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Uvod

Ekonomicky systém SYSEL cestovatel obsahuje specialni funkce pro
provoz cestovnich kancelafi. Jedna se o evidenci jednotlivych zajezdl a
dopravy a zejména zapis, zpracovani a vyhodnocovani objednavek
zajezdud. Aby byly pFistupné specialni funkce pro cestovni kancelare, zvolte
v Servis — Nastaveni — Firma na zalozce Parametry jako Typ zakazky volbu
Cestovni kancelar.

Nedilnou soucasti této dokumentace je jesté prirucka Sysel C/S a
Spolecné funkce. V této prirucce jsou pouze popsany nadstavbové
funkce specialni pro cestovni kancelare.

Doporuceny postup prace je nasledujici:

Tridéni zajezdi

Nejdfive je tfeba dobfe rozmyslet tfidéni zajezdd. Dobry systém tfidéni
vyrazné urychli jejich vyhledavani, Spatny systém naopak muze praci
zkomplikovat. TFidéni je dvoudroviiové — hlavni tfidici kritérium obsahujici
podskupinu. Napfiklad poradate zajezdy do hoteld v Chorvatsku. Jako
hlavni tfidéni si muzete zvolit oblasti Chorvatska napt. Istrie, Kvarner,
Dalmacie. Jako podskupiny je dobrym napadem zvolit jednotlivé hotely.
V okné zajezdll se zftfidicich kritérii zobrazi ,pavouk®, ve kterém se na
zajezdu si rozkliknete pozadovanou oblast a pouhym klikem na hotel se
zobrazi v§echny terminy pfisluSného hotelu. TFidici kritéria zadejte v Servis
— Definice — Cestovni kancelare — Hlavni tfidéni a Servis — Definice —
Cestovni kancelare — Skupina.

Vyhledavani zajezdu

Zajezdy je mozné vyhledavat bud pfimo v katalogu zajezdl nebo pres
dopravu. Zpusob pres dopravu pouzijete v pfipadé, ze klicovy je pro vas
pocet volnych mist dopravy a podle néj teprve stanovujete, zda se zjjezd
uskute¢ni. Zplsob vyhledavani nastavte v Nastaveni — Firma — Cestovni
kancelar. | pfi vyhledavani pfes dopravu se v linkach dopravy zobrazi
pavouk s tfidénim z4jezdd (viz pfedchozi odstavec) a filtruji se linky, které
jsou pfifazeny pfislusnym zajezdam.

Uéetni souvztaznosti

Protoze se jedna o komplexni systém, je nutné hned na zacatku si
uvédomit a spravné zadat, jakym postupem budete Uctovat. Jednotlivé
predkontace zadavate uz v katalogu zajezdd a u dopravy. Zadana cisla
Ucta si pak jednotlivé funkce programu mezi sebou predavaji az skonci
v pfislusnych dokladech v deniku. Pokud tedy hned na zacatku zadate
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v katalogu zajezdl 3Spatné ucty, dojde ke S$patnému zauctovani. Pred
zaklddanim katalogu zajezdl si prectéte kapitolu Postupy uctovani
cestovnich kancelari.

Zadani linek dopravy

Pokud k zajezdum poskytujete i dopravu a potfebujete evidovat obsazenost
jednotlivych linek a jednotlivé linky pfifazovat k iCastnikim zajezdu, musite
vytvofit katalog linek dopravy. Ten vytvofite v Uétovani — Cestovni kancelar
— Linky dopravy.

Zadani katalogu zajezdu

objednavky a tento katalog obsahuje vSechny (daje pro jeji zdarné
zpracovani. Katalog zajezdl najdete v Uctovani — Cestovni kancelar —
Katalog zajezdu.

Objednavky a rezervace )

Nyni jiz mizete zacit zadavat pfijaté objednavky. Ty najdete v Uctovani —
Objednavky — Prijaté objednavky. Zapis objednavky aktualizuje pocitadlo
rezervaci, mazete vytvorit fakturu, vytisknout cestovni smlouvu atd. Zde
rovnéz budete zjiStovat stav uhrazeni ceny z4jezdu, tisknout voucher atd.

Dalsi zpracovani
Z vytvorenych objednavek vytvéafite faktury, zjistujete jejich proplaceni,
objednavky mulzete stornovat, pokud Uctujete pres zalohy muzete prevést
zalohy do vynosu.

Fakturace

Pro spravnou ¢&innost vyhodnocovacich funkci je nutné spravné zadavat
Udaje pfi fakturaci. Vydané faktury program generuje sam a pokud budete
pouzivat tyto automatické funkce a budete mit spravné nastavené Uucty
v Nastaveni - Firma, vyplni vS8echny Udaje program. Pouze pfi zapisovani
prijatych faktur musite dodrzovat nasledujici pravidla:

Prijata faktura od provizniho prodejce, kterému neodecitate provizi
Provize Ucet je Néklad provize
saldoznak je Cislo objednavky, za kterou je provize
typ DPH je zakladni nebo osvobozeno nebo BEZ DPH
DPH ucet je Ucet pro DPH
Na hlavicce faktury zaSkrtnéte pole Cena s DPH a provizi zadavejte ¢astkou
véetné DPH — program pak vypocita DPH shora.

Prijata faktura od provizniho prodejce, kterému odecitate provizi
Provize Ucet je Naklad provize
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saldoznak je Cislo objednavky, za kterou je provize
typ DPH je zakladni nebo osvobozeno nebo BEZ DPH
- Provize Ucet je Ndrok na provizi
saldoznak je Cislo objednavky, za kterou je provize
typ DPH je BEZ DPH
DPH ucet je Ucet pro DPH
Na hlavi¢ce faktury zaSkrtnéte pole Cena s DPH a provizi zadavejte ¢astkou
vcetné DPH — program pak vypocita DPH shora.

Dilezité je pocitat DPH u proviznich faktur shora. Program pro dalSi
vyhodnocovaci funkce musi znat provizi véetné DPH.

Prijata faktura od dodavatele sluzeb zajezdu

Cena sluzby Ucet je Néaklad sluzby
saldoznak je Cislo zajezdu
typ DPH je zviastni reZzim zakladni nebo zvlasini rezim
osvobozeno

U nakladu sluzby nemusite vyplnit €islo zajezdu, ale pak nebudou fungovat
funkce pro vyhodnoceni zajezdu. MUzete zadat jen nékolik pocatecnich
znak( Cisla zdjezdu (napf. oznaceni série zajezdu tzn. Cislo zajezdu bez
poslednich dvou mist), ale pak bude mozné vyhodnocovat sérii zajezdd
jako celek. Pokud budete zadavat celé Cisla zajezd(, bude mozné
vyhodnotit kazdy zajezd (termin) samostatné.

Postupy uctovani cestovnich kancelari

U sluzeb zajezdu a linek dopravy zadejte jako ucet vynost vynosovy Ucet,
na ktery se bude Gc¢tovat vynos sluzby. V Nastaveni — Firma zadejte Ucty
pro automatické uctovani. Zalohy se do vynosu prevedou funkci Prevod
zaloh do vynosi v pfijatych objednavkéach.

N - UcCet se nastavuje v Nastaveni — Firma.

B - UCet je ulozen v definici bankovnich U¢th (pro kazdy ucet maze byt jiné
analytika)

P - Ucet je ulozen v definici pokladen (pro kazdy ucet muze byt jina
analytika)

F - Udaj je zadan na fakture

Z - program se pred zalucétovanim na Gcet pta

R - zadava se ru¢né

V hranatych zavorkach jsou uvedeny zapisované saldoznaky. Kurzivou jsou
znazornény saldoznaky, které je nutné zadavat ru¢né, ostatni si generuje
program sam.

Prodej vlastnich zajezda

Primy prodej zakaznikovi

Vydana faktura klientovi

Cena zajezdu 311 (2) 324 (N-zéaloha CK) BEZ DPH

[€.faktury] [€.zajezdu]

- Sleva 311 (2) 324 (N-zéaloha CK) BEZ DPH
[€.faktury] [€.z4jezdu]

Proplaceni
221 (B) 311 (F) BEZ DPH

[€.faktury]

Prijata faktura od dodavatele zajezdu (zadava se rucné)

Cena zajezdu 502 (R) 321 (F) zvl.rezim
[€.zajezdu] [€.faktury]

Proplaceni
321 (F) 221 (B) BEZ DPH
[€.faktury]
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Prevod zaloh do vynost

Cena zajezdu 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)

[€.zajezdu] [€.zajezdu]
- Sleva 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)
[€.zajezdu] [€.zajezdu]

Prodej pres provizniho prodejce bez odecteni provize

Vydana faktura proviznimu prodejci

Cena zajezdu 311 (2) 324 (N-zaloha CK)

[€.faktury] [€.z4jezdu]
- Sleva 311 (2) 324 (N-zaloha CK)
[€.faktury] [€.zajezdu]
Proplaceni
221 (B) 311 (F)
[€.faktury]

Prijata faktura od dodavatele zajezdu (zadava se rucne)
Cena zajezdu 502 (R) 321 (F)
[¢.zajezdu] [€.faktury]

Proplaceni
321 (F) 221 (B)
[E.faktury]

Prevod zaloh do vynost

Cena zajezdu 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)

[€.zajezdu] [€.zajezdu]
- Sleva 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)
[€.zajezdu] [€.z4jezdu]

Prijata faktura od provizniho prodejce (zadava se rucné)

Provize 518 (R) 321 (F)
[¢. objednavky] [€.faktury]
DPH 343 (N-DPH) 321 (F)
[€.faktury]
Proplaceni
321 (F) 221 (B)
[E.faktury]

zvl.rezim

zvl.rezim

BEZ DPH

BEZ DPH

BEZ DPH"

zvl.rezim

BEZ DPH

zvl.rezim

zvl.rezim

zakl./osv.

zakl./osv

BEZ DPH

Prodej pres provizniho prodejce s odeétenim provize

Vydana faktura proviznimu prodejci

Cena zajezdu 311 (2) 324 (N-zéaloha CK)

[€.faktury] [€.zajezdu]
- Sleva 311 (2) 324 (N-zéaloha CK)
[€.faktury] [€.z4jezdu]
- Provize 311 (2) 395 (N—-narok provize)
[€.faktury] [€. objednavky]
Proplaceni
221 (B) 311 (F)

[€.faktury]

Prijata faktura od dodavatele zajezdu (zadava se rucné)
Cena zajezdu 502 (R) 321 (F)
[€.zajezdu] [€.faktury]

Proplaceni
321 (F) 221 (B)
[€.faktury]

Prevod zaloh do vynosi

Cena zajezdu 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)

[€.zajezdu] [€.zajezdu]
- Sleva 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)
[€.zajezdu] [€.zajezdu]

Prijata faktura od provizniho prodejce (zadava se rucné)

Provize 518 (R) 321 (F)
[€. objednavky] [€.faktury]
- Provize 395 (R) 321 (F)
[¢. objednavky] [€.faktury]
DPH 343 (N-DPH) 321 (F)
[€.faktury]
Proplaceni
321 (F) 221 (B)
[E.faktury]
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BEZ DPH

BEZ DPH

BEZ DPH

BEZ DPH"

zvl.rezim

BEZ DPH

zvl.rezim

zvl.rezim

zakl./osv.

BEZ DPH

zakl./osv

BEZ DPH



Prodej proviznich zajezda pro jinou CK
Prodej provizniho prodejce bez odecteni provize

Vydana faktura klientovi

Cena zajezdu 311 (2) 324 (N-zaloha CK)

[€.faktury] [€.z4jezdu]
- Sleva 311 (2) 324 (N-zaloha CK)

[€.faktury] [€.zajezdu]
Proplaceni

221 (B) 311 (F)

[€.faktury]

Prijata faktura od CK-dodavatele zajezdu (zadava se ruéné)
Cena zajezdu 502 (R) 321 (F)

[¢.zajezdu] [€.faktury]
Proplaceni

321 (F) 221 (B)

[E.faktury]

Prevod zaloh do vynost

Cena zajezdu 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)
[€.zajezdu] [€.zajezdu]

- Sleva 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)
[€.zajezdu] [€.z4jezdu]

Vydana faktura pro CK-dodavatele zajezdu

Provize 311 (R) 640 (N-vynos provize)
[¢.faktury] [VS objednavky]
DPH 311 (R) 343 (N-DPH)
[E.faktury]
Proplaceni
221 (B) 311 (F)
[€.faktury]

Prodej provizniho prodejce bez odecteni provize

Vydana faktura klientovi

Cena zajezdu 311 (2) 324 (N-zaloha CK)
[€.faktury] [€.zajezdu]

- Sleva 311 (2) 324 (N-zéloha CK)

BEZ DPH

BEZ DPH

BEZ DPH

zvl.rezim

BEZ DPH

zvl.rezim

zvl.rezim

zakl./osv.

zakl./osv

BEZ DPH

BEZ DPH

BEZ DPH
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[€.faktury] [€.z4jezdu]

Proplaceni

221 (B) 311 (F) BEZ DPH
[€.faktury]

Prijata faktura od CK-dodavatele zajezdu (zadava se ruéné)

Cena zajezdu 502 (R) 321 (F) zvl.rezim
[¢.zajezdu] [€.faktury]

- Provize 395 (R) 321 (F) BEZ DPH
[VS objednavky] [C.faktury]

Proplaceni
321 (F) 221 (B) BEZ DPH

[E.faktury]

Prevod zaloh do vynost

Cena zajezdu 324 (N-zéaloha CK) 602 (K-ucet vynosu)  zvl.rezim

[€.zajezdu] [€.z4jezdu]
- Sleva 324 (N-zaloha CK) 602 (K-ucet vynost)  zvl.rezim
[€.zajezdu] [€.z4jezdu]

Vydana faktura pro CK-dodavatele zajezdu

Provize 311 (R) 640 (N-vynos provize) zakl./osv.
[€.faktury] [VS objednavky]

- Provize 311 (R) 395 (N-narok provize) BEZ DPH
[€.faktury] [VS objednavky]

DPH 311 (R) 343 (N-DPH) zakl./osv
[E.faktury]

Proplaceni
221 (B) 311 (F) BEZ DPH

[€.faktury]
Sménarna

Pokladna pro prijem valut
Pfijem valut 211 (P-pokladna)
BEZ DPH

261 (P-penize na cesté)

Pokladna pro vydej valut

Vydej valut 261 (P- penize na cesté)211 (P-pokladna) BEZ DPH
Zaokrouhleni 602 (N-zaokrouhleni) 211 (P-pokladna) BEZ DPH
- Poplatky 602 (N-poplatky) 211 (P-pokladna) BEZ DPH
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Nastaveni pro CK

V z&kladnim nastaveni programu Servis — Nastaveni — Firma na zalozce
Cestovni kancelar (je viditelna jen tehdy, pokud je zvolen typ zakézky na
zalozce Parametry Cestovni kancelar) nastavujete nékteré parametry, které
ovliviuji ¢innost programu.

Vybér zajezdu
primo ze zajezdu pfi vybéru zajezdu na objednavku se
zobrazi pfimo katalog zajezdd a v ném
si vyhledate objednavany zajezd.
pres dopravu pfi vybéru zajezdu se nejdfive objevi
katalog dopravy, v ném si vyberete
dopravu na zajezd (ovéfite si, ze je
jesté dostatek mist). Potom se teprve
zobrazi katalog zajezdu a v ném jsou
vyfiltrovany pouze zajezdy, které je
mozné k dané lince objednat.
Generovani var. symbolu
vyberte zplsob, jakym chcete generovat variabilni
symbol pro oznaeni platby pro (€astnika
zajezdu.
Vychozi bankovni uc¢et pro CK
pokud mate vice bankovnich U&tl, zadejte zde
Ucet, ktery se bude pouzivat jako vychozi pro
generovani faktur za zajezdy. Jestlize zde ucet
nevyplnite, bude se brat jako vychozi ten, ktery je
vyplnén na zélozce Parametry.
Zaokrouhleni zalohy zde stanovujete pocet desetinnych mist na kolik
se ma zaokrouhlit zaloha na zajezd. Zaporna cisla
jsou mista vlevo od desetinné carky.

Napr. 0 celé koruny
1 desetikoruny
2 stokoruny
Odecitat provizi pokud zasSkrtnete toto pole, bude se proviznimu

prodejci odecitat jeho provize pfimo z doplatku na
potvrzeni objednavky. Nebude mu tedy provize
fakturovana s cenou programu a on nebude muset
zpétné svoji provizi fakturovat vam.

V nasledujici sekci se zadavaji Ucty pro automatické zauctovaci funkce.
Dal8i informace najdete v kapitole u¢tovani CK
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Prijaté zalohy za zajezdy
Ucet zaloh, na ktery se Uctuji pfijaté zalohy za
zajezdy.
Narok na provizi prodejce na tento UcCet se bude UCtovat narok na provizi
vaSeho prodejce, pokud nebude odecitana od
doplatku zajezdu.

Naklad provize nakladovy ucet, na ktery se zalétuje provize
vaSeho prodejce.

Narok na nasi provizi na tento UCet se bude Uctovat narok na vasi
provizi v pfipadé, ze prodavate zajezd jiné CK

Vynos provize na tento UCet se bude Uctovat vynos provize
z prodeje pro jinou CK

Sleva vynosovy Ucet, na ktery se zdpornou Castkou
Uctuje sleva za zajezd.

Storno poplatek na tento Ucet se bude Uctovat storno poplatek
pfi vytvareni storno faktury.

Sméndarna poplatky vynosovy Uucet, na ktery se budou Uctovat

sménarenské poplatky.

Sménarna zaokrouhleni  na tento UCet se budou Uctovat zaokrouhlovaci
rozdily ve sménarné.

