefon

Plagnik in nosilec rauna na osnovhem racunu je vedno nosilec rezervacije. Placnik Dodatnega
racuna je v osnovi nosilec rezervacije, omogocena je pa sprememba nosilca na dodatnem racunu ali
prenos storitev na drugo rezervacijo na dodatnem racunu.

V primeru da Zelimo spremeniti placnika dodatnega racuna je potrebno preko tipke F3 ali menija
Racun/Sprememba placnika odpreti poizvedovalno okno za izbiro novega placnika ali za prenos
storitev na drug racun ali rezervacijo.

Odpre se dialog okno za izbiro nacina obracuna prenesenih storitev. V levem delu izbire pod

Spremeni naziv, izberemo novega nozilca ra¢uno oz. po domace spremenimo Naziv kupca na racunu,
plaénik je Se vedno nosilec rezervacije. V praksi to pomeni da gost pla¢a bivanje sam, zeli pa naprimer
imeti racun na podietje.
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Izbira placnika

Spremeni naziv

1. Gost

" 3. Agencija

Frenos na rezervacijo

" 4 Rezervacija

" B Odpri pawialni racun

o Viedu | X Preklic ‘

]

Ce izberemo eno izmed opcij prenos na rezervacijo, potem program storitve dejansko prene$a na
izbrano rezervacijo, pri odjavi gosta ta ne bo obremenjen za placilo teh storitev. V praksi bi tako
izgledal npr. izlet ene skupine v organizaciji agencije, pri éemer nam agencija bivanje za celotno
skupino poravna skupaj. Gostje si sami poravnajo le kake dodatne storitve, telefon, mini bar, ipd.

Ce izberemo opcijo spremeni naziv, se odpre poizvedovano okno za vnos kupca na raéunu, kjer lahko

pois¢emo obstojecega ali kreiramo novega na enak nacin kot pri vnosu rezervacije.
Izbira placnika Pz|

Majdeni gostje:

Iskanje Priitmek /N azhv [Ortitala " F5 Gosti F2ISKANJE GOSTA
| " Fb Skupine
Ime ~ F7T A =
Mesta [ & F8 Podietia

SPREMENI GOSTA

| Friimek. Imne

|Vrsta | Maslov | Fogta

| Kraj

-

ﬂ Orbitala d.o.o.

<
Ozebna izkaznica

Friimek./MN aziv
|Drbitala d.o.a.

Ime:
Fazvoj progra

Masloy
|UI. Kirbisevih 6

Postna & Kraj
[2000  [Maribor

St dokumenta

Dréava

Fazvoj programske ¢ P

Ul Kirbifevih 6 2000

Fiezervacie

I aribor

[ZBERI PLACHIKA

v
>

[soba[Tip [Pihod  [0dhed  [Odia

sli| Otroci |

SPREMENI REZERVAL.

X PREKLIC

Po izbiri placnika, se v nazivu dodatnega racuna prikaZze nosilec kreiranega racuna, storitev na
dodatnem racunu.

Blagajna 101 Krajnski Janez

Stortve Rafun  COrodja  Podatki

X D

Rezenacia 2

Ctrl+1 Osnovni ratun

Ctrl+2 Orbitala d

.0.0. Razv

Krajnski Janez

<
EBlagajna:

Uporabnik;

ADMIN

0,00
Dodatni racun

S Dodatniraeun
L N N S [ [ e e [T
Y

¥mesnik Telefon

iNZ Nocitev z Zajtrkom

Raéuni | storve |

| [oatun_[tey
C

o000 £
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Glede na vnedene rezervacije in na trenutno stanje na recepciji se nam ustrezno polni za¢etno okno
programa.

Orbitala d.o.o. - Recepcija.

Datoteke Podatki Recepcija Rezervacije Blagajna  Upravlianje Orodia  Pomod

® A = °% .o @©

Maova rezery. |skanje rezer.  Praste sobe Gosti Parotila | Izhod

V HOTELU | PRIHODI ODHODI

iSobaiNaziv JDdhod ]DdrashiDtroci]g. : i Sobe|Odrasl || |Soha|Maziv Notitew| 0drasli
O

Poleg dela z rezervacijami lahko uporabniki programa dolocijo osnovne nastavitve delovanja
programa.