Protiucet konta p. objednavek
Ucet na ktery se uUcCtuji pfedbézné zalohy na
zajezdy, které pozdéji mohou byt pouzity na
proplaceni pfedpisu nebo vraceny zakaznikovi.
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Definice

V Servis — Definice — Cestovni kancelare si mizete nastavit nékolik tabulek,
ze kterych pak vybirate idaje v hlavnich evidencich.

Hlavni tfidéni
Skupiny zajezdu

Pred zahajenim prace s programem si dobfe rozmyslete tfidéni zajezdu.
Dobry systém tfidéni vyrazné urychli jejich vyhledavani, Spatny systém
naopak muize praci zkomplikovat. Tfidéni je dvoulroviiové — hlavni tfidici
kritérium obsahujici podskupinu. Napfiklad pofadate zajezdy do hoteld
v Chorvatsku. Jako hlavni tfidéni si mGzete zvolit oblasti Chorvatska napf.
Istrie, Kvarner, Dalmacie. Jako podskupiny je dobrym napadem zvolit
jednotlivé hotely. V okné zéjezdu se z tfidicich kritérii zobrazi ,pavouk®, ve
hledani zajezdu si rozkliknete pozadovanou oblast a pouhym klikem na
hotel ze zobrazi vSechny terminy pfislusného hotelu. Pochopitelné si kazdy
zvoli kritéria, jaka mu budou nejlépe vyhovovat.

V téchto tabulkach zalozte nazvy hlavniho tfidiciho kritéria a nazvy skupin
zajezdll a kazdou skupinu pfifadte k nékteré polozce hlavniho tfidéni.
Pokud se ¢asem rozhodnete nékteré tfidici hledisko nepouzivat, zruste
zaSkrtnuti v poli PouZivat. Pak se tento fadek nebude zobrazovat v
spavoukovi“ v katalogu zajezdu.

Typ ubytovani

Pfi zadavani zajezdu v katalogu zajezdt vybirate zjednotlivych typu
ubytovani.

Typ ubytovani u pobytovych zdjezdd zde zalozte typy
jednotlivych pokoju — napf. 12 S, 1/2 SB,
Apartman apod., u turistickych zajezdu zde
zadejte napf. stan, penzion, hotel apod.

Text Cesky

Text cizi jazyk nazvy, které se pouzivaji pfi tisku na vystupni
sestavy — cestovni smlouva, voucher apod.).
Mnoho tiskG je dvojjazyCnych, proto v polozce
Text cizi jazyk napiSte text tak, jak se ma
vytisknout na voucher resp. rooming list.

Max. pocet mist u kazdého typu ubytovani zadejte maximalni
pocet mist v pokoji. Program bude kontrolovat,
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zda tento pocet neni na objednavce prekrocen.
Bude-li maximalni pocet mist nulovy, kontrola
poctu mist se nebude provadét.

Hotel odkaz do adresare urcujici hotel, ve kterém jsou
tyto typy ubytovani.

Kaédy pro ePortaly

Pokud generujete katalog z&jezdd do XML souboru pro publikovani na
internetovych prodejnich ePortélech (viz odstavec Export do XML souboru),
vyplnite zde kody ubytovani jednotlivych portal, na které chcete provadét
export. Pro kazdy portél vytvorte jeden fadek a zadejte kéd, ktery je
predepsan v dokumentaci daného portalu. Pro format Open Travel Network
se pouzivaji nasledujici kédy: 0 — vlastni, 1 — hotel, 2 — pension, 3 — kemp,
4 — chata, 5 — apartman, 6 — hostel, 7 — privat, 9 — studio, 10 - lod/jachta, 13
— bungalov, 20 — horska chata, 21 — horsky statek, 22 — selsky dvdr, 23 —
mladeznicka ubytovna, 24 — karavany, 25 — chalupa

Pokoje

V programu muzete prodavat zéjezdy pfimo na jednotlivé pokoje. Pokud
budete zadavat pokoje, musite na prvni zalozce zadat hotel, do kterého tyto
pokoje patfi. Zde si zalozte jednotlivé pokoje, do kterych pak budete
umistovat objednavky.

Cislo &islo pokoje

Patro informativni Udaj ur€ujici kde se pokoj nachazi

Text cesky

Text cizi jazyk nazvy, které se pouzivaji pfi tisku na vystupni
sestavy.

Typ dopravy

Tento seznam slouzi k rozlieni jednotlivych typl dopravy. Zadava se
v katalogu linek dopravy a slouzi zejména k moznosti filtrace linek
s pozadovanym typem dopravy.

Typ dopravy zde zadavejte typ dopravy napf. Autobus,
Letadlo apod. Filtrem pak muzete vybrat
napfiklad vSechny autobusové linky.

Typ prostredku pokud budete vytvafet zasedaci porfadky a
budete definovat planek dopravniho prostfedku,
zapiSte si zde typ dopravniho prostfedku napf.
Karosa, Boeing 737 apod. Typ prostiedku je
vlastné blizSi specifikace vySe definovaného
typu dopravy.
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Pocet mist zde mUlzete zapsat pocet mist v dopravnim
prostfedku. Pfi vybéru typu dopravy na kartu
linky dopravy se zde zadany pocet mist pfevede
na kartu linky.

Druh dokladu zde volite, zda se méa pro tento typ dopravy
tisknout letenka nebo jizdenka.

Editace planku sedadel  pomoci tohoto tladitka mozete zadat planek
dopravniho prostfedku pro vytvareni zasedaciho
poradku. Navod na =zadani planku najdete
v kapitole = Zasedaci  poradky  dopravnich
prostredku.

Kaédy pro ePortaly

Pokud generujete katalog zajezdd do XML souboru pro publikovani na
internetovych prodejnich ePortélech (viz odstavec Export do XML souboru),
vyplite zde kddy dopravy jednotlivych portalt, na které chcete provadét
export. Pro kazdy portal vytvorte jeden fadek a zadejte kéd, ktery je
predepsan v dokumentaci daného portalu. Pro format Open Travel Network
se pouzivaji nasledujici kédy: 1 — letadlo, 3 — autokar

Typ stravovani

Pfi zadavani zajezdu v katalogu zajezdt vybirate zjednotlivych typu
stravovani.

Typ stravovani zadavejte napf. Polopenze, Pina penze, Bez
stravovani apod.

Text Cesky

Text cizi jazyk nazvy, které se pouzivaji pfi tisku na vystupni
sestavy — cestovni smlouva, voucher apod.).
Mnoho tiskG je dvojjazy&nych, proto v polozce
Text cizi jazyk napiSte text tak, jak se ma
vytisknout na voucher resp. rooming list.

Kaédy pro ePortaly

Pokud generujete katalog zajezdd do XML souboru pro publikovani na
internetovych prodejnich ePortélech (viz odstavec Export do XML souboru),
vyplnite zde kédy stravovani jednotlivych portald, na které chcete provadét
export. Pro kazdy portél vytvorte jeden fadek a zadejte kéd, ktery je
predepsan v dokumentaci daného portalu. Pro format Open Travel Network
se pouzivaji nasledujici kody: 0 — vlastni, 1 — polopenze, 2 - plna penze, 3 —
snidang, 4 - all inclusive, 5 — vecefe, 6 - bez stravy
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Kategorie zajezdu

Pfi zadavani zdjezdu v katalogu zajezdi muzete zaradit zjezd do
jednotlivych kategorii zadanych v tomto €iselniku.

Kody pro ePortaly

Pokud generujete katalog zajezdd do XML souboru pro publikovani na
internetovych prodejnich ePortalech (viz odstavec Export do XML souboru),
vyplite zde kdédy kategorii jednotlivych portald, na které chcete provadét
export. Pro kazdy portal vytvorte jeden fadek a zadejte kéd, ktery je
predepsan v dokumentaci daného portalu.

Cestovni pojistovny

V této tabulce si zalozte vSechny cestovni pojisStovny, které budete
pouZzivat.

Oznaceni oznaceni pojistovny, podle kterého budete
pojistovnu vybirat.
Nazev pomoci tlacitka vedle tohoto pole mulzete zapsat

odkaz do adresafe na kompletni (daje o
pojistovné. Tyto Udaje je pak mozné pouzit do
nékterych tiskd.

Cislo smlouvy Cislo smlouvy s pojistovnou. Tiskne se na prehled
pojisténcu.

Provize vySe vasSi provize v procentech. Podle tohoto
Udaje se vypocita vySe vasi provize z odvedeného
pojistného.

Posledni ¢islo pfehledu po vytisténi prehledu pojisténct se zvedne
hodnota tohoto pole o jedni¢ku. Cislo uréuje
naposled vyti§tény prehled.

Cestovni pojisténi mazete pocitat dvojim zplsobem. Bud je cena pojistovny
a cena pro klienta shodna a pocitate si provizi (viz pole Provize) nebo je
odliSna cena pojistovny a cena pro klienta a provizi si nepocitate. Pokud je
cena pojistovny a pro klienta shodna, tisknéte celkovy prehled pojisténci
(viz kapitola Katalog zdjezdd), neni-li shodna zadejte cenu pojiStovny pfi
definici sluzby pojisténi (viz kapitola Sluzby zajezdu) a tisknéte prehled
roztfidény podle typu pojisténi.

Skupiny nastupnich mist

V ¢iselniku Ndstupni mista muzete seskupovat nastupni mista do skupin.
Skupinu pak muzete pfifadit lince dopravy. Kdyz vytvafite objednavku a

18



vyberete U€astnikovi zajezdu tuto linku, zobrazi se ve vybérovém poli pro
vybér nastupnich mist na objednavce pouze nastupni mista dané skupiny.

Nastupni mista

Tento seznam slouzi k zadani nastupniho mista pro jednotlivé Gcastniky
zajezdu. Podle nastupnich mist se tfidi nékteré tiskové sestavy — prehled
Ucastnikd zajezdu, prehled pasazéru linky dopravy apod.

Nastupni misto nazev nastupniho mista

Skupina zde muzete vybrat skupinu néstupnich mist z
Ciselniku skupin nastupnich mist. Pokud vytvofite
skupiny, muZzete je pak pfifadit lince dopravy.
Kdyz vytvéafite objednavku a vyberete u€astnikovi
zajezdu tuto linku, zobrazi se ve vybérovém poli
pro vybér nastupnich mist na objednavce pouze
nastupni mista dané skupiny.

Odjezd

Trasa zde muzete zapsat ¢as odjezdu a trasu. Tyto
Udaje je mozné pouzit do tisku napfiklad pokynt
pro cestu nebo do dalSich tiskll (po Upravé tiskové
sestavy)

Popis podrobnéjSi upfesnéni (napf. adresa), které je
mozné tisknout na sestavach

Slevy

Tabulka slouzi zejména k zadani termind pro ¢asovou slevu. Zadejte zde,
do kdy plati pozadovana procentni sleva. Nap¥. vyplnite:

do 31.1.2008 9
do 29.2.2008 8
do 31.3.2008 7

o o

oe

Pokud u zajezdu zvolite automatickou slevu, program podle data
objednavky sam vyhleda pfisluSnou sazbu slevy a zapiSe ji na objednavku.
V poli Popis mlzete zadat jakoukoliv pozndmku.

Terminy zajezdu
Cestovni kancelafe poskytujici pobytové zajezdy maji terminy vSech

zajezdl do jednotlivych hoteld vzdy stejné. Jedna se o jakousi sérii zajezdu.
PFi vytvafeni katalogu zajezdd muzete vyuzit funkci, kter4d vam pro zadany
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jeden ,vzorovy“ zajezd vygeneruje jeho kopii pro vSechny zadané terminy.
Protoze na karté zajezdu vypliujete jednak skutecny pocatek a konec
zajezdu a jednak i po¢atek a konec ubytovani (u autobusové dopravy se
data zpravidla neshoduji), musite i v seznamu terminG zadat jak terminy
pocatku a konce zajezdu, tak pocatku a konce ubytovani. Po¢atek a konec
ubytovani se tiskne na voucher a rooming list. Mate-li vice sérii zajezdu,
rozliste jednotlivé série pomoci pole Skupina termind. Funkce generuijici
kopie zajezdu pro jednotlivé terminy se vas zepta na Cislo pozadované
série.

Protoze jsou nyni v programu lepsi funkce pro generovani série zajezdu,
nedoporucujeme jiz nyni tuto tabulku pouzivat a v programu zlstava jen
z dlvodu kompatibility se starSimi verzemi.

Vybér sluzeb ve skupiné

PFi vybéru sluzeb zajezdu, které se na objednavce vybiraji pro daného
klienta si mUzete nastavit zda ve skupiné sluzeb se da vybrat jen jedna
sluzba nebo vice sluzeb. Skupina sluzby je dana jejim typem. Pomoci této
funkce si oznacite, jak se jednotlivé skupiny sluzeb budou chovat. Pokud
funkci nepouzijete, bude mozno vybrat vzdy jen jednu sluzbu ve skupiné.
Funkce zobrazi aktualni seznam skupin sluzeb. Pokud bude sluzba
oznacena zatrzitkem, bude se vybirat jedna ve skupiné, nebude-li
oznacena bude mozné vybrat vice sluzeb ve skupiné.

Napfiklad u typu sluzby Pojisténi patrné budete chtit, aby bylo mozné
vybrat pouze jednu moznost (jeden Uc€astnik asi nebude chtit vice pojisténi
nez jedno). Ale napf. u typu Vylet budete chtit zadat vice vyletd u jednoho
Ucastnika, proto zatzitko zruste.
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Katalog zéjezd u ' Karta zdjezdu

Zaznamy Upravy Akce
V katalogu z3jezdi jsou Udaje o vSech nabizenych zdjezdech. Z ngj | | | | | ﬂ ﬂﬂ
vybl'réte ZéjeZd pﬁ vytvéFeni Objednéka' Pomérné dulezité je pfedem i Zéjezd l Dalsl Cu:laie] Uhytovénf] Sluib_l,l] Doprava] Zemé ] M &stupni ml’sta] Texty na voucher | Popis zéiezdul DL'L
rozmyslet tfidici kritéria zajezd(l. Dale je nutné stanovit systém c¢islovani
zajezdl. U pobytovych zajezdl jsou zajezdy v jednotlivych sériich vzdy pro
ur&ity hotel. Proto si zvolte jako zagatek &isla oznadeni série a za néj se Cisto zéjezty | UEM20T Nizey  [hotel SAGA™
pFipisuje pofadové &islo jednotlivych termind. Pfiklad mozného systému Termnog  |U1082008 = Lbytavéni od 01.05.2008 =
vytvoreni Gisla zajezdu: Termin do 08.05.2008 5| Ubytovéni o 0,05, 2008 5|
Paotet | ‘ID |p°k°i& ﬂ Typ stravovani ||3°|°|3'3"‘ZE ﬂ@
08CH0201  prvni dvojcisli 08 oznacuje rok. DalSi znaky CH oznacuji, ze I, 1 Typ ubylovéni [1/2 ~| @)
se Jednell ZaJ?vZ,d ’do Chorvvatlska. D}/OJCIS!I 02, uréuje hotel a ferervace | 2 —
posledni dvoj€isli 01 ozna&uje prvni termin série. i e | Malloroa 8 E Stupine 5203 )|
. e 7 P e s 7 Ve . & € hd - =
Pfi pouziti takového nebo obdobného systému ¢islovani budete moci fene ,gp—a;ezo L 7l cena!
snadno vyfiltrovat objednavky pro poZadované zajezdy. Pfi zadani Haraenast =l ST TEETeSE = camd —
filtraniho kritéria 08CH v objednavkach se zobrazi v§echny objednavky pro Pachdzey |
rok 2008 do Chorvatska. Kritérium 08CHO02 zGZi vybér jen pro objednéavky Hotel 99l Sz iz
pro urcity hotel. Dodavatel  |Hotel Service
Dodavatel 2 | @
Kazdy zdznam v katalogu zajezdd pfedstavuje jakousi ,kartu zajezdu*, kde Specifikace |
se eviduje celkovy pocet mist a pocet rezervovanych a objednanych mist.
U poznavacich zajezdu si zvolte opét vhodny systém cislovani. jaky vam Cislo zéjezdu Cislo zajezdu podle pfedchoziho popisu.
bude nejlépe vyhovovat. Nazev nazev zajezdu. Tiskne se na mnoho sestav napf.
na cestovni smlouvu).
Po zaloZeni z4jezdu zadejte: Termin od
Termin do zacatek a konec zajezdu.
Ubytovani od
Ubytovani do zacCatek a konec ubytovani. Tato data se tisknou
na voucher a rooming list.
Pocet pocet mist. Vyznam poctu (pokoje, mista) vyberte

ve vybérovém poli za timto polickem. Zvolte vzdy
ten vyznam, ktery potfebujete sledovat. U
pobytovych zajezdd do hotelu to budou urcité
pokoje, u sportovnich zajezdl nebo expedic to
patrné budou jednotlivd mista. Pokud zvolite jako
typ mista, bude jesté nutné ve sluzbach zajezdu
(viz. zalozka Sluzby) zalozit alespon jednu sluzbu
stypem Zijezd. Az pak budete zadavat
objednavku, bude zadané mnoZstvi u sluzby
s typem Zagjezd znamenat pocet objednanych
mist.
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Udaj slouzi ke stanoveni obsazenosti zajezdu. Jestlize nechate podet roven
nule, nebude program kontrolovat pfi objednavce, zda je jeSté dostatek
volnych pokojl (mist). Bude.li po¢et nenulovy, program vas pfi objednavani
upozorni, ze jste jiz prekrocili maximalni pocet volnych pokoju (mist).

Rezervace
Prodano

Typ stravovani

Typ ubytovani

Zéloha [%]

Hlavni tridéni
Skupina

Zemé

Cena 1
Cena 2

Naroénost

zde program zapisuje pocet zadanych rezervaci —
na objednavku jeSté nebyla uhrazena zaloha a
prodanych pokoju (mist) — na objednavku jiz byla
uhrazena alespon zéloha.

pokud je soucasti ceny zajezdu stravovani,
zadejte je zde vybérem ze seznamu. Typ
stravovani se bude tisknout na cestovni smlouvu a
voucher. Pokud je stravovani jako volitelna sluzba,
nezadavejte zde nic a stravovani pfifadte
Ucastnikovi zajezdu pfi vytvareni objednavky.
pokud je v hotelu pouze jeden typ pokoje, vyberte
zde ze seznamu typ ubytovani a do policka Pocet
zapiSte pocet volnych pokoju. Ma-li hotel vice typl
pokojli, zadejte je na zalozce Ubytovani, tam
rovnéz budete zadavat pocty jednotlivych pokoji.
V hlavnim okné pak bude soucet vSech pokoju ze
zalozky Ubytovani. Typ ubytovani se bude
tisknout na cestovni smlouvu, rooming list a
voucher. Doporu€ujeme vSak zadavat typ
ubytovani vzdy na zalozce Ubytovani, i kdyz ma
zdajezd jen jedno ubytovani.

procento pro vypoCet zélohy. Program
predvypliiuje 50%.

zde zadejte predem rozmysSlena tfidici kritéria.
Podle nich muzete rychle vybrat zajezd klikem na
strom kritérii vlevé Ccasti hlavniho okna se
zajezdy.

vyberte ze seznamu zemi, do které je zajezd. Pole
slouZi k filtraci zajezdu.

orientatni  cena  zdjezdu.  Slouzi  napf.
k internetové prezentaci. Skute€¢nou cenu zajezdu
budete zadavat na zalozce Sluzby. Tato pole neni
nutné vyplfovat.

pouzivd se u sportovnich zajezdd k oznaceni
narocnosti zajezdu.
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Minimalné noci
Dny rezervace
Podnazev

Specifikace

Hotel

Dodavatel

Dodavatel 2

pole se pouziva pfi prodeji ubytovani (blizsi popis
dale vtéto kapitole) a urcuje kolik noci si
minimalné musi klient objednat.

pocet dnli, po kterou je zajezd rezervovan.
V objednavkéch se vyplni pole Vyridit do jako
Datum prijeti objednavky + Dny rezervace.

dalSi nazev a specifikace zajezdu. Pouziva se
zejména pro internetové prezentace.

stiskem tlagitka vedle tohoto pole vyberte
z adresare adresu hotelu. Ta pak bude pouzivana
v mnoha tiskovych sestavach (cestovni smlouva,
voucher, rooming list atd.).

pokud nenakupujete ubytovani pfimo od hotelu,
ale pres dalSiho partnera, vyberte stiskem tlaitka
vedle tohoto pole z adresare jeho adresu. Ta pak
bude pouzivdna v mnoha tiskovych sestavach
(voucher, rooming list atd.).

zde muzete vybrat dodavatele dalSi sluzby napfr.
skipast. Adresa se bude tisknout na voucher
sluzby — napf. na voucher pro skipasy.

Potfebujete-li zrusit ddaje o hotelu & dodavateli, nastavte kurzor na
prislusné pole a stisknéte CTRL+Del

Typ slevy

Sleva

Druh

buzpP

Jazyk
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pfi volbé automatické slevy bude pocitat ¢asova
sleva podle sazebniku slev. Zvolite-li ruéni slevu,
muzete zadat vysi slevy na zajezd v policku Sleva.
zde volte bud pobytovy nebo poznavaci zajezd. U
pobytového zajezdu budete zadavat
v objednavkach pocet objednavanych pokojd, u
poznavaciho pocet Uc€astnikd zajezdu.

zde mulzete zadat datum, kdy se ma prevést
vynos zajezdu do DPH. Pokud jej zadate, muzete
v pfijatych objednavkach vybrat ty, které jsou na
zajezdy s pfislusnym DUZP.

pokud potfebujete tisknout vouchery a rooming
listy v pFislusném jazyce, vyberte jej zde.
Standardné je vSak dodavana sestava pro jazyk
Cesky (8esko — anglickd). Zvolite-li pro dany
zajezd jiny jazyk, budete si muset vytvofit Sablonu
pro tiskovou sestavu. Nazev souboru se Sablonou
musi mit stejné jméno jako m& Sablona pro jazyk



Cesky plus pofadové &islo jazyka. Napr.
standardni Sablona pro voucher se jmenuje
PBVOUCHER.RDB. Ta se pouzije pfi volbé jazyka
Cesky. Pokud zvolite napf. Francouzsky, musite si
vytvofit novou Sablonu se jménem
PBVOUCHER3.RDB. Nejlépe je  zkopirovat
standardni Sablonu a ulozit ji pod pfisluSnym
jménem. Pak editorem tiskovych sestav Sablonu
upravit.

Zoéna pro pojisténi pouzivd se pfi exportech seznamu pojisténci
(napf. pro Generali). Vyberte do které zony pro
pojisténi zajezd spada.

Datum pro vék nékteré sluzby pro klienta jsou podminéné jeho
vékem. Pro stanoveni véku jsou potfeba dva
datumy. Jeden je datum narozeni a druhy datum
se zadava zde. Zalezi, jak stanovuje pfislusny
hotel vékovou hranici.

Sezona zde zadejte rok sezony, do které zdjezd patfi. Pfi
otevieni katalogu zajezdl se zobrazi pouze
zajezdy z aktualni sezony a pfipadné ze sezény
pristi (pokud uz si pfipravujete katalog na pfisti
rok). Jestlize mate sezénu na prelomu roku (zimni
zajezdy), je rok sezony ten, kde pfisludna sezbéna
konéi (napf. sezéna od listopadu 2008 do dubna
2009 bude sez6nou roku 2009)

Body — limit pokud pouzivate bodové ohodnoceni jednotlivych
sluzeb (viz dale v popisu sluzeb zajezdu), muzete
zde zadat minimalni pocet nasbiranych bodi
UCastnikem zajezdu pro pfiznani slevy na tento
zajezd. PFi objednani zajezdu se (c€astnikovi
nacditaji body za jednotlivé sluzby na jeho bodové
konto. Tyto body je mozné pouzit pro pfiznani
slevy na pfisti objednavce. V tomto poli mdzete
zadat minimalni pocet bodul, které musi U€astnik
nasbirat, aby mél narok na slevu na tomto
zajezdu.

Cestovni pojisténi vyfizeno
zaSkrtnete-li toto policko, nebude se tento zajezd
tisknout v seznamu cestovniho pojisténi. Seznam
je mozné tisknout podle zadaného c¢asového
intervalu nebo pro jeden konkrétni zajezd. Muzete
napf. vytisknout seznam pro vybrany zajezd,
potom u né&j zaskrtnout toto poli¢ko. Kdyz pozdéji

25

budete tisknout seznam pro €asovy interval, tento
zajezd se do seznamu nedostane.

Novinka

Zajezd v akci

First moment

Last moment Udaje pouzivané zejména pro internetovou
prezentaci.

Neprodavat zajezd nebude nabizen pfi vybéru na objednavku
ani se nebude exportovat do XML souboru. Timto
polem muizete ukoncit prodej zajezdu.

Neexportovat zajezd se nebude exportovat do XML souboru.

Ubytovani

Pokud ma ubytovaci zafizeni vice typa pokoju, zadejte jejich seznam zde.
Je-li v hotelu pouze jeden typ pokoje, mlzete jej zadat na prvni zalozce. U
kazdého typu pokoje zadejte pocet, ktery mate k dispozici — zadate-li nulu,
nebude program kontrolovat obsazenost pokoje. Do poli Rezervace a
Prodano program zapisuje po¢et zadanych rezervaci — na objednavku
jesté nebyla uhrazena zaloha a prodanych pokoju (mist) — na objednavku
jiz byla uhrazena alespori zéloha.

Sluzby

Na této zalozce zadejte sluzby nabizené pfi vybéru zajezdu. Pfi zadavani
objednavky vdm program po vybéru zajezdu nabidne zde zadané sluzby
s jejich cenami a vy pouze zadate pocty jednotlivych sluzeb. Zadavaji se
zde predevSim jednotlivé moznosti ubytovacich sluzeb (pro dospélého, pro
dité atd.), pfiplatky apod.

Typ sluzby zde vyberte typ sluzby. Pro spravnou funkci je
nutné spravné stanovit typ sluzby:

Ubytovani pouzijte pro ubytovaci sluzby napf. cena za osobu
v hotelu

Infant pouzijte pro sluzbu dité bez naroku na sluzby

Priplatky pouzijte na priplatky k zdkladnim cendm

Taxy pouzijte pro pobytové taxy

Doprava pouzijte pro dopravni sluzby

Pojisténi pouzijte pro cestovni pojisténi, podle tohoto typu
program sestavuje pfehled pro pojiStovnu

Stravovani pouzijte pro priplatky za stravovani napf. Plna

penze. Podle tohoto typu se vytvafi text na voucher
v sekci stravovani.
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Sleva
Ostatni
Pristylka

Skipas

Zsjezd

Transfer

Vylet

Kde zobrazit

u zajezdu

u ucastnika

pouzijte na slevy zajezdu

pouzijte na blize neidentifikovatelné ostatni sluzby
pouzijte pro zadani ceny pfistylky. Podle tohoto
Udaje program stanovuje text na voucher a rooming
list v sekci ubytovani.

pouzijte pro zadani skipast. Podle tohoto Udaje
program sestavuje voucher pro skipasy.

pouzijte v pfipadé, Ze stanovujete pocet mist
(nikoliv pokojli) zajezdu. Do této sluzby zadate cenu
zajezdu za osobu a program bude pfi vytvareni
objednavky stanovovat prodané mnozstvi mist jako
zadany pocet osob této sluzby.

pouzije se pro transfery k hlavni dopravé zajezdu
(napf. svoz na letisté). Tyto sluzby by mély byt vzdy
jen pro ucastnika (viz policko Kde zobrazit). Tisk
Prehled transferd v tabulce Linky vytiskne sluzby
typu Transfer a U€astniky, ke kterému jsou
pfifazeny.

timto typem oznacte fakultativni vylety. Tyto sluzby
by mély byt vzdy jen pro G€astnika (viz policko Kde
zobrazit). Tisk Prehled vyleti v tabulce Katalog
zajezd vytiskne sluzby typu Vylet a G€astniky, ke
kterému jsou pfifazeny.

nékteré sluzby jsou pro vSechny ucastniky
zajezdu, nékteré jsou jen pro uréitého Uc€astnika.
Zde zvolte kde se bude dana sluzba nabizet.

nabidne se po vybéru zdjezdu a bude platit pro
vSechny ucastniky
nabidne se u UcCastnika zajezdu a bude
platit jen pro néj

u zdjezdu i ucastnika nabidne se u zajezdu i Uc¢astnika. Pokud ji

nenabizet

Popis

Text Cesky
Text cizi jazyk

vyberete u zjezdu, bude platit pro vSechny
UCastniky, pokud ji vyberete u Ucastnika,
bude platit jen pro ngj

sluzba se nebude nabizet nikde

popisny text sluzby. Vhodné texty jsou napf.
Dospély v 1/2, Dité do 2 let atd. Podle tohoto
popisu sluzby vybirate v programu.

nazvy sluzeb, které se pouzivaji pfi tisku na
vystupni sestavy — cestovni smlouva, voucher
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Cena
Cena za (MJ)

Kdd pro ePortal

Sazba na

Minimalni mnoZzstvi
Maximalni mnozstvi

Provize %
Sleva %

Provize ¢astka

Body
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apod.). Mnoho tiskd je dvojjazyCnych, proto
v poloZzce Text cizi jazyk napiste text tak, jak se
ma& vytisknout na voucher resp. rooming list.

cena sluzby.

zde muzete zadat ,mérnou jednotku® sluzby, tzn.
zda je cena za osobu, apartman, chatu apod.
Tento text se pouziva zejména pro internetové
publikovani, aby zakaznik védél co si objednava.
pokud generujete katalog zajezdd do XML
souboru pro publikovani na internetovych
prodejnich ePortalech (viz odstavec Export do
XML souboru) vyplite zde kod sluzby. Podle
funkénosti portalu se bude cena zobrazovat v jeho
prislusnych sekcich.

uréuje, zda vySe uvedend cena je na den pobytu,
noc pobytu nebo na cely pobyt. Program pfi
vybéru sluzby na objednavku sam vycisli pocet
mérnych jednotek podle zac¢atku a konce zajezdu.

pfi vybéru u zajezdu zadavate mnozstvi dané
sluzby. Zadate-li nenulové hodnoty, bude program
kontrolovat zadany rozsah sluzby. Napfiklad cena
ubytovani plati pouze tehdy, ze jsou v pokoji 3
osoby. Vtomto pfipadé zadejte minimaini a
maximalni mnozstvi na 3. Program dovoli zadat
bud nulu (tzn. nechcete tuto sluzbu) nebo jen a
pouze 3. Pro sluzby vybirané u klienta nema tato
kontrola vyznam.

témito poli urCujete, zda se z ceny sluzby bude
pocitat provize pro smluvniho prodejce zajezdu
a/nebo sleva pro klienta. Pokud se mé& pocitat
castka za sluzbu do zakladu pro vypocet provize
a/nebo slevy, zaSkrinéte tato pole, v opaéném
pripadé je nechte prazdna.

pokud chcete davat smluvnimu prodejci pevnou
¢astku za prodej této sluzby, vyplite ji v tomto
poli. Jestlize jeSté zasSkrtnete pole Provize %,
pripocita se k této pevné castce jeSté procentni
provize.

fimto polem muzete bodové ohodnotit tuto sluzbu.
Pfi objednani sluzby se budou body pricitat
danému Uucastnikovi zajezdu na jeho bodové
konto. Body pak muzete pouzit napfiklad pro



priznani specialni slevy. Pocet nasbiranych bodi
zobrazi funkce Historie zajezd( v adresafi.

Nevracet pri stornu Pfi generovani dobropisu pfi stornu objednavky se
tato slozka nebude vracet. Zpravidla se pouziva
pro slozku Pojisténi se strornem.

Typ DPH vyberte zde typ DPH, jakym se ma pocitat dan.
i Program sam zajisti spravny vypocet DPH.
Ucet vynost na tento UCet probéhne zaucétovani sluzby. Blizsi

pokyny najdete v kapitole Postupy uctovani
cestovnich kancelari.

Povinna sluzba toto pole oznacuje sluzbu, ktera vzdy musi byt na
objednavce. Mlizete nastavit, aby se generovala
jen pro urcity typ ubytovani a/nebo pro urcitou
vékovou kategorii. Kdyz na objednavce zalozite
nového Uc€astnika, zapiSe se mu automaticky tato
sluzba. Timto zplsobem muiZzete napf. nastavit
automatické generovani priplatki za urcity typ
ubytovani (pfiplatek za pokoj sbalkonem -
nastavite si, ze je sluzba povinna pro pokoj
s balkonem).

Nabizet pro ubytovani  toto pole ma vyznam pouze tehdy, zadate-li vice
typu pokoju na zalozce Ubytovani. Pro kazdy typ
pokoje muzete mit jinou sadu sluzeb. Zde vyberte,
pro ktery typ ubytovani se ma sluzba nabizet.
Kdyz pak vyberete zajezd na objednéavce,
nabidnou se pouze sluzby vazané na vybrany typ
ubytovani. Obsluha pak nemusi zkoumat, které
sluzby muze zvolit, ale ma k dispozici jen ty, ze
kterych mlze vybrat. Jestlize zadavate typ
ubytovani na prvni zélozce karty zajezdu, toto
pole nevyplnujte.

Sluzbu nabizet pro vékovou kategorii
tato policka maji vyznam jen u sluzeb zadavanych
UCastnikovi. MUzete zde zadat vékovy interval od
do (vék do znamena véetné zadaného roku — tzn.
od 6 do 12 let znamena od 6,00 do 12,9999).
Program pred vybérem sluzeb pro klienta zjisti
jeho vék (rozdil data narozeni a data pro vék na
karté zajezdu) a nabidne jen sluzby, které jsou
platné pro zjisténé vékové kategorie. Pfi zadani
obou nulovych hodnot se sluzba nabizi vSem
klientim, nula vpoli Do véku znamena
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neomezeny vék (napf. od 74 do 0 znamena od
véku 74 do nekonecna).
Posunout den sluzby o zadany pocet dnii

tato policka maji vyznam jen u sluzeb zadavanych
G€astnikovi. Za normalnich okolnosti je casovy
interval roven hodnotdm Termin od a Termin do.
Zde muzete definovat posunuti zacatku a konce
sluzby jak dopredu (kladnym cislem), tak dozadu
(zépornym cislem).

Platné od

Platné do ¢asovy interval platnosti ceny ubytovani pfi prodeji
v pfedem neuréenych terminech. Podrobngjsi
popis je dale v této kapitole.

Doprava

Na této zalozce mulzete zadat linky, kterymi se budou dopravovat Uucastnici
zajezdu. Linek muze byt i vice. Nezapomerite zadat jak linku tam, tak i zpét.
Linku vyberete pomoci funkce Nacteni linky (CTRL + L nebo tlagitko
s ikonou vozidla). Pfi nacitani linek muzete oznacit vice zaznami
v katalogu linek a ty se hromadné pfenesou na kartu zajezdu. Prifadite-li
zde linky dopravy k zajezdu, bude program pfi zadavani dopravy
k €astnikovi nabizet pouze linky pfifazené k zajezdu. Pokud zde linky
nepfifadite, budete muset vybirat z celého seznamu linek, coz mlze vést
k chybnému zadani. Proto doporu€ujeme linky dopravy k zajezdu pfifadit.

Blokovano zde muzete zadat pocet blokovanych mist pro
dany zajezd. Program nedovoli pfifadit dopravu
k jinému zajezdu, pokud nebude mit dostateény
pocet mist. Pouzivejte napf. v pfipadé letecké
dopravy, kdyz chcete zablokovat urcity pocet mist
v letadle pro dany zajezd.