MNastavitve

Programskei | Lokalne | Splogne

AT D | FREELOP DATURMA DA -~
AYTOMATSKI PREKLOF OB URI 5
AYTOMATSKD BRANJE TECAJEY | ME

DATUM OBRACEUN 04.10.2004
DEFALILTPLACILO 1
DOKUMENT REZERWVALCIIA, RecRezervacija.rpt

LOCEND TISKAMJE DOBAWNICE — |NE
PODROBMOSTI MA PAVSALNE RaC DA

REPORTSDIR AR ecepcijatmesnikisGnforhBPTY
SERUMDARMA VALITA

STORITEY TRGOPOS

ET. KOPL RACUNA 2

W

o W redy | X Fieklic ‘

Opis pomembnejsih nastavitev:

Avtomatski preklop datuma — ali naj program avtomatsko preklopi uporabljeni datum pri delu na
recepciji, uporabno kadar recepcijski racunalnik deluje 24 ur na dan,

Avtomatski preklop ob uri — Ce je vkloplien avtomatski preklop datuma, se lahko definira ura ob kateri
se izvrSi preklop datuma,

Avtomatsko branje te€ajev — Program ob zagonu avtomatsko prebere tecajnico iz interneta,

Datum Obracun — Datum do katerega so bile kreirane storitve na rezervacijah,

Default placilo — Privzeti nacin placila pri kreiranju rauna,

Sekundarna valuta — Katera je sekundarna valuta, katero je mogoce prikazovati na racunu gostom.
Storitev Trgopos — Storitev, ki se knjizi pri prenosu iz programa Trgopos (Povezava restavracija-
recepcija), 3

St. Kopij racuna — Stevilo kopij pri tiskanju racuna.

ORBITALA d.o.0. Recepcija



ORBITALA ENTERPRISE 3.0

Recepcija Blagajna

Delo na blagajni se pri¢ne pri kreiranju rezervacije in morebitnem kreiranju obracunskih navodil za
obracun storitev na vpisani rezervaciji. Dokler rezervacija ni prijavljena v hotel ostale operacije v
blagajni niso dovoljene.

Nad tabelo, v okvir€ku rezervacija so osnovni podatki glede rezervacije. Prikazan je prihod in
priCakovan odhod gosta, soba v kateri biva in storitev, katero ima izbrano v rezevaciji. Prikazan je Se
popust iz rezervacije. Polje Obraéun do nam pove do katerega dne je program avtomatsko obracunal
izbrano storitev na rezervaciji iz cenika.

Blagajna 101 Krajnski Janez PRIJAVLJEN
Storibve  Ratun  Orodja  Podatki

JXie D i

Fezersacija ? Ctrl+1 Osnowni racun Ctrl+2 Orbitala d.o.o. Razv

Krajnski Janez RES Restavracia ‘NZ Nofitev 'z Zajtrkom | Raduni | Stoiive |
TEL Teleton TT Tu

Daturn | Stev. |Znessk  |Nadv ~

5.304.00 150,00 5.154.00) /¢ 2
 Dodatnirattn |
i [Da [Kolitha [Popust [Ddv % Uporabnk | Sprememba LA
0 ] ] o| s5.000.00]101 ADMIN 04100415113
0% 0l 154.00 107 ADMIN 0410.041511:3
2
< ¥

Elagajna: i Uporabnik: ADMIN Wmesnik Telefon

Za priCetek dela v blagajni je najprej potreben izpolnjen in kreiran Sifrant storitev, ki jih hotel prodaja,
ter vpisane cene za posamezne storitve.

Vnos v Sifrant (meni Podatki/Storitve) je enostaven preko gumbov Nov, Siremeni in Brisi.

Storitve Q@@ Koda
Koda |E|p|s ‘Vrsta |Enota | % DDV |Proda|a‘[lsn. cenllerva Lol Opis Oc Zajtrko
L NZ Moditev z Zajtrkom i} DaM 20D C
| |RES Festaviacia K. KOs 2000 1] Spremeni Vrsta |D Datumska ﬂ
TEL Telefon K IMP 200D a
N Turistiéna taksa D |DaM oo 0 Ly Encia Dl
e Zafik K KOs 20D il % DDV 20,00
Praodaja |D i) ﬂ
Osh. cenik |E Cenik ﬂ
Hrvaiko |
Anglegka |
Nemsko |
Italijanzko |
Atikel | ﬂ
v = ] ; ;
. 5 L zem . Shrani | # Preklic |

Najprej se pri vnosu storitve vpiSe koda storitve in naziv oz. opis storitve, ki se pokaZe na racunu.
Koda je lahko ¢rkovna, Orbitala predlaga logi¢ne Erkovne kode (NZ, PP polpenzion, CP polni ali cel
penzion, ...). Vrsta storitve je lahko datumska ali koli¢insta. Datumske storitve se obra¢unavajo na dan
0z. obdobje bivanja, Koli¢inske se obra¢unavajo po nacelu Cena*Koli¢ina. Primer datumske storitve
so storitve bivanja ali obraCunanih taks. Primer koli€inskih storitev so obracunani telefonski impulzi ali
obroki ali npr. kaki artikli (Razglednice, Mini bar, itd.)