Automaticky vybrat u u¢astnika zajezdu
pokud zasSkrtnete toto pole, vybere se tato linka
automaticky pfi zalozeni G€astnika zajezdu. Mate-
li vice linek tam a/nebo vice linek zpét, musite
zajistit, aby bylo toto pole zaSkrtnuto pouze u
jedné linky tam a u jedné linky zpét. Bude-li
zaSkrtnuto u vice linek tam a/nebo zpét,
automaticky vybér neprobéhne.
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Zemé

Pokud je zajezd pouze do jedné zemé, staci tuto zemi vybrat na prvni
zalozce. Jestlize je zajezd do vice zemi, zadejte je zde. Pomoci filtru budete
pak moci vybirat zdjezd podle zemé.

Nastupni mista

Zde zadejte vSechna nastupni mista zajezdu. Pfi vyplfiovani udaji o
Ucastnikovi zajezdu se ve vybérovém poli zobrazi pouze nastupni mista pro
zajezd, kam jede dany UcCastnik. Jestlize zde nezadate zadné néastupni
misto, zobrazi se ve vybérovém poli u UCastnika zajezdu vSechna nastupni
mista. Zadani nastupnich mist je dllezité pfi objednavani pres web —
objednavateli se zobrazi pouze ta nastupni mista, kterd4 jsou pro dany
zajezd platna.

Mlzete pouzit jeSté druhou moznost. Vytvorte si skupiny nastupnich mist
(viz kapitola Nastupni mista dfive v textu), skupinu pfifadte lince dopravy a
po vybéru této linky u UCastnika zajezdu se zobrazi ve vybérovém poli
pouze ta nastupni mista, ktera patfi do dané skupiny.

Kategorie zajezdu

Zde muzete zadavat kategorie zajezdu z &iselniku kategorii zajezdu. Podle
kategorii zajezdll muZzete filtrovat a pokud néktery z ePortall bude
podporovat zadani vice kategorii, bude mozné toto pouzit i pro export. Nyni
vSak ePortaly podporuji pouze jednu kategorii, proto se exportuje ta, ktera
byla ulozend jako posledni (pokud ji zadate vice).

Texty na voucher

Na voucher je nutné Casto zapsat dal$i dopliujici texty k danému zajezdu.
Zde zadané texty se vytisknou na voucher pro dany zajezd.

Kde tisknout vyplnite-li u vsech zajezdd, vytiskne se text na
kazdém voucheru pro dany zajezd. Vyplnite-li
vybér na objednavce, budete moci pfi vytvareni
objednavky oznagit tyto texty a pro danou
objednavku se vytisknou jen vybrané texty.
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Popis zajezdu
Obrazek

Tyto Udaje slouzi zejména pro internetovou prezentaci.

Obrazky na ePortal
Texty na ePortal

Udaje na téchto zalozkach slouzi k publikovani Gdaji na internetové
prodejni ePortaly (viz odstavec Export do XML souboru). Zobrazeni
obrazku a textd je dano funkénosti pfislusného prodejniho portalu.

Na zélozce Obrazky na ePortadl zadejte seznam internetovych odkazu na
jednotlivé obrazky (napf. http://www.cestovka.cz/obrazky/penzionastra.jpg),
v poli Nazev obrdzku muzete zadat text, ktery se na webu objevi jako
bublinka po najeti mysi na obrazek (pokud toto prodejni portél podporuje).

Na zédlozce Texty na ePortal zadejte texty, které se budou zobrazovat na
strdnce s popisem zdjezdu v sekcich Zahrnuje, Nezahrnuje, Fakultativné a
Slevy. Tam, kde to mé& smysl|, muzete zadat i cenu a pfislusnou ménu.

Rezervace
Objednano

Na téchto zalozkdch se zobrazuji zadané rezervace a objednavky
prislusného z4jezdu.

Prodej ubytovani v predem neurcenych terminech

Pokud prodavate ubytovani v pfedem neuréenych terminech postupuijte
nasledovné: Zalozte kartu zajezdu a nevypliujte data termini od — do ani
ubytovani od — do. Jako Druh zdjezdu zvolte Ubytovani. V poli Minimalné
noci mlzete zadat kolik noci si klient musi minimalné objednat. Na zalozce
Ubytovani béznym zpusobem vypliite typy ubytovani, které jsou v daném
ubytovacim zafizeni. Na zalozce Sluzby zadejte ceny ubytovani — smysl ma
pouze zadavat cenu na noc pobytu. Na rozdil od sluzeb béznych zajezdd
jsou zde navic pole Platné od — do. Tim muizete vytvofit nékolik ¢asovych
pasem s rlznymi cenami (pokud se cena za ubytovani méni napf. pred
sezonou, vsezon&, po sezdnd). Casovych pasem muaZe byt libovolné
mnozstvi. Mate-li nékolik typl ubytovani mazete ceny pfifadit danému typu
pomoci pole Nabizet pro ubytovani (stejné jako u béznych zajezdu).
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Kdyz vytvarite objednavku na ubytovani, program se zepta na terminy
zajezdu od — do a terminy ubytovani od — do a zapiSe si je na objednavku.
Pokud by byl pocet noci menSi nez zadany minimalni poéet (na karté
zajezdu), program toto oznami obsluze. Dal béznym zpusobem vyberete
typ ubytovani. Do tabulky sluZzeb program vybere tu cenu, kterda odpovida
zadanému terminu (pfipadné ceny pokud termin pfesahuje pfes nékolik
C¢asovych pasem) a sam vyplni poc€et noci. Zadejte pouze pocCet osob a
program vynasobi cenu za noc, pocet noci a pocet osob. Dale pokracujete
béznym zplsobem.

Akce

Generovani série zajezdu

U pobytovych zajezdd potrebujete zpravidla vytvofit skupinu prakticky
stejnych zajezdl, které se liS§i pouze terminy a cenami. Tuto skupinu
oznaCujeme jako sérii zdjezdu. Abyste nemuseli zadavat kazdy termin
zvlast ruéné, muzete vyuzit funkci pro automatické generovani série
zajezdq.

- podle termin( zajezdu

Nejdfive zadejte v Terminech Zzajezdi terminy jednotlivych sérii. Pak
vytvofte jeden vzorovy zajezd a nastavte kurzor na néj. Nyni jiz mlzete
spustit funkci pro generovani série zajezdl(. Program se zepta na Cislo
skupiny termind, kterym jste oznacili terminy v evidenci terminG. Dale
zadejte pocatecni znaky Cisla zajezdu (tzn. oznaceni série). Program pro
vSechny terminy zadané skupiny vytvofi kopie zajezdu, vyplni terminy a
k poc¢ate€nim znakdm Cgisla zajezdu doplni dvoumistné pofadové Cdislo
Vv Sérii.

- podle ¢asového intervalu

Vytvoite prvni zdjezd série véetné jeho terminl. Cislo zajezdu zadejte
vcetné jeho pofadového Cisla (napf. série ma oznaceni 08CHO02, pak Cislo
prvniho zajezdu bude 08CH0201). Kurzor nastavte na vytvofeny vzorovy
zajezd. Nyni spustte tuto funkci, zadejte ¢asovy interval ve dnech a datum,
do kterého se méa generovat. Program vytvofi kopii zajezdu, posune terminy
zajezdu a ubytovani o zadany interval dni a zapiSe cislo s nasledujicim
pofadovym Cislem série. To provadi az do dosazeni cilového data.

Mate-li nestejny interval mezi jednotlivymi terminy (napf. mate interval 10 a
11 dnl), musite generovat sérii zajezdl na nékolikrat. Aby bylo Eislovani
jednotlivych termind spravné, je nutné pii kazdém generovani vytvorit
v Cisle terminu jakousi mezeru. Tuto mezeru urcuje parametr Krok ¢islovani
v sérii. Zde zadané cislo se pfi¢ita v Cislu prfedeslého terminu, takze bude-li
veétsi nez jedna, budou vznikat mezery v €islovani jednotlivych termind.
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Priklad:

Mate sérii zajezdu, kde prvni termin trva 10 dnd, druhy 11 dnd, tfeti opét 10
dnd atd. Vytvofite zaznam prvniho terminu a date mu cislo kongici 01
(napf. 08M20301). Spustite generovani série zajezdu a jako krok zadate 2
a interval mezi terminy 21. Tim se vytvofi ¢isla 08M20303, 08M20305 atd.)
Nyni si vytvofite pomoci funkce Kopie zdjezdu kopii prvniho terminu,
prepiSete cislo na 08M20302, prepiSete data poCatku a konce a spustite
opét generovani série zajezdu, opét s krokem 2 a intervalem 21. Tim se
zaplni vzniklé mezery &isly 08M20304, 08M20306 atd.

Ceny sluzeb zajezdu (Ctrl + C)

Kdyz vygenerujete sérii zajezdu, budete chtit patrné jeSté upravit ceny
jednotlivych sluzeb, protoze byvaji pro kazdy termin jiné. To mGzete snadno
provést touto funkci. Funkce nabidne vSechny zadané sluzby zajezdu,
zobrazi stavajici cenu a muzete zadat ceny nové. Nové ceny se po stisku
tlaCitka Zapsat zapisi k zdjezdu. Zde muzete i zmeénit pfiznaky First a Last,
takze kdyz zadavate nové ceny mulzete rovnou zménit i pfiznak.

Kopie oznacenych zajezdu (Ctrl + K)

Funkce vytvofi kopii oznacenych zajezdd (oznacuje se mysi pfi souc¢asném
drzeni tlacitka Ctrl). Bude-li vybran jen jeden zajezd, funkce rovnéz vytvori
jeho kopii).

Prepocitat obsazenost zajezdu

Funkce pfepocita stavy rezervaci a prodejl vSech zajezdu podle aktualniho
stavu vSech objednavek. Program sice pfi zépisu objednavky sam tento
stav aktualizuje, nicméné pokud potfebujete mit jistotu o opravdu aktualnim
stavu, pouzijte tuto funkci. Funkci je mozné spoustét i tlacitkem na hlavni
listé okna.

Tabulka obsazenosti zajezdu
Zobrazi se prehledna tabulka s obsazenosti pokoji. DalSi informace
najdete v kapitole Tabulka obsazenosti.

Export do XML

Export katalogu zajezd( pro ePortély slouzi pro pfenos vasi nabidky na
internetové prodejni portaly. Program generuje soubor ve formatu XML
podle specifikace Open Travel Network (dale jen OTN) a Invia. Aby se do
souboru zapsaly spravné kody ubytovani, stravovani a dopravy, musite je
vyplnit v pfislusnych c&iselnicich, dale vyplnte texty pro ePortaly a seznam
obrazku v katalogu z&jezdu, které se budou na portéle publikovat.
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Po spusténi funkce muizete zvolit zda se ma soubor pouze vytvofit — ulozi
se do slozky podle Nastaveni — Firma — Adresare — Adresar pro export do
DBF a XML. Nebo mizete soubor vytvofit a ihned odeslat na server pomoci
FTP, odkud si jej vyzvedne ePortal. Aby bylo mozné soubor odeslat, musite
nastavit parametry prenosu v souboru XMLSEND.INI, ktery najdete ve
slozce, kde mate nainstalovaného Sysla klienta. Popis parametrl najdete
v INI souboru. Parametr localfile nemusite vtomto pfipadé vyplhovat,
protoze se pouzije praveé vygenerovany soubor.

Tisky

Rooming list

Pro vybrany zajezd se vytiskne rooming list. Pokud existuje nékolik zajezdu
se stejnym Cislem, vytiskne se rooming list pro vSechny zajezdy se stejnym
Cislem. Pred tiskem muzete zvolit zda chcete tisknout rooming list pro
zajezd daného Cisla nebo muzete Cislo zdjezdu vymazat a zvolit, aby se
tiskly vSechny rooming listy pro zajezdy, jejichZz ubytovani zacina
v zadaném intervalu. Dale mizete zvolit zplsob fazeni. Udaje mohou byt
sefazeny podle Cisla voucheru nebo kdyz pouzivate rezervace na konkrétni
Cisla pokoju mohou byt sefazeny podle Cisel pokojli. Pokud nepouzivate
rezervace na Cisla pokoju, toto fazeni nepouzivejte!

Cestovni pojisténi

Funkce vytiskne pfehled G&astnikl zajezdu, ktefi maji objednano cestovni
pojisténi. Pojisténi je mozné tisknout jen pro vybrany zajezd nebo pro
vSechny zdjezdy v zadaném c&asovém intervalu. ZaSkrtnutim policka
Cestovni pojisténi vyfizeno na karté zajezdu zablokujete tisk tohoto zajezdu
na seznam cestovniho pojisténi. Napfiklad muazete jednotlivé vytisknout
seznamy pro poznavaci nékolikadenni zajezdy, tyto oznacte na karté jako
vyfizené a potom muzete vytisknout seznamy pro pobytové zajezdy
zadanim €asového intervalu.

Seznam mizete tisknout bud’ celkovy — v&echny typy pojisténi se tisknou za
sebou a na kazdém fadku je Udaj o jaky typ pojisténi se jedna nebo
roztridény podle typl pojisténi — kazdy typ pojisténi je na zvlastnim listu.
Pokud je sazba pojistovny odliSna od ceny pro klienta, pouzivejte pro tisk
prehledu pojisténi tisk roztfidény podle typu (a tedy i sazeb) pojisténi,
protoze zde se na prfehled vytiskne sazba pojistovny, kdezto na smlouvu a
do kalkulace se pouzije cena sluzby. Pfi celkovém tisku prehledu
pojisténych se do tisku pouzije cena sluzby a pocita se provize. Celkovy tisk
proto pouzivejte pouze v pripadé, ze cena pojistovny a cena sluzby je
shodna.
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PFi tisku prehledu cestovniho pojisténi muzete vytvofit soubor se
seznamem pojisténcl. V okné, kde zadavate parametry pojisténi je
vybérové pole UloZit do souboru. Zde muzete zvolit zda se ma vytvofit
textovy soubor se seznamem nebo zda se ma provést export do Excelu.
Export do Excelu je mozné pouzit pro pojistovnu Generali.

Seznam ucastniku

Pro vybrany zajezd se vytiskne seznam UCastnikl sefazeny podle
néstupnich mist. Seznam mdze pouzit napf. vedouci zajezdu pro kontrolu,
zda mu nastoupili vSichni pfihlaSeni ucastnici.

Prehled pokojt
Prehled jednotlivych zajezdl s pocéty obsazenosti.

Pohledavky a platby zajezdu
Vytiskne se prehled vSech pohledavek k vybranému zajezdu a jejich
Uhrady.

Prehled vyleti k zajezdu

Vytiskne prehled ucastnikl zajezdu, ze kterého jste tisk spustili a ktefi maji
zadanu sluzbu typu Vylet. Pro zdarny tisk musite mit zaloZenu sluzbu typu
Vylet, kterou budete vybirat u G€astnika. Tisk vybere vSechny Ucastniky,
ktefi jedou na zdjezd, ze kterého jste tisk spustili a vytiskne sluzbu typu
Vylet, ktera je rovnéz vybrana u Ucastnika.
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Linky dopravy

V této evidenci zadejte vSechny linky dopravy, které prodavéte k zajezddm.
Program pak bude evidovat obsazenost jednotlivych linek a také, ktefi
cestujici pojedou kterou linkou. Pfi zadani G€astnika zajezdu v pfijatych
objednavkach budete vybirat linku, kterou ¢astnik pojede.

Ve stromu v levé €asti okna je zobrazeno tfidéni zajezdd. Klikem na tFidici
kritérium vyberete vSechny linky, které pfislusi zajezdim podle vybraného
kritéria.

Zaznamy Uprawy  Akce

I R < ] %]

Linka I.Jl'zdni tad | Slugby k lince | Zajezdy | Rezervace | Objzdnéna |

izl linky U=1184 Typ dopray |Letadln j@
Odjezdiodiet (01082008 T1250 g 01062008 T|[15:20
Mzt z |F'raha Kod = IW
Misto do |Palma de Mallorca W do IW
Pocet mist | 1a Tiida |

Rezervace 3 Smér |Tarn j
Prockano 3 Cena | 0.00

Blokovano 0 Sezona 2005 i‘

|F'raha-F'aIrna de Mallorca

Popis

Dopravce | @

Typ prostiedku | Provize [v  Sleva [

(et winost |BI32 : Tréby z prodeje slufeb j

Typ DPH |-I ZiiaStni reim zakladni ﬂ Posun odj.pfij. proti terminu odido I_D z‘
Cislo linky ¢islo linky. U oficidlnich linek (napfiklad leteckych)

zde zadejte jeji oficialni Cislo (Cislo letu). Pokud
provozujete dopravu sami, je vhodné vymyslet
obdobny systém Cisel, protoze podle nich mizete
linku hledat a filtrovat.

Typ dopravy vyberte ze seznamu typ dopravy. Pole slouZzi
k filtraci linek pfi jejich hledani.
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Odjezd/Odlet
Prijezd/Prilet

Misto z
Misto do
Kod z

Kod do
Trida
Pocet mist

Rezervace
Prodano
Blokovano

Smér
Cena

Sezdéna

Popis

Dopravce

Typ prostredku
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zde zadejte data a/nebo Casy odjezdu/odletu a
prijezdu/pfiletu. Udaje se pouzivaji do nékterych
tiskovych sestav. Pokud pro vas nejsou tyto Gdaje
podstatné, neni nutné je vyplfiovat.

zde vyplite pocatecni a cilové misto. Pro leteckou
dopravu vypliite oficialni kody destinaci.

udaj se tiskne na jizdence nebo letence.

pocet mist vzadavané lince. Udaj slouzi ke
kontrole, zda jiz je linka obsazena. Pokud vyplnite
pocet roven nule, nebude kontrola obsazenosti
linky probihat, bude-li pocet nenulovy, program
dovoli zapsat do objednavky pouze tento pocet
mist.

zde program zapisuje pocet zadanych rezervaci,
prodanych mist a blokovanych mist pro urcité
zajezdy. Kolik mist pro které zajezdy je mozné
zZjistit na zalozce Zajezdy.

vyberte, kterym smérem jede linka.

cena dopravy. Zadejte, pokud cena dopravy neni
obsaZzena v cené zajezdu. Po pfifazeni pfislusné
linky u€astnikovi zajezdu se k cené zajezdu pficte
tato ¢astka.

zde zadejte rok sezény, do které linka patfi. Pfi
otevieni katalogu linek se zobrazi pouze linky
z aktudlni sezény a pfipadné ze sezony pristi
(pokud uz si pfipravujete katalog na pfisti rok).
JestliZe mate sez6nu na prelomu roku (zimni
zajezdy), je rok sezony ten, kde pfisludng sezéna
kon¢i (napf. sezéna od listopadu 2008 do dubna
2009 bude sezénou roku 2009)

popis linky. Tiskne se na nékteré sestavy napf.
cestovni smlouvu apod.

stiskem tlacitka vedle tohoto pole vyberte
z adresare adresu dopravce. Ta pak bude tisknout
do tiskovych sestav napf. na jizdenku nebo
letenku.

zde molzete blize specifikovat typ dopravniho
prostfedku. Napf. Autobus Karosa nebo Boeing



747. Pokud jsou pro vas tyto Udaje nepodstatné,
neni nutné je zadavat.

Typ DPH vyberte zde typ DPH, jakym se ma pocitat dan.
. Program sam zajisti spravny vypocet DPH.
Ucet vynosu na tento Ucet probéhne zaucétovani dopravy. Blizsi

pokyny najdete v kapitole Postupy uctovani
cestovnich kancelari.

Provize %

Sleva % témito poli uréujete, zda se z ceny dopravy bude
pocitat provize pro smluvniho prodejce zajezdu
a/nebo sleva pro klienta. Pokud se mé& pocitat
castka za dopravu do zé&kladu pro vypocet provize
a/nebo slevy, zaSkrinéte tato pole, v opacném
pfipadé je nechte prazdna.

Provize ¢astka pokud chcete davat smluvnimu prodejci pevnou
¢astku za prodej této sluzby, vyplite ji v tomto
poli. Jestlize jeSté zasSkrtnete pole Provize %,
pripocita se k této pevné castce jeSté procentni
provize.

Body fimto polem muZzete bodové ohodnotit tuto sluzbu.
Pfi objednani sluzby se budou body pricitat
danému ucastnikovi zajezdu na jeho bodové
konto. Body pak muzete pouzit napfiklad pro
pfiznani specialni slevy. Pocet nasbiranych bodi
zobrazi funkce Historie zajezd( v adresafi.

Nevracet pri stornu Pfi generovani dobropisu pfi stornu objednavky se
tato slozka nebude vracet. Zpravidla se pouziva
pro slozku Pojisténi se strornem.

Automaticky obsazovat pokud zaSkrtnete toto pole, spusti se pfi zadani
GCastnika zajezdu automaticky funkce pro
vytvareni zasedaciho pofadku a ucastnika budete
moci ihned posadit na néjaké sedadlo. Neni-li toto
pole zaskrtnuto, budete muset funkci pro zasedaci
poradek spoustét ruéné.

Posun odjezdu/odletu oproti terminu od
pfi pfifazeni dopravy k zajezdu se filtruji linky pro
smér tam podle data odjezdu/odletu vaci terminu
od zdjezdu a pro smér zpét podle data
odjezdu/odletu vi¢i terminu do zajezdu. Pokud
zajezd zacina ¢&i konéi v jiny den, nez je datum
odjezdu/odletu nebo pfijezdu/pfiletu, nevyfiltruje
se zadna linka. Touto hodnotou Fikate programu, o
kolik dnl se liSi datum odjezdu/odletu a termin od
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pro smér tam nebo datum pfijezdu/pfiletu a termin
do zajezdu.

Napftiklad zajezd konci 23.6., ale letadlo odléta az 24.6. (napf. v 0:30 hod).
V tomto pfipadé musite zadat do pole posunu hodnotu 1. Pak pfi vybéru
linky pro tento zajezd budou zobrazeny linky s datem 24.6.

Jizdni Fad

Zde mUzete zadat jizdni fad linky. Ten zadavejte pouze pokud jej
potfebujete pro specialni tisky (napf. elektronickou letenku). V opacném
pfipadé neni nutné jizdni fad zadavat. V polozkach zadavejte nasleduijici
Udaje:

Misto misto odjezdu/odletu

Kod kéd mista. Pouziva se zejména u letecké dopravy
jako mezinarodni kdd letisté.

Odjezd/Odlet

Prijezd/Prilet zde zadejte data a/nebo &asy odjezdu/odletu a
prijezdu/pfiletu pro zadavané misto.

Sluzby k lince

Jestlize pfi vybéru linky u klienta potfebujete zapsat urcité sluzby, muzete je
zadat na této zélozce. Typicky se jednd o letiStni taxy nebo palivové
priplatky. MizZete sem vSak zadat dalSi sluzby, které se zapisi pfi vybéru
dopravy pro zadavaného Ucastnika zajezdu. Vyznam poli je obdobny jako u
sluzeb zajezdu, ale vSechny tyto sluzby jsou oznaceny jako vybirané u
Ucastnika.

Typ sluzby zde vyberte typ sluzby. Zde patrné budete vybirat
jako typ sluzby Priplatky, Sleva nebo Doprava.
Popis popisny text sluzby. Vhodné text jsou napf.

Dospély v 1/2, Dité do 2 let atd. Podle tohoto
popisu sluzby vybirate v programu.

Text Cesky

Text cizi jazyk nazvy sluzeb, které se pouzivaji pfi tisku na
vystupni sestavy — cestovni smlouva, voucher
apod.). Mnoho tiskl je dvojjazyénych, proto
v poloZzce Text cizi jazyk napiste text tak, jak se
ma& vytisknout na voucher resp. rooming list.

Cena cena sluzby.

Sazba na uréuje, zda vySe uvedend cena je na den pobytu,
noc pobytu nebo na cely pobyt. Program pfi
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vybéru sluzby na objednavku sam vycisli pocet
mérnych jednotek podle zac¢atku a konce zajezdu.

Provize %

Sleva % témito poli uréujete, zda se zceny sluzby bude
pocitat provize pro smluvniho prodejce zajezdu
a/nebo sleva pro klienta. Pokud se ma pocitat
¢astka za sluzbu do zakladu pro vypocet provize
a/nebo slevy, zaSkrinéte tato pole, v opacném
pfipadé je nechte prazdna.

Provize éastka pokud chcete davat smluvnimu prodejci pevnou
castku za prodej této sluzby, vyplite ji v tomto
poli. Jestlize jeSté zaSkrinete pole Provize %,
pripocita se k této pevné castce jeSté procentni
provize.

Body fimto polem muzete bodové ohodnotit tuto sluzbu.
Pfi objednani sluzby se budou body pfricitat
danému Uucastnikovi zajezdu na jeho bodové
konto. Body pak muzete pouzit napfiklad pro
pfiznani specialni slevy. Pocet nasbiranych bodi
zobrazi funkce Historie zdjezd( v adresafri.

Typ DPH vyberte zde typ DPH, jakym se ma pocitat dan.
i Program sém zajisti spravny vypocet DPH.
Ucet vynost na tento UCet probéhne zaucétovani sluzby. Blizsi

pokyny najdete v kapitole Postupy uctovani
cestovnich kancelari.

Sluzbu nabizet pro vékovou kategorii
zde muzete zadat vékovy interval od do (vék do
znamena véetné zadaného roku — tzn. od 6 do 12
let znamena od 6,00 do 12,9999). Program pred
vybérem sluzeb pro klienta zjisti jeho vék (rozdil
data narozeni a data pro vék na karté zajezdu) a
nabidne jen sluzby, které jsou platné pro zjisténé
vékové Kkategorie. Pfi zadani obou nulovych
hodnot se sluzba nabizi v§em klientim, nula v poli
Do véku znamena neomezeny vek (napf. od 74 do
0 znamena od véku 74 do nekonecna).

Posunout den sluzby o zadany pocet dnii
za normalnich okolnosti je ¢asovy interval sluzby
roven hodnotam Termin od a Termin do. Zde
muzete definovat posunuti zaatku a konce sluzby
jak dopfedu (kladnym ¢islem), tak dozadu
(z&pornym cislem).
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Zajezdy

Na této zalozce jsou zobrazeny vSechny zdjezdy, ke kterym je linka
pfifazena v€etné poctu blokovanych mist.

Rezervace
Objednano

Na téchto zalozkach se zobrazuji zadané rezervace a objednavky prislusné
linky.

TIP: Protoze udaje o linkach jsou zpravidla témér stejné, vytvorte si jednu
vzorovou linku. Tu si ulozte na vzor (Akce — Ulozit linku do vzorovych
dokladd). DalSi linku nezakladejte klavesou F2, ale F12 (nebo Akce —
Nacist linku ze vzorovych dokladl). Pak jen zménte Udaje, které jsou pro
novou linku jiné.

Akce

Generovani série linek

U pobytovych zajezdl potfebujete zpravidla vytvofit skupinu prakticky
stejnych linek, které se li§i pouze terminy. Abyste nemuseli zadavat kazdy
termin zvlast ruéné, mizete vyuzit funkci pro automatické generovani série
linek.

Vytvofte prvni linku série vcetné jejich terminG. Kurzor nastavte na
vytvofenou vzorovou linku. Nyni spustte tuto funkci, zadejte ¢asovy interval
ve dnech a datum do kterého se mé generovat. Program vytvofi kopii linky
a posune terminy odjezdu/odletu a pfijezdu/pfiletu o zadany interval dng.
To provadi az do dosazeni cilového data.

Kopie oznacenych linek (Ctrl + K)

Funkce vytvofi kopii oznagenych linek (oznacuje se mysi pfi sou¢asném
drzeni tlacitka Ctrl). Bude-li vybran jen jeden zajezd, funkce rovnéz vytvori
jeho kopii).

Ceny sluzeb dopravy (Ctrl + C)

Funkci pouzijte pro zménu ceny dalSich sluzeb k vybrané lince dopravy.
Funkce funguje obdobné jako u zmén cen sluzeb zajezdu — nabidne vam
aktudlni ceny sluzeb linky, které budete moci pfepsat a ulozit.

42



Prepocitat obsazenost linky

Funkce prepocita stavy rezervaci, prodeji a blokaci vSech linek podle
aktudlniho stavu vSech objednavek. Program sice pfi zapisu objednavky
sam tento stav aktualizuje, nicméné pokud potfebujete mit jistotu o opravdu
aktudlnim stavu, pouzijte tuto funkci. Funkci je mozné spoustét i tlacitkem
na hlavni li§té okna.

Zobrazit zajezdy k lince

Funkce zobrazi vSechny z3jezdy pfifazené k lince vCetné aktualniho stavu
blokaci mist. Funkci pouzijte napf. pokud potfebujete zakaznikovi sdélit,
zda je jesté volné misto dopravy pro poZzadovany zajezd.

Zasedaci poradek
Spusti se funkce na vytvafeni a tisk zasedacich poradku (viz kapitola
Zasedaci poradek dopravnich prostredkd).

Export seznamu cestujicich do Excelu

Pomoci této funkce muzete exportovat vSechny Ucastniky zajezdu, ktefi
jedou danou linkou. Tento seznam muzZete napfiklad pouZit pro letecké
spole¢nosti.

Tisky

Prehled cestujicich

Vytiskne se seznam cestujicich pro vybranou linku setfidény podle
nastupnich mist a jednotlivych objednavek. Tisk mdze slouZit pro vedouciho
zajezdu pro sledovani, Ze mu nastoupili vSichni u¢astnici.

Doklad

Vytisknou se v8echny jizdni doklady (jizdenky, letenky) pro vybranou linku.
Je téz mozné oznacit vice linek a vytisknout doklady ke vSem linkam.
Napriklad muazete filtrem vybrat linky odjizdéjici v ur€ity den, pomoci Upravy
— Vybrat vse si je oznacit a pak vytisknout doklady pro v8echny linky naraz.

Prehled linek
Vytiskne se pfehled vyfiltrovanych linek v€etné Gdaju o jejich obsazenosti.

Prehled transfert k lince

Vytiskne pfehled ucastniku, ktefi jedou linkou, ze které jste tisk spustili a
ktefi maji zadanu sluzbu typu Transfer. Pro zdarny tisk musite mit zalozenu
sluzbu typu Transfer, kterou budete vybirat u G€astnika. U¢astnik musi mit
rovnéz vybranu linku dopravy. Tisk vybere v8echny ucastniky, ktefi maji
zadéanu linku, ze které jste tisk spustili a vytiskne sluzbu typu Transfer, ktera
je rovnéz vybrana u uc¢astnika.
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Sluzby zajezdu

Sluzby, které patfi ke konkrétnimu zdjezdu se zadavaji na karté zajezdu.
Existuje vSak cela Fada dalSich sluzeb, které jsou volitelné a plati pro velkou
mnozinu zajezdu nebo dokonce pro vSechny zajezdy. Aby se nemusely
zadavat na kartach jednotlivych zajezd( (kde by byly ostatné vzdy Uplné
stejné), zadaji se zde na jedno misto. Jedna se napfiklad o cestovni
pojisténi a volitelné stravovani. Aby bylo mozné vytisknout seznam pro
pojistovnu, musi byt sluzba pojisténi vybrana u konkrétniho G¢astnika.

SluZha zdjezdu X]

| [ fmfef 2 (] %|

Druh

Typ slufhy | 0 Pojistent =]

srs |Priiténi PR

Text Besky |Cestowni prjisténi CPP

Text cizi jazyk |

Cena 230.00 Sazha na |EEI5' pobyt ﬂ
Typ DPH |1 Zwl&tni redim zakladni ﬂ Provize r Sleva I
(et vinos |BD2 : Trzhy z prodeje sluZeb ﬂ

Sluzbu nabizet pro wékovou kategori Pozunout den slugby o zadang pocet dni

O I_D i‘ Do vk I_D il Termin oo ’_Dil Termin do I_D i‘

Cestovni pojistovna |CPP ﬂ Favinna sluzba I

Druh

pro véechny zajezdy  sluZzba se bude nabizet u v8ech zajezdu
po jeho vybéru v objednavce.

pro zajezd ¢&islo sluzba se bude nabizet jen u zajezdq,
jejichz Cislo zagind znaky zadanymi u této
volby.

pro Ucastnika zdjezdu sluzba se bude zadavat individualné
jednotlivym  G€astnikim. Napf. pokud
nabizite pro vSechny zajezdy stejné
pojisténi a neni nutné jej pfifazovat
jednotlivym jméndim, zadejte sluzbu zde a
nastavte pro vSechny zdjezdy. Pokud si

44



vSak objednavaji pojisténi  jednotlivi
Ucastnici, je nutné tuto sluzbu oznacit pro
ucastnika zajezdu a pro kazdého
UCastnika pak musite zadat tuto sluzbu
individualné.

pro ucastnika a ¢islo zajezdu

nenabizet

Typ sluzby

Ubytovani
Infant
Priplatky
Taxy
Doprava
Pojisténi
Stravovani
Sleva
Ostatni
Pristylka
Skipas

Zsjezd

Transfer

sluzba bude nabizena jednotlivym
Ucastnikdim, ale pouze tém, pro které byl
vybran zajezd, jehoz ¢Cislo zacina
zadanymi znaky

sluzba se viibec nebude nabizet

zde vyberte zvybérového pole typ sluzby. Pro
spravnou funkci je nutné spravné stanovit typ
sluzby:

pouzijte pro ubytovaci sluzby napf. cena za osobu
v hotelu

pouzijte pro sluzbu dité bez naroku na sluzby
pouzijte na priplatky k zdkladnim cendm

pouzijte pro pobytové taxy

pouzijte pro dopravni sluzby

pouzijte pro cestovni pojisténi, podle tohoto typu
program sestavuje prehled pro pojistovnu

pouzijte pro priplatky za stravovani napf. Plna
penze. Podle tohoto typu se vytvafi text na voucher
v sekci stravovani.

pouzijte na slevy zajezdu

pouzijte na blize neidentifikovatelné ostatni sluzby
pouzijte pro zadani ceny pfistylky. Podle tohoto
Udaje program stanovuje text na voucher a rooming
list v sekci ubytovani.

pouzijte pro zadani skipast. Podle tohoto Udaje
program sestavuje voucher pro skipasy.

pouzijte v pfipadé, Ze stanovujete pocet mist
(nikoliv pokojt) zajezdu. Do této sluzby zadate cenu
zajezdu za osobu a program bude pfi vytvareni
objednavky stanovovat prodané mnozstvi mist jako
zadany pocet osob této sluzby.

pouzije se pro transfery k hlavni dopravé zajezdu
(napf. svoz na letisté). Tyto sluzby by mély byt vzdy
jen pro Ucastnika (viz poli€¢ko Druh). Tisk Pfehled
transferd v tabulce Linky vytiskne sluzby typu
Transfer a G¢€astniky, ke kterému jsou pfifazeny.
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Vylet

Popis

Text Cesky

Text cizi jazyk
Cena

Sazba na
Minimalni mnoZzstvi

Maximalni mnozstvi

Provize %
Sleva %

Provize ¢astka

Body
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timto typem oznacte fakultativni vylety. Tyto sluzby
by mély byt vzdy jen pro Uc€astnika (viz poli¢ko
Druh). Tisk Pfehled vyletad vtabulce Katalog
zajezdi vytiskne sluzby typu Vylet a G€astniky, ke
kterému jsou pfifazeny.

popisny text sluzby. U cestovniho pojisténi zde
piste typ pojisténi podle z&sad vasi pojistovny,
Tento text se tiskne na seznam pojisténcu.

nazvy sluzeb, které se pouzivaji pfi tisku na
vystupni sestavy — cestovni smlouva, voucher
apod.). Mnoho tiskl je dvojjazyénych, proto
v poloZzce Text cizi jazyk napiste text tak, jak se
ma& vytisknout na voucher resp. rooming list.

cena sluzby.

uréuje, zda vySe uvedend cena je na den pobytu,
noc pobytu nebo na cely pobyt. Program pfi
vybéru sluzby na objednavku sam vycisli pocet
mérnych jednotek podle zacatku a konce zajezdu.

pfi vybéru u zajezdu zadavate mnozstvi dané
sluzby. Zadate-li nenulové hodnoty, bude program
kontrolovat zadany rozsah sluzby. Princip je stejny
jako u sluzeb zadanych u zajezdu.

témito poli urCujete, zda se z ceny sluzby bude
pocitat provize pro smluvniho prodejce zajezdu
a/nebo sleva pro klienta. Pokud se mé& pocitat
Castka za sluzbu do zakladu pro vypocet provize
a/nebo slevy, zaSkrinéte tato pole, v opaéném
pfipadé je nechte prazdna.

pokud chcete davat smluvnimu prodejci pevnou
¢astku za prodej této sluzby, vyplite ji v tomto
poli. Jestlize jeSté zasSkrtnete pole Provize %,
pripocita se k této pevné castce jeSté procentni
provize.

fimto polem muzete bodové ohodnotit tuto sluzbu.
Pfi objednani sluzby se budou body pricitat
danému ucastnikovi zajezdu na jeho bodové
konto. Body pak muzete pouzit napfiklad pro



Nevracet pri stornu

Typ DPH

Uset vynosti

Povinna sluzba

priznani specialni slevy. Pocet nasbiranych bodi
zobrazi funkce Historie zajezd( v adresafi.