ORBITALA d.o.o. Recepcija
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Polje Osn. cenik, dolo€a katere storitve je mogoce izbrati v rezervaciji kot osnovno storitev v
rezervaciji.

Za vpisane storitve je za pravini obracun cene potrebno definirati cenike. Za enostavne kolicinske
storitve se vpiSe le cenal, ki se uporabi pri obracunu oz. generiranju storitve.

Za kompleksnejse storitve, kot so storitve nastanitve se lahko kreirajo bolj kompleksni ceniki.
Omogoceno je kreiranje cenika za tip ali Stevilko sobe v izbranem obdobju. Glede na vpisano obdobje
se pri generiranju storitve izbere prava cena iz cenika.

Tip sobe | Welavnost |2072.2004
RES Restaviacia &t sobe =i 02.01.2005
TEL Telefon Odrasli Otroci Brez takse
TT Turistitna taksa Cenal | 7.000.00 | 5.000.00 =

Cens? | 000 @ 0.00

Cena3 | 000 @ 0.00

Cenad | 000 @ 0.00

Censs | 0,00 | 000

Blshani | X Pikic |

Cene l Sestava ]

Tip |§t.80be|Dd |Do |Tip|Eena‘I Ch.atr.1 Cena2 |En.otr.2 |Een - Dadaj
20.12.04|02.01.05 F.000 5.000 a 1}
a 5.000 2.000 3.000 1.500 Spremeni
Brigi

|w

w
4 *

Pri definiranju cene se lahko vpiSe cena na osebo, otroSka cena ali cena za osebe oz. otroke brez
takse. Pri obracunu cene se bo iz cenika izbrala ustrezna cena glede na Stevilo oseb v sobi. Npr. ¢e
so v sobi 3 osebe, bo program obragunal ceno3*St. Oseb. Ce Cena3 ni vpisana vzame Cena2 in &e
Se ta ni vpisana vzame Cena1l. Pri branju cene iz cenika program iS€e ceno po naslednjem zaporedju:
Najprej preveri ali je definirana cena na st. sobe, nato preveri ceno na tip sobe, nazadnje vzame
splodno ceno (ki nima definiranega tipa ali §t. sobe).

Cena1-Cenab je vedno cena na osebo, otroka ali otroka brez takse.

Tip sobe | | Welavnost  |20.12.2004
RES Restavracija il 5t sobe = 02012005
TEL Telefon Odrasli Otroci Brez takse
TT Turistitna taksa Bl | 7.000,00 & 5.000,00 & =
Censz | 0.00 0.a0
Censd | 0.00 0.a0
Cenad | 0.00 @ 000
Cens5 | .00 @ 000 @
Blshani | X Pikic |
Cene Sestava ]
Storitev|Dpis |Koliéina|Znesek |V cenilVidnolKreirana |Upora - Dadaj
L 1T Turistiéna taksa 1 0.ona 1 04,1004 0352 | ADMIM
Spremeni
Bridi
v
< >
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Kako se izbere cena pri kreiranju storitve je pokazano na naslednjem primeru:
V sobi so tri osebe. Program i§€e ceno na osebo v zaporedju od cene3 do cenel, katera je prva
vpisana. V primeru na sliki bi bila izracunana cena 7.000,00*3.

Pri kreiranju rauna gostu, je mogoce hkrati v programu definirati dva nac¢ina obra¢una. Osnovni racun
je vedno racun, katerega je placnik gost, ki je nosilec rezervacije. Na dodatnem radunu je mogoce
definirati posamezne vrste storitev, ki se avtomatsko zbirajo na njemu. Na dodatnem racunu lahko
spremenimo plac¢nika na racunu ali pa definiramo rezervacijo ali pavSalni rac¢un, kamor se storitve
prenasajo. Temu pravimo obracunska navodila. Z menijem Raéun/Sprememba placénika ali tipko F3

se odpre slednje okno, kjer izberemo tip spremembe placnika.
Izbira plagnika X

Spremeni naziv Frenos na rezervacijo

1. Gost " 4 Rezervacija

" B Odpri pawialni racun

" 3. Agencija

o Vredu | X Preklic ‘

Ena izmed opcij na levi strani pod Spremeni naziv spremeni naziv nosilca kreiranega racuna, npr. ¢e
zeli gost racuna na ime podjetja ¢e biva na sluzbeni poti, placnik ostane gost sam.