Pfi generovani dobropisu pfi stornu objednavky se
tato slozka nebude vracet. Zpravidla se pouziva
pro slozku Pojisténi se strornem.

vyberte zde typ DPH, jakym se ma pocitat dan.
Program sam zajisti spravny vypocet DPH.

na tento U€et probéhne zauctovani sluzby. Blizsi
pokyny najdete v kapitole Postupy uctovani
cestovnich kancelari.

toto pole oznacuje sluzbu, kterd vzdy musi byt na
objednavce. Miizete nastavit, aby se generovala
jen pro urcity typ ubytovani a/nebo pro urcitou
vékovou kategorii. Kdyz na objednavce zalozite
nového Uc€astnika, zapiSe se mu automaticky tato
sluzba. Timto zplsobem muiZzete napf. nastavit
automatické generovani pobytovych tax podle
véku ucastnika.

Sluzbu nabizet pro vékovou kategorii

tato policka maji vyznam jen u sluzeb zadavanych
UCastnikovi. Muzete zde zadat vékovy interval od
do (vék do znamena véetné zadaného roku — tzn.
od 6 do 12 let znamena od 6,00 do 12,9999).
Program pfed vybérem sluzeb pro klienta zjisti
jeho vék (rozdil data narozeni a data pro vék na
karté zajezdu) a nabidne jen sluzby, které jsou
platné pro zjisténé vékové kategorie. Pfi zadani
obou nulovych hodnot se sluzba nabizi vSem
klientdm, nula vpoli Do véku znamend
neomezeny vék (napf. od 74 do 0 znamend od
véku 74 do nekonecna).

Posunout den sluzby o zadany pocet dnu

Cestovni pojistovna

Sazba pojistovny

tato policka maji vyznam jen u sluzeb zadavanych
UCastnikovi. Za normalnich okolnosti je Casovy
interval roven hodnotdm Termin od a Termin do.
Zde muzete definovat posunuti zacatku a konce
sluzby jak dopfedu (kladnym ¢&islem), tak dozadu
(zapornym cislem).

pokud zadavate sluzbu cestovniho pojisténi,
vyplite zde odkaz na pojisStovnu, ke které sluzba
patfi.

pokud zadavate sluzbu cestovniho pojisténti,
vyplnte zde sazbu pojistovny, kterd muze byt
odliSna od sazby, kterou Uctujete klientovi. Pokud
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Max.plnéni pri stornu

48

je sazba pojistovny odliSnd od ceny pro klienta,
pouzivejte pro tisk prehledu pojisténi tisk
roztfidény podle typl (a tedy i sazeb) pojisténi,
protoze zde se na prehled vytiskne sazba
pojistovny, kdezto na smlouvu a do kalkulace se
pouzije cena sluzby. PFi celkovém tisku prehledu
pojisténych se do tisku pouzije cena sluzby a
pocitd se provize. Celkovy tisk proto pouzivejte
pouze v pfipadé, ze cena pojistovny a cena
sluzby je shodna.

pouziva se pFi exportu pojisténcu pro nékteré
pojistovny (napf. Generali). Udavd maximalni
plnéni pfi stornu zajezdu.



Smeénarna

Tato evidence slouzi k vedeni sméndrenského deniku, vypoctu c&astky
podle zadanych kurzd, a dalSich funkci pro provoz jednoduché smeénarny.
Pfed pouzitim této evidence je nutné v definicich pokladen zaloZzit pro
kazdou ménu zvlastni pokladnu a oznacit ji pfiznakem Sménarna. Pro
kazdou ménu mulze a zaroven musi byt oznacena pravé jedna pokladna
jako sménarna. U jednotlivych mén (v tabulce s jejich definici) musite zadat
kurz rozdilny od jedni¢ky, pouze u CZK musi byt zadan kurz roven jedné.
Program poznava domaci ménu podle toho, ze jeji kurz je roven jedné,
proto je dodrzeni tohoto pravidla velmi dilezité!

Sménanna EJ
Il B R el 7 ] |

Wariabilni zymiol toooat Diatum 17.07.2008 Bl
W&na nakup EUR :‘v MEnz procej ":ZK—LI
Castha nakup 100.00 :l Castha prodej
Poplatek [%] 1.00 Poplathey
Kurz nakup 25,0000 :l Kurz prodej

K vyplaté 2 475,00 CZK

Jméno I

Paz/Zemé |

Pokl.doklad nakup Pokl.doklad prodej

Variabilni symbol jedinecné cislo dokladu o sméné penéz. Je
generovano generatorem ciselnych fad.

Datum datum provedeni smény.

Ména nakup

Ména prodej vyberte ze seznamu mén meénu, kterou
nakupujete a kterou prodavate.

Céastka nakup

Céstka prodej vyplite jednu ztéchto Castek. Druha castka se

dopocitd podle pfislusného kurzu. Pokud chcete,
aby se vypocet provedl znovu, musite vynulovat
castku, ktera se mé vypocitat znovu.
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Poplatek [%)] procento poplatku za sménu. Jestlize mate
zadané procento poplatku u mény pro nakup,
vyplni se toto pole automaticky po vybéru mény.

Poplatky poplatky za sménu. Je-li zadano procento
poplatku, probéhne vypocet z vyplacené Castky
automaticky. Chcete-li, aby se vypocet provedl
znovu (napf. po zméné procenta poplatkd), musite
¢asku poplatkd vynulovat.

Kurz nakup

Kurz prodej kurzovy hodnota nakupované resp. prodavané
meény. Mate-li zadany kurzovni listek, nactou se
kurzy pro pfislusny den a mény pfi vybéru mén.

Jméno

Pas/Zemé zadejte pokud potifebujete na dokladu o smeéné

vytisknout tyto Udaje.

Pokl. doklad nakup

Pokl. doklad prodej do téchto poli zapi8e funkce generujici pfijmovy
doklad o nakupu a vydajovy doklad o prodeji Cisla
dokladt, kterd vygenerovala. Tlacitky vedle téchto
poli se mdzete na doklady podivat.

Tisky
V tiscich mazete vytisknout doklad odpocétu o nakupu &i prodeji valut a
denik sménarny.

Akce

Generovani pokladnich doklad(

Funkce najde pokladny mén zadanych na dokladu o sméné. Pokladny musi
mit v definici pokladny zaSkrtnuto policko Sménarna. Nesmite mit dvé
pokladny se stejnou ménou a se zaSkrtnutym polickem Sménarna. Do
pokladny pro nakupovanou meénu se vytvofi pfijmovy doklad a do pokladny
pro prodavanou ménu vydajovy doklad. Jako protiiCet se pouZije UcCet
Penize na cesté v definici pokladny, pro Uuctovani sménérenskych poplatkd
a zaokrouhleni se pouziji Ucty v Servis — Nastaveni — Firma — Cestovni
kancelére. Cisla dokladt se zapisi do poliek Pokl. doklad nakup a Pokl.
doklad prodej. Akce se provede pro vSechny oznacené zaznamy.

TIP:

Filtrem si vyfiltrujte vSechny doklady, pro které jesté nebyly vytvofeny
pokladni doklady a pomoci Upravy — Vybrat vse je oznacte. Pak spustte
funkci pro generovani pokladnich dokladu.
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Prijaté objednavky CK

zajezd(l. Zapisujete zde pfijaté objednavky, vybirate sluzby a dopravu
zajezdu, vytvarite faktury a dalSi pohledavky, zjiStujete stav proplaceni
objednavky atd. Po zaloZeni nové objednavky vypliite nasledujici pole:

' Pfijaté objednavicy
Zaznamy  Upravy  &kce

wl<|r]m]e|] mre o ] x|

Mewyfizovat pred

WyFizeno AND

Taznam ]Zéjezd ] Uastnici zéjezdu ] Platci zajezdu ] Texty na voucher ] Poznémka ] PoloZky objednavky ] Ocvoz 4| #

varighini sympal 0205161234 Typ viastni zéjezd = Komunikace  posta
Interni Sislo 000303 PFiimeni |N°"’ék
Datum pFiisti 21.05.2008 5| |san Tl

\yficlt do - Blf[oo0 e HomiT2

Farma ,W‘ Stat |éR
Druh ,_

Cislo byt vaucheru Patwrzeno [ prodejni cena ,—1j| Rabat ,Wj‘
Cisla ski voucheru

El| pge  [70000 Obec PZER
il B o's | oo |

EE} Odbératel

Stfedizko | j g

Prodejce ,_ |

Provize prodejce ooo 3 Cena celkem 2500000 3 Cekatks [

@ Prodejce

Fakturovand provize 0,00 Sleres 0,00 E Data plathy
K tihrads 25 000,00 Téloha | 1250000 3| foroszos |
Zaplaceno 0,00 Doplatek | 12 500,00 |21 052003 @
Diuh 25 000,00 Korfirm. &izlo

Typ zde volite, zda se jedna o objednavku na vas

vlastni zajezd nebo zajezd, ktery prodavate jiné
CK. Zvolite-li provizni zajezd, na zélozce Zajezd
se zobrazi dalSi policka, do kterych zapiSete
informace o zajezdu. Pfi Gc¢tovani se bude
postupovat podle pravidel popsanych v kapitole
Uctovani CK. Volbu Blokace zajezdu pouZzijte,
pokud potfebujete rychle zablokovat pro klienta
urcity pocet pokoji a mist v dopravé. Podrobné&jsi
popis je uveden dale.
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Variabilni symbol

Interni ¢islo

Datum prijeti
VyfFidit do

Nevyfizovat pred
VyFizeno
Forma

Druh

Odbératel

Rabat

Nazev
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variabilni symbol, podle kterého bude parovana
platba. Zplsob generovani variabilniho symbolu
se nastavuje v Nastaveni — Firma — Cestovni
kancelare. V soucasné dobé je mozné generovat
VS jako rodné ¢islo ucastnika nebo jako ¢€islo
série zajezdu (bez poslednich dvou C¢islic) plus
datum odjezdu. Pro provizniho prodejce ma VS
hodnotu interniho &isla objednavky.

Cislo objednavky generované generatorem
¢iselnych fad

datum pfijeti objednavky

nejpozdéjSi datum, do kdy musi byt objednavka
vyfizena. Prdzdné pole znamena neomezeny
termin pro vyfizeni. Pole se po vybéru zajezdu
predvyplini jako Datum pfijeti + Dny rezervace (na
karté zajezdu).

datum, do kdy se nesmi objednavka vyfidit.
Prazdné pole znamena vyfidit okamzité.

zde si program sam zapisuje stav vyfizeni
objednéavky.

zplsob platby. Pouziva se pfi pfimém generovani
faktury z objednavky.

zplUsob vygenerovani objednavky — ru¢né nebo
pres internet zinternetového rezervaéniho
systému iPartner. )
zde si mlzete z adresére vybrat objednatele. Udaj
se pouzije pfi automatické tvorbé faktury
z objednavky a s objednatelem bude nadéle
komunikovat (poSle mu pokyny na cestu apod.).
Sleva pro vybraného odbératele. Rabat (sleva) se
vytvari nasledovné: Pokud ma zakaznik v adreséfi
zaddn rabat (napfiklad jako vérnostni slevu)
pfenese se pfi vybéru odbératele z adresare tento
rabat do objednavky. Po vybéru zdajezdu se
spocita sleva na zgjezd (bud automaticka casova
nebo ruéné zadana na karté zajezdu). Pokud je
sleva zijezdu vétSi, nez je rabat odbératele,
zapiSe se sleva zdajezdu (vzdy se poskytuje
nejvéts§i mozna sleva). Chcete-li poskytnout
individualni slevu odbérateli, zadejte ji zde jesté
pred vybérem zajezdu.

popisny nazev objednavky. Text se pfenasi do
faktury pro dalsi platce a rovnéz je mozné podle



tohoto nazvu hledat v objednavkéach. Pfi vybéru
zajezdu se zde zapiSe jeho nazev.

Stredisko objednavky muzete rozifidit podle stfedisek
(napfiklad podle prodejnich mist).
Prodejce pokud zapisujete objednavku, kterou pfijal provizni

prodejce, vyberte jej z adresare. Udaje o prodejci
se pak pouziji vdalSich funkcich a tiscich.
Prodejce mizete vyhledat podle kédu firmy
zapsaného v adresafi. Pokud zapiSete do pole
pred nazvem prodejce kdd firmy a stisknete Enter,
program otevie adresar a pokusi se najit zd&znam
podle zadaného kédu firmy.

Potfebujete-li zrusit Udaje o prodejci, nastavie kurzor na toto pole a
stisknéte CTRL+Del

Nastupni misto vychozi nastupni misto. Nastupni mista, podle
kterych se tfidi tisky, se zadavaji az u jednotlivych
UCastnikd (kazdy muize mit jiné nastupni misto),
pfi zakladani jednotlivych Ucastniki se bude
predvyplfiovat zde zadané nastupni misto.
Cena celkem
Sleva
Zaloha
Doplatek
Provize prodejce do téchto poli program vypocita prislusné castky.
Pokud potfebujete po zméné Gdajl na objednavce
(nebo po jeji ruéni zméné) znovu prepocitat
puvodni ¢astku, stisknéte tlacitko vedle policka.
Data platby zde jsou uvedena data platby zalohy a doplatku.
Program vypini jako datum platby zalohy datum
prijeti objednavky a jako datum platby doplatku 30
dnd pred odjezdem. Je-li zajezd objednan méné
nez 30 dnu pred odjezdem, musi byt cely uhrazen

ihned.

Potvrzeno po pfijeti zalohy na z4jezd se samo za$krine toto
pole. Tim se stava tento zajezd definitivné
objednany.

Cekacka pokud zasSkrtnete toto pole, zafadite objednavku

na C&ekaci listinu. Pouziva se v pfipadé, ze jiz
nemate volna mista. Pokud se mista uvolni, staci
zrusit zaskrtnuti tohoto pole a objednavka se
sama presune do normalnich objednavek. Pokud
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je pole zaskrtnuto, nebude se podle jejich udajd
aktualizovat stav obsazenosti zajezd(i a dopravy.

Ména zde muzete vybrat ménu, ve které je vystavena
objednavka. Automaticky se bude nastavovat
vychozi ména v Nastaveni — Firma.

Objednavka na provizni prodej

Zapisujete-li objednavku na zajezd, ktery prodavate jiné CK, nebudete jej
mit ve vaSem katalogu. Do nasledujicich policek zapisSte informace o
prodavaném zajezdu. Tyto Udaje slouzi pouze pro vasi informaci nebo
mohou byt pouzity do tiskovych sestav.

Cislo zajezdu

Typ ubytovani

Termin od

Termin do

Zemé

Misto

Ubytovani

Popis sluzeb zdjezdu  informativni Udaje o zajezdu, pro evidenci toho, co
jste prodali.

VS platby variabilni symbol pod kterym platite fakturu, kterou
jste dostali od poradajici CK. Tento udaj se
pouzije pfi generovani vydané faktury na provizi.

Narok na provizi narok na vasi provizi za prodej zajezdu. Udaj se
pouzije pfi generovani vydané faktury na provizi.

Odectena provize pokud jiz byla provize odectena z faktury od

pofadajici CK, =zaSkrtnéte toto pole. Podle
zaSkrtnuti tohoto pole se generuje faktura na
provizi.

Nacteni zajezdu (Ctrl + N)

Pomoci této funkce vyberete zajezd na objednavku, typ(y) ubytovani a
zadate sluzby, které jsou pro cely zajezd (maji zadano, Zze se maji
zobrazovat u zdjezdu). Po zadani sluzeb program vytvofi polozky
objednavky pro objednavany zdajezd. Funkce se li§i podle nastaveni
zpUsobu vybéru zajezdu v Nastaveni — Firma — Cestovni kancelar.

Vybér zajezdu pres dopravu

Objevi se okno s dopravou, kde podle tfidicich kritérii zajezdd v levé ¢asti
okna vyberte linky ve kterych chcete hledat. Po vybéru linky se objevi okno
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se zdjezdy, kde budou vyfiltrovany pouze zajezdy pro dfive vybranou linku.
Dale jiz postupuijte podle popisu v pfimém vybéru zajezdu.

Primy vybér zajezdu

Po spusténi funkce vyberte z katalogu zajezdl pozadovany zajezd. Jestlize
jste zadali vice typU ubytovani, objevi se tabulka, kde si vyberte (dvojklik
mysi nebo Enter) pozadovany typ ubytovani. Neni-li zadano vice typl
ubytovani, tato tabulka se neobjevi.

Potom se zobrazi tabulka se sluzbami zadanymi u zajezdu. Nyni zadejte
pocty jednotlivych objednavanych sluzeb. V tabulce bude i zobrazena
procentni vySe slevy pro jednotlivé sluzby (podle pole Sleva ve sluzbach
zajezdu). Pokud chcete mimoradné zménit slevu pro jednotlivé sluzby,
prepiste u sluzby vysi slevy.

Potfebujete-li zménit cenu za MJ, stisknéte v mfizce se sluzbami pravé
tlaCitko mySi a zvolte funkci Editace ceny/MJ. Tim se odblokuje sloupecek
s cenami/MJ. Zména cen plati jen pro pravé vytvarenou objednavku, na
karté zdjezdu zlstane pavodni ¢astka. Nakonec stisknéte tlacitko Zapsat a
program vytvofi polozky objednavky pro sluzby, kde bude nenulové
mnozstvi.

Objednava-li klient vice pokojt, zménte pole Pocet pokoji (u poznavacich
zajezdll zde zadejte pocet U€astnikl). Nakonec stisknéte tladitko Zapsat a
program vytvofi polozky objednavky pro sluzby, kde bude nenulové
mnozstvi.

Jestlize klient objednava vice typl pokojd, opakujte vySe uvedeny postup
pro jiny pokoj. Pozor! Stejny typ pokoje se zadava pomoci pole Pocet
pokoju — nikoliv opakovanym nactenim stejného pokoje! A& program
umoziuje vybrat na jednu objednavku vice riznych zdjezdd (v rGznych
terminech), doporucujeme pfi objednani vice zajezd od jednoho klienta
rozdélit jednotlivé zajezdy na nékolik objednavek.

Nacteni zajezdu pfi proviznim prodeji pro jinou CK

Pokud vytvafite objednavku na provizni prodej pro jinou CK, musite do
katalogu zajezd(l pro kazdou CK, pro kterou prodavate zalozit alespon
jeden zdznam. Mizete jiz v8ak zalozit i vice (napfiklad podle statl).
Vyhodnocovaci funkce pak umi provést vyhodnoceni podle jednotlivych
zaznamu v katalogu zajezd(. Tzn. pokud vam stac¢i vyhodnoceni pouze
podle dodavatelskych CK, staci zalozit pro kazdou CK jeden radek, budete-
li potfebovat jemnéjSi vyhodnoceni, musite zalozit zdznamu vice. Na karté
zajezdu vyplnte Cislo zjezdu, nazev, do pole Dodavatel zapiSte odkaz na
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adresu poradajici CK a do sluzeb zajezdu vytvorte jednu polozku, kde bude
mnozstvi rovno jedné a bude vyplnén popis, typ DPH a uc€et vynosu
zajezdu. Tyto Udaje se pouZiji pfi vytvafeni faktury pro klienta a pro
nasledné Uctovani.

Pfi nacitani zajezdu na provizni prodej vyberte pfislusny zaznam z katalogu
zajezd(l. Zadejte cenu zajezdu a vSe ulozte. Déle pokracujte zadanim
Ucastnikd zajezdu.

Nacteni zajezdu z tabulky (Ctrl + T)

Pomoci této funkce mizete vybrat zajezd vyrazné pohodinéji nez prfedchozi
funkci. Zobrazte tabulku a pokud nemate zadany jednotlivé pokoje
dvojkliknéte na pozadovany den. Tim jednim Ukonem vyberete termin,
zajezd a jeho ubytovéni. Pokud mate zadany jednotlivé pokoje, musite
vybrat zdjezd pomoci tlacitka Vybrat zdjezd a postupovat stejné jak je
popsano v predchozi funkci. DalSi Udaje najdete v kapitole Tabulka
obsazenosti zajezd(.

Blokace zajezdu

Nékdy potfebujete pro klienta na urcitou dobu zablokovat urcity pocet
pokoji a mist v dopravé, aniz by byly znamy dal$i Gdaje. V tomto pfipadé
nastavte jako typ objednavky Blokace zajezdu a dale funkci Nacteni
zajezdu (Ctrl + N) vyberte zajezd a dopravu. Program se pak zepta na
pocet blokovanych pokojui a mist v doprave, v tomto pfipadé nebude mozno
zadat jednotlivé sluzby. Po zadani se dany pocet mist rezervuje.

Prevod blokace na objednavku (Cirl + B)

Tato funkce prevede blokaci vytvofenou postupem v pfedchozim odstavci
na normalni objednéavku. Po spusténi se automaticky zméni typ objednavky
na Vlastni zajezd a program se zepta na objednavané sluzby. Pak jiz
béznym zplsobem doplnite G¢astniky zajezdu a dalsi udaje.

Oprava zajezdu (Cirl + O)

Funkci pouzijte, pokud potfebujete zménit nékteré sluzby zajezdu, které
jsou zapsané na objednévce (napfiklad kdyz na zajezd mé jet vice nebo
méné osob nebo se pfiobjednava dalsi pokoj apod.). Po spusténi funkce se
objevi formularf jako pfi nacteni zajezdu, ale bude vypInén sluzbami, které
jiz byly zapsany na objednavce. Nyni muzete provést Upravu mnozstvi
sluzeb a pomoci tlaCitka Zapsat ulozit do objednavky. Pokud bylo na
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objednavku vybrano vice zajezdl, budete muset nejdfive vybrat zajezd,
ktery chcete upravit. Po Upravé objednavky budete muset jesté vygenerovat
rozdilovou fakturu (viz odstavec Vygenerovani faktury nize).

Uéastnici zdjezdu

Na této zdlozce zadejte jednotlivé uastniky zdjezdu. DoporuCujeme je
vybirat z adresare, protoze pak budete mit k dispozici i adresy a telefonni
spojeni. Vybér ucCastnika provedete pomoci funkce Nacteni ucastnika
zajezdu. UGastnika muzete zalozit i pomoci klavesy F2, ale tim se nevytvori
vazba na adresar a pro tyto ucCastniky se na Zzadné sestavé nevytiskne
adresa a dalsi kontaktni udaje.

Potfebujete-li zrusit idaje o dopravé, nastavte kurzor na pfislusné pole a

stisknéte CTRL+Del

Sedadlo tam
Sedadlo zpét

Sleva z dopravy

Cislo sedadla v dopravnim prostfedku pro
prislusny smér. Tlacitkem vedle tohoto pole
je mozné spustit funkci na vytvareni
zasedacich poradka.

pokud chcete zménit mimofadné slevu
poskytovanou z ceny dopravy, zadejte ji
vtomto poli. Sleva plati pouze pro
zadévaného ucastnika.

Jméno

Prijmeni

Titul

Ulice

Obec

PSC

Stat

Telefon

e-mail

Cestovni doklad
Rodné ¢éislo

Datum narozeni
Osloveni

Infant

Nastupni misto tam
Nastupni misto zpét

Poznamka rooming
Poznamka jizdenka

Doprava tam
Doprava zpét

zakladni Udaje o Ucastnikovi zajezdu.
pouziva se pfi tisku letenek.
oznaceni ditéte bez naroku na sluzby.

nastupni mista G€astnika. Pouziva se pfi
tfidéni v seznamech 0c¢astnikG zajezdu a
pasazérl linky dopravy.

text, ktery se tiskne u Ucastnika na rooming
list a na voucher

text, ktery se tiskne u UCastnika na jizdence

stiskem tlacitka vedle téchto poli vyberte
linku dopravy, kterou bude cestovat
UCastnik zajezdu. Pokud jsou linky dopravy
zadany na karté zajezdu, program nabidne
pouze linky pro tento zajezd, v opacném
pfipadé budete muset vybirat zcelého
seznamu linek dopravy.
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Voucher nékdy potfebujete vytisknout na jednu
objednavku vice voucherll pro rdzné
UCastniky. Pokud zde zadate nékolika
skupindm Uc¢astnikld rdzna cisla, vytiskne se
vzdy skupina se stejnym c&islem na jeden
voucher.

Dalsi sluzby

Zde zadejte dalSi sluzby, které jsou pfifazeny konkrétnimu dc&astnikovi
(cestovni pojisténi, volitelné stravné apod.). Vybér provedte funkci Vybér
sluzby ze skupin (Ctrl + V) nebo pokud potfebujete upravit néktery z udaji o
sluzbé funkci Nacteni sluzby zdjezdu (Ctrl + S) z evidence Sluzby zajezdu.
Pak doplrite dal§i udaje o sluzbé. Program se pokusi vam tyto dalSi Gdaje
nabidnout. Jestlize jste nezadali zadné sluzby a néjaké sluzby pro
Ucastnika jsou k dispozici, spusti se po stisku klavesy Enter automaticky
funkce Vybér sluzby ze skupin. Je-li néktera sluzba oznacena jako povinna,
bude automaticky zatrzena.

Datum od

Datum do pocatek a konec objednavané sluzby. Program
nabidne pocatek a konec zajezdu.

MnozZstvi pocet jednotek (napfiklad dnl) objednavané
sluzby.

Cena/MJ cena za jednu jednotka (napfiklad den). Vysledna
cena se spocita jako Cena/MJ * MnoZzstvi.

Sleva pokud chcete mimoradné zménit vysi slevy sluzby,
zadejte novou hodnotu do tohoto pole. Sleva plati
pouze pro zadavaného ucastnika.
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Akce

Vybér sluzby zajezdu ze seznamu (Cirl + S)

Dalsi sluzby je mozné vybrat z nabidnutého seznamu. V seznamu se
zobrazi pouze ty sluzby, které jsou ureny pro vybér u Ucastnika a vyhovuji
jeho véku. Pfi vybéru sluzby se predvyplni rozsah sluzby podle zadaného
posunu pfi zadavani sluzby a rovnéz se stanovi mnozstvi sluzby. Zde
muzete jesté udaje prepsat.

Vybér sluzby zajezdu ze skupin (Ctrl + V)

Dalsi sluzby se vybiraji ze seznamu, kde pouze zaskrinete pozadované
sluzby. Program pak sam stanovi zac¢atky a konce sluzeb a jejich mnozstvi
podle nastavenych kritérii pfi zadani sluzby. Tyto parametry jiz nemizete
pfi tomto zpusobu vybéru ménit. Sluzby, které jsou oznaceny jako povinné,
budou automaticky zaskrtnuty. Po potvrzeni se automaticky vytvori dalSi
sluzby uc€astnika.

Vytvorit sluzby dopravy (Ctrl + D)

PFi vybéru dopravy se automaticky vytvori sluzby, které jsou zadany k
prislusné lince (viz zadani linek dopravy). Tato funkce pouze pregeneruje
sluzby k dopravé, tzn. staré sluzby smaze a vytvofi je znovu.

Kopie sluzeb predchoziho ucastnika (Ctrl + K)

Funkce vytvofi kopii sluzeb, které byly zadany u pfedchoziho Uc¢astnika.
Funkce vSak funguje pouze tehdy, kdyz dalSiho UCastnika zadavate
bezprostfedné po ulozeni pfedchoziho.

Po zavieni okna s UCastnikem zajezdu se automaticky vygeneruji dalSi
fadky polozek objednavky.

Platci zajezdu

Jestlize na zgjezd prispiva napfiklad zaméstnavatel, popfipadé existuji dalsi
platci, zadejte je na této zalozce. Aby byly zndmé kontaktni a dalSi udaje
nutné pro fakturaci, musite nacteni dalSiho platce provést pomoci funkce
Nacteni platce zajezdu. Po vybéru v adresafi zadejte jeSté castku, kterou
bude platit. Pokud vyberete U€astnika zajezdu, zapi$e se jeho jméno, rodné
Cislo a adresa do poznamky na fakture.

Texty na voucher

Zde muzete zadat texty, které se vytisknou na voucher pouze pro
vytvafenou objednavku. Texty mulzete zadat bud vytvofenim novych
polozek v tabulce (klavesou F2) nebo vybérem z pfeddefinovanych textd na
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karté zajezdu (oznaCenych Vybér u ucastnika). Vybér spustite funkci
Nacteni textu na voucher, zaSkrinete policka u textd, které se maji zapsat
na objednavku a vSe potvrdite klavesou Enter.

Poznamka
Zde muzete zapsat libovolné poznamky k objednavce.
Odkazy

Zde si muzete ukladat odkazy na soubory, které méate ulozeny na disku a
které maji néjaky vztah k dané objednavce. Mize se jednat napfiklad o
néjaké nascanované dokumenty nebo dokumenty PDF apod. Dvoklikem na
fadek s odkazem spustite program, ktery je pfifazen pfiponé souboru (napf.
pro JPG se spusti prohlize¢ obrazk(, pro PDF prohlize¢ PDF soubort atd.).
Pokud se maiji dokumenty sdilet na siti pro vice uZzivatell je nutné vytvofit
na serverovém pocitaci sdileny adresar, ktery budou vSechny stanice vidét
pod stejnou cestou.

PolozZky objednavky

V rezimu objednavky cestovni kancelafe dirazné NEDOPORUCUJEME
vytvaret polozky objednavky ruéné. Nebude pak nastavena vazba na
pfedkontace a na vytvofené faktufe se pouziji vychozi Gty vynosu
(nastavené v Servis — Nastaveni — Firma — UCty) a typ DPH se nastavi na
Tuzemsko zakladni.

Prijem predbézné zalohy do pokladny (Ctrl + P)

Tato funkce se pouziva, pokud potfebujete pfijmout zalohu na zajezd, ktery
jesté nemate kompletné zadany (neznate zatim vSechny sluzby, které si
zakaznik bude objednavat nebo neznate vSechny UGcastniky apod.) a
nemate tudiz jeSté vygenerovanou fakturu. Funkce provede pfijem do
zvolené pokladny a tuto ¢astku pfifadi objednévce, ze které byla funkce
spusténa. Céastka se zapi$e na jakési konto objednavky. Konto muzete
zakaznikovi vrétit (pokud z transakce sejde) nebo dokoncit kompletné
objednavku, vygenerovat fakturu a konto pouzit pro jeji proplaceni.

Funkce se zepta na pokladnu, stfedisko a ¢astku a pak vytvofi pfijmovy
pokladni doklad. Zaroven zapiSe ¢astku na konto objednavky. Jako
protilCet se pouzije UCet z Nastaveni — Firma — Cestovni kancelar —
Protiucet konta p. objedn.
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Vyplaceni predbézné zalohy z pokladny

Funkci pouzijte na vraceni dfive vybrané predbézné zalohy. Funkce se
zeptd na pokladnu, stfedisko a ¢astku a pak vytvofi vydajovy pokladni
doklad. Zaroven ponizi konto objednavky. Jako protitcet se pouzije Ucet z
Nastaveni — Firma — Cestovni kancelar — Protiucet konta p. objedn.

Generovani vydanych faktur (Ctrl + F)

Po vytvoreni objednavky je nutné vytvorit fakturu (pohledavku) nebo i vice
faktur, pokud je vice platcu zajezdu. Fakturu vytvorfite pomoci funkce Akce
— Generovani vydanych faktur (Ctrl + F). Po spusténi funkce musite zadat
dalSi parametry, které program pro zdarné vygenerovani faktury potfebuje.

Pouzit ¢iselnou radu zvolte, kterou ciselnou fadou se ma odislovat
vytvorend faktura.

Uget MD

Bankovni ucet Uu¢et MD a bankovni UCet, ktery se zapiSe do
hlavicky faktury.

Datum vystaveni pokud neni zaSkrtnuto Automatické datum

vystaveni, zapiSe se do hlavicky faktury zde
zadané datum. Je-li Automatické datum vystaveni
zaSkrtnuto, zapiSe se jako datum vystaveni datum
prijeti objednavky.

Proplaceni faktury zde volite zplsob proplaceni faktury pro klienta.
Pokud zvolite Hotové, vygeneruje se faktura a
ihned se nabidne jeji proplaceni. Nechcete-li
fakturu okamzité proplacet stisknéte
v proplacecim formulafi Storno. Pokud fakturu
ihned proplatite, zobrazi se nasledné okno
s pokladnou, odkud muzete vytisknout pfijmovy
doklad pro zakaznika.

Funkci je mozné pouzit i pro vytvofeni faktur na vice objednavek. Oznacte
si pozadované objednavky (drzte Cirl a mySi oznacte objednavky) a pak
spustte generovani faktur. Pokud pfi hromadném generovani nezaskrinete
nékteré z poli automatického data, pouzije se pro vSechny faktury zadané
datum. ZasSkrtnete-li automatické datum, bude se kazdy datum
vyhodnocovat pro kazdou fakturu zvlast.

TIP:

Filtrem si mulZete vybrat vSechny objednavky, na které jesté nebyly
vystaveny faktury, pomoci Upravy — Vybrat vSe je oznalite a pak na
vSechny muizete vytvofit faktury.
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Pregenerovani faktury

Pokud faktura jeSté nebyla proplacena, muzete ji vygenerovat znovu. Tuto
akci nemuzete spustit hromadné. Program se zepta obdobné jako pfi
pfegenerovani Ucetniho dokladu, zda méa nahradit stary doklad (ponecha
Cislo plvodni faktury a pouze znovu vygeneruje dalSi Gdaje) nebo zda ma
vytvofit novou faktur s novym ¢islem. V praxi pouZzivejte prvni volbu,
posledni dvé jsou uréeny pouze pro nestandardni (a tudiz vyjimecné)
operace.

Rozdilova faktura

Jestlize zménite na objednavce sluzby zajezdu (viz. funkce Oprava zdjezdu
popsana vyse), je nutné vygenerovat znovu i fakturu. Pokud plvodni
faktura jeSté nebyla zalc¢tovana ani proplacena a rovnéz nebyla pfedana
zakaznikovi, muizete ji pregenerovat funkci popsanou v pfedchozim
odstavci. V ostatnich pfipadech musite vytvofit rozdilovou fakturu. Na dotaz
Co chcete udélat vyberte moznost Vytvorit rozdilovou fakturu. Program
vygeneruje fakturu podle opravené objednavky a na ni odecte vSe, co bylo
fakturovano dfive. Rozdilovou fakturu nejjednoduseji vytisknete tak, ze si
zobrazite Prehled faktur k objedndvce (viz pristi odstavec) a stisknete
tlagitko Tisk.

Generovani provizni faktury

Jestlize se jedna o objednavku na zajezd prodany jiné cestovni kancelafi,
muzete po uskutec¢néni zajezdu vytvofit fakturu na svoji provizi. Funkce
vytvori vydanou fakturu, jako dodavatele vyplni dodavatele z karty zajezdu,
ktera byla vybrana na objednavce a dalSi udaje pouzije z udaji o prodaném
zajezdu na zélozce Zajezd v objednavce. Po vygenerovani provizni faktury
uz neni mozné vystavovat ani ménit faktury pro vaseho klienta.

Po spusténi funkce se zobrazi dialogové okno s parametry totoznymi jako
pfi generovani vydané faktury pro klienta.

Prehled vydanych faktur k objednavce (Ctrl + D)

Funkce zobrazi faktury, které byly vygenerovany k objednavce v€etné udaju
o jejich uhradéach. Funkci mizete pouzit, kdyz potfebujete pro klienta zjistit
zobrazit dvojklikem na seznamu faktur nebo stiskem tlacitka Zobraz. Objevi
se okno s fakturami a zde mUzete zobrazit historii proplaceni pomoci funkce
Prehled proplaceni (Ctrl + L). Odtud muzete rovnéz fakturu vytisknout
pomoci tlagitka Tisk nebo na pfislusné fakture stisknéte pravé tlacitko mysi
a zvolte Tisk faktury.
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Stisknete-li pravé tlacitko mysi na vybrané faktufe, muzete vybirat z
nasledujicich funkci:

Tisk faktury
Faktura se vytiskne

Proplaceni do pokladny

Funkce provede proplaceni zajezdu na zajezd do pokladny. Pokud vybirate
zalohu v hotovosti, je doporu€eny postup prace tento: Vytvofite objednavku,
vygenerujete fakturu, oteviete okno s prehledem faktur a spustite tuto
funkci.

Proplaceni do banky

Funkce provede proplaceni zajezdu na zajezd pfes bankovni Ucet.
SpravnéjSi postup je sparovat zdznam z bankovniho vypisu s pfisluSnou
fakturou (viz manuél k ekonomickému systému Sysel). Proplatite-li fakturu
touto funkci, nebude pak v bankovnim vypise fadek oznacen, ze je
sparovan s fakturou.

Proplaceni predbéznou zalohou

Funkce provede proplaceni zdjezdu na zajezd z konta objednavky. Konto
musi byt dfive vytvoreno funkci Prijem pfedbézné zalohy do pokladny (viz.
vyse). Po proplaceni se konto ponizi o proplacenou ¢astku.

Prehled proplaceni
Zobrazi se prehled dokladd z deniku, na které bylo Uc¢tovano proplaceni
faktury.

Vzajemny zapocet

Pokud vytvofite storno objednavky nebo zménu objednavky, ktera vede
k ponizeni ¢astky, program vygeneruje pohledavky se zapornou ¢astkou.
Ty je tfeba zapocist s pfipadnym zbytkem puvodnich pohledavek, aby ve
vysledku zbyla k proplaceni pouze aktualné dluzna ¢astka. Pro zapocteni
slouzi tato funkce. Po jejim spusténi program zobrazi okno, kde jsou
vypsany jednotlivé pohledavky a navrhne €astku pro vzajemny zdpocet (tu
muzete pfipadné upravit). Po stisku tlacitka OK se zapocet provede.

Prehled prijatych faktur k objednavce (Ctrl + J)

Jestlize pfi zapisu pfijaté faktury nastavite na zalozce Odvozené doklady na
faktufe odkaz Vychozi doklad faktury na Vychozi evidence = Vydané
objednévky a C. vychoziho dokladu na &islo objednavky, zobrazi se po
spusténi této funkce prehled pfijatych faktur, které maji vztah k této
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objednavce. Napriklad si tak mlzete pfifadit faktury od dodavajici CK pfi
prodeiji jejiho zajezdu.

Na rozdil od pfehledu vydanych faktur mazete fakturu zobrazit a po stisku
pravého tlacitka mysi si zobrazit pfehled proplaceni.

Prevod zaloh do vynosu

Funkce vytvofi pro objednavku (nebo oznacené objednavky) doklad
v deniku, kde pfevede zalohy do vynosu. Pro pochopeni funkce si pfectéte
kapitolu Postupy uctovani cestovnich kancelari. Program se zepta na typ
dokladu, datum zalc¢tovani a DUZP a pak vytvofi pro kazdou pfijatou
objednavku doklad do deniku.

Pro Gctovani pfevodu do zavazk( doporuCujeme vytvofit si specialni typ
dokladu (Servis — Definice — U&etnictvi — Typy dokladd) s typem dokladu
Prodej. Ten pak budete vybirat po spusténi této funkce. Funkce vytvori
v deniku doklad a na néj provede pfevod z&loh do vynosu.

Mate dvé moznosti jak vybrat objednavky pro pfevod do vynosu.

1. Filtrem vyberte objednavky, které jeSté nebyly prevedeny do
vynosi a které jsou na zajezdy, jejichz Cislo zacina zadanou
kombinaci znakt. Pomoci Upravy — Vybrat vse je oznacite a pak
pro v8echny oznacené spustite pfevod do vynost funkci Prevod
zaloh do vynost — oznacené zaznamy.

2. Funkci Pfevod zdloh do vynosi — sdatem DPH vyberete
objednavky tak, ze zadate datum, ke kterému pocitate DPH
(posledni den obdobi DPH) a program opét vybere objednavky se
zajezdy, které maji DUZP mensi nebo rovno zadanému datu a jesté
nebyly pfevedeny do vynosu.

Storno objednavky (Ctrl + S)

Funkce stornuje vybranou objednavku. Cinnost se ligi podle nasledujicich
pripadu:

Pro objednavku jesté nebyla vytvorena faktura
Objednavka se oznaci jako stornovanou.

Pro objednavku byla vytvofena faktura, ale jesté nebyla proplacena ani
zauctovana
Faktura se oznaci jako stornované a rovnéz se objednavka oznaci jako
stornovana.
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Pro objednavku byla vytvofena faktura a ta byla bud proplacena (i
caste¢né) a/nebo zauctovana

Vytvofi se dobropis na plnou €astku na faktufe a pokud byly zadany
stornopoplatky, vytvofi se dalSi faktura stémito stornopoplatky. Ve
vstupnim dialogu budete muset zadat, kterou €iselnou fadou se ocisluje
dobropis resp. faktura na stornopoplatky a datumy vystaveni téchto
dokladl. Ma-li se generovat faktura na stornopoplatky, musite bud zadat
nebo si nechat vypocitat ¢astku stornopoplatkd.

Prepocitat potvrzeni objednavek

Funkce zjisti stav proplaceni jednotlivych faktur k objednavkam a pokud
byla uhrazena alespon zaloha, zaskrtne pole Potvrzeno na objednavce. Po
objednavky. Filtrem pak muzete vybrat objednavky dosud nepotvrzené po
dobé, kdy se meély vyfidit a podle vlastniho uvéazeni tyto pfipady feSit
(stornovat, presunout na ¢ekacku apod.)

Rucni oznaceni objednavky jako potvrzena

Objednavka se automaticky oznaci jako potvrzend, kdyz je na ni zaplacena
alesponn zaloha. Pokud chcete ,natvrdo” oznacit objednavku jako
potvrzenou (i kdyz dosud platba neprobéhla), jednoduse zaskrinéte policko
Potvrzeno. Do objednavky se vSak zapiSe jesté pfiznak, ze policko bylo
ménéno ruéné a na stav potvrzeni objednavky nebude mit vliv jeji
proplaceni. V mfizce je skuteCnost, Ze objednavka byla oznacena jako
potvrzena ruéné, znazornéno svétle zlutym pozadim pfislusného fadku.

Zména dodavatele ubytovani na objednavce

Odkaz na dodavatele ubytovani je normélné na karté zajezdu. Pfi tisku
voucheru se pak adresa vytiskne podle tohoto odkazu. Nékdy vSak
mimoradné mulzete nakoupit ubytovani od jiného dodavatele nez od toho,
kterého mate na karté zajezdu. Pokud potfebujete zménit dodavatele na
objednavce, spustte funkci Akce — Zména dodavatele ubytovani a vyberte
z adresare jinou adresu. Tato zména bude platit pouze na této jedné
objednavce, pro ostatni se pouzije Udaj z karty zajezdu.

Tabulka obsazenosti zajezdu

Zobrazi se prehledna tabulka s obsazenosti pokojl. DalSi informace
najdete v kapitole Tabulka obsazenosti zajezdu.
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Tisky

Vtiscich muzete vytisknout voucher a cestovni smlouvu pro vybranou
objednavku, prehled pohledavek a jejich Uhrad k objednavce, potvrzeni
objednavky pro smluvniho prodejce a seznam objednavek.

Vouchery, jizdenky a letenky muizete tisknout hromadné. Oznacte si
objednavky, pro které chcete provést tisky (drzte stisknuté Ctrl a zaznamy
oznacujte mysi). Tisk se pak provede pro vSechny oznacené zaznamy.

Tip: muzete si filtrem vybrat objednavky — napfiklad pro jeden zajezd
zadanim cisla zajezdu, pak si oznacite objednavky pomoci Upravy — Viybrat
vée a spustite tisk. Tak muizete vytisknout hromadné letenky pro jeden
zajezd.
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Tabulka obsazenosti zajezdu

Tato tabulka dava dokonaly prehled o prodeji zajezd. Kdyz tabulku
spustite pfi vytvareni objednavky muzete pfimo ztabulky vybrat termin a
zajezd, ktery se vlozi do objednavky. Tabulku muzete spustit z katalogu
zajezd(l nebo z pfijatych objednavek.

Tabulka zobrazi v fadcich jednotlivé hotely a jejich druhy ubytovani, pokud
mate zadany i Cisla pokojt, zobrazi v kazdém fadku jeden pokoj. Ve
sloupcich jsou dny a silnymi Carami jsou oddéleny jednotlivé zacatky
zajezdl. Pomoci poli v horni list€ mizete nastavit filtr podle kterého se
zobrazi jen urcité hotely a terminy. Po zadani daju stisknéte tlacitko PouZit
a tabulka se prekresii.

Barvy kdyz nejsou zadany jednotlivé pokoje:

Tmavé SedaNeprodavany pokoj

Svétle seda Neprodana ani jedna doprava a ubytovani

Zluta Ubytovani neni vyprodané, jsou jen blokace pokoju,
doprava neni vyprodana

Modra Ubytovani neni vyprodané, nékteré objednavky jsou
zaplacené, doprava neni vyprodana

Fialova Ubytovani je vyprodané, doprava neni vyprodana

Hnéda Doprava je vyprodana, ubytovani neni prodano ani
jednou nebo jsou jen blokace

Oranzovéa Doprava je vyprodand, ubytovani neni vyprodané

Cervena Doprava je vyprodand, ubytovani je vyprodané

Barvy kdyz jsou zadana cisla pokoju

Zluta Na pokoji je blokace

Fialova Na pokoji je prosla blokace

Khaki Nezaplacend objednavka na vlastni dopravu
Zelena Nezaplacend objednévka s dopravou
Oranzovéa Zaplacena objednavka na vlastni dopravu
Cervena Zaplacena objednavka s dopravou

Vybér zajezdu na objednavku

Kdyz zalozite novou objednavku, mulzete misto vybéru zajezdu pFimo
z katalogu zajezdu zobrazit tuto tabulku. Pak stai pouze dvojkliknout na
pFislusném dni a tim rovnou vyberete zajezd, termin a druh ubytovani.
Zobrazi se pfimo okno na zadani sluzeb zajezdu.
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Jestlize na objednavce zvolite Blokace zajezdu, muzete pomoci tabulky
vybrat zajezd pro zablokovani pokoje.

Zobrazeni stavu dopravy a ubytovani

Jestlize kliknete na libovolny termin zajezdd, zobrazi se pro dany typ
ubytovani a termin zajezdu aktudlni stav dopravy a ubytovani. Pokud
vyfiltrujete pomoci vybérového pole jen jeden termin, zobrazi se stav
dopravy a ubytovani pro véechny typy ubytovani v tomto terminu.

Kontextové menu

Zvolte si pozadovany termin a typ ubytovani (resp. Cislo pokoje) a stisknéte
pravé tlacitko mysSi. Objevi se menu, ve kterém muizete provadét nasledujici
akce:

Zobrazeni objednavky karty zajezdu nebo dopravy

Zobrazi se bud objednavka(y), které patfi k danému hotelu a terminu nebo
karta zajezdu nebo linky dopravy pfifazené tomuto zajezdu. Objednavku
muzete zobrazit i dvojklikem na pfislu§ném dni.

Obsazeni zajezdu
Funkce vypiSe seznam vSech uc€astnikGl zajezdu pro vybrany termin ve
vSech typech ubytovani resp. ve vSech pokojich.

Zde také muzete pfesunout Ucastnika z jednoho pokoje do druhého. Pfesun
je vS8ak mozny jen vramci jednoho typu ubytovani, protoze se
neprepocitava cena, pouze se zméni u Ucastnika pokoj. Dvojkliknéte na
vybraného U¢astnika a vyberte pokoj, do kterého ho chcete presunout.

Obsazeni pokoje
Funkce vypiSe U€astniky pro vybrany pokoj.

Editace typu ubytovani
Zobrazi se okno, kde mizete editovat typy ubytovani.

Presun objednavky na jiny pokoj

V tabulce muzete pfesunout v ramci jednoho typu ubytovani jednoho hotelu
objednavku z jednoho pokoje na jiny. Kliknéte na obsazeny pokoj, pak
stisknéte pravé tlaCitko mySi. Zvolte funkci Zahajeni presunu pokoje. Na
horni listé se objevi tlacitko Zrusit presun, kterym mizete presouvani
prerusit. Nyni staci kliknout na volny pokoj a objednavka se po dotazu na
tento pokoj pfesune.
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Zasedaci poradek dopravnich prostiedk

Program umi vytvaret zasedaci pofadky dopravnich prostfedkl. Nejdfive je
v8ak nutné zadat planek dopravniho prostfedku. To provedete v definici
typu dopravy pomoci tlacitka Editace planku sedadel.

Editace planku sedadel

V tabulce oznalte mysi oblast, ve které chcete definovat sedadla a pak
stisknéte tlacitko Nastavit sedadla nebo spustte funkci Upravy — Nastavit
sedadla. Oznacend oblast se rozdéli na jednotlivé bufiky — sedadla a
barevné se zvyrazni. Pfedvypini se i Cisla sedadel. Opakovanim tohoto
postupu nakreslete cely planek dopravniho prostfedku vcetné ulicek. Pokud
se spletete a potfebujete sedadla smazat, pouzijte funkci Upravy — Zrusit
zmény. Po nakresleni planku zapidte na kazdé sedadlo jeho Cislo (mUzete
pouzivat i pismen). Aby bylo mozné vytvaret zasedaci pofadek, musi mit
kazdé sedalo své jedinec¢né cislo, které se pak pfifadi U¢astnikovi zajezdu.
Do planku muzete psat i dalSi texty.

- Editor, planku sedadel dopravniho prostredku

Planek Uprawy Tisk
[ MSSansSeit v |[E  v|[EEMEBlack | BU/ === &
| A | 8 | ¢ [ p | E | F | G | H o~

1
2| fidid privodce| kuchaf
3 1 2
4 3 4 L [
L} 7 8 a9 10
B 11 12 13 14
Fi 15 16 17 18
8 14 20 21 22
9 23 24 25 26

10 27 28 29 30

11 K1 32 33 34

12 35 36 37 38

13 39 40 41 42

14 43 44

15 45 46 47 48

16 49 Ll L] h2 53
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Popis funkci editoru planku sedadel dopravniho prostredku

Planek — UloZit do databaze planek se ulozi do databaze Kk pravé
definovanému typu dopravniho
prostfedku. Pfed opusténim editoru je
nutné planek ulozit touto funkci.

Planek — Zrusit vsechny zmény  funkce zruSi v8echny zmény, které byly

provedeny od posledniho ulozeni planku.

funkce smaze cely planek. Tuto funkci
pouzijte v pfipadé, Zze chcete =zacit
definovat zcela novy planek.

Planek — UloZit do souboru planek je mozné kromé do databaze
ulozit také do souboru. Planek ulozeny
v souboru neni mozné pouzit pro tvorbu
zasedaciho poradku, ale je mozné jej
napf. zaslat nékomu mailem.

Planek — Novy planek

Planek — Nacist ze souboru funkce nacte planek, ktery byl ulozen
i vySe popsanou funkci.
Upravy — Nastavit sedadla funkce rozdéli oznacenou oblast bunék

na sedadla a barevné je zvyrazni. Mizete
také pouzit tlagitko na hlavni listé Nastavit
sedadla.

funkce zrusi naposled nastavena sedadla
vySe popsanou funkci.

funkce vréti zpét zmény zrudené vyse
popsanou funkci.

Tisk — Nahled nahled tisku planku na monitor.

Tisk — Tisk