Ena izmed opcij na desni pod Prenos na rezervacijo omogoci dejanski prenos storitev na drugo
rezervacijo ali pavSalni racun. To pomeni da ob odjavi gosta ne bomo bremenili za obracunane
storitve ampak rezervacijo ali pavSalni racun na katerega storitve prenasamo.

Na slikah spodaj so prikazani vsi mozni nacini definiranja obracunskih navodil.

Cirl+2 Dodatni radun Ctrl+2 Orbitala d.o.o. Razv i EFEIRel TR RiRi st F

MNZ Moditew 2 Zajtrkom ‘NZ Noctitev z Zajtrkom
TT Turisticnha taksa TT Turisticna taksa TT Turisticna taksa

5.154.00 5.154,00 0.00

V prvem primeru je na dodatnem radunu placénik storitev nosilec rezervacije. To pomeni da bo dobil
lo€en ra¢un za obraunano bivanje in takso. Pri odjavi mora gost poravnati obraCunane storitve na
dodatnem racunu.

V drugem primeru se bo kreiral lo€en racun za bivanje in takso na naziv Orbitala d.0.0. in ne na
nosilca rezervacije. Ob odjavi mora gost poravnati racun.

V tretjem primeru (pomodren naslov) se storitve na dodatnem racunu prenasajo na pavsalni racun, ki
se glasi na podjetje Orbitala d.o.o. Saldo rauna je v takem primeru vedno ni¢, tudi e na dodatnem
racunu obstajajo prenesene in obracunane storitve, saj se v tem primeru storitve prena$ajo na izbrano
rezervacijo ali pavSalni racun. Ob odjavi gostu ni potrebno poravnati teh storitev.

Meni Racéun vsebuje operacije potrebne za izdajanje racuna. Omogoceno je tiskanje predraduna za
izbran radun, oz. kreiranje Vmesnega, Vnaprej$njga racuna ali Odjava gosta, ki za oba racuna zakljugi
storitve in kreira radun.

Pri operaciji odjava, vmesni ra¢un ali VnaprejSnji racun je potrebno pred zaklju¢kom racuna
specificirati placilo rauna. Omogocena so delna placila.

ORBITALA d.o.o. Recepcija
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Plagilo racuna

Wrsta pladila Znesek St kartice

~| 150,00
Gotovina
Cek

Eurocard

Knjizena pladila:

H] (PgDn) SHRANI

X (Esc) Preklic ‘

Racun se zakljuci, ko vpiSemo zadosten znesek placila.

Po kreiranju racuna, se do sedaj kreirani racuni pokazejo v tabeli Racuni (Zgoraj desno). Z desnim
klikom nad raunom se odpre plavajo¢i meni, kjer lahko racun ponovno tiskamo, pregledamo na
ekran, storniramo v celoti ali pa storniramo le placilo. Omogocena je tudi zamenjava pla¢nika racuna,
¢e gost naknadno Zeli racun na podietje ali koga tretjega. V tabeli Storitve se za izbrani racun
pokazejo obra¢unane storitve.

Blagajna 101 Krajnski Janez PRIJAVLJEN

Storitve  Rafun  Orodja  Podatki

X D

Rezervacija 2 Cirl+1 Osnowni raéun Ctrl+2 0 Orbitala d.o.o. Ra3

Krajnski Janez RES Restavtacia | Raguni | Storve |
TEL Telefon
ZAJ Zajirk

150,00 o.o0) /<0 2
I Dodatni racun \
0d  [po | A

10

1 ADMIN [04100415113]B

Turisticnataksa B 04.10.2004 1 0% 0 154.001M ADMIM 0410.0415:11:3

&\ X
Blagajna: Uparabnik: ADMIN tmesnik Telefon

Poleg obrac¢unskih navodil in kreiranja racuna, je v blagajni omogoc¢eno Se delo s storitvami (vnos,
brisanje, storniranje, prenos med raunoma, prenos na sobo).
Omogocena je operacija obracunaj iz cenika, ki za izbran datum obracuna storitev iz rezervacije.

Preko desnega klika na tabeli storitev, lahko za posamezno storitev Se obra¢unamo dodaten popust
ali pa spremenimo naziv oz. opis storitve, ki je prikazan na racunu.
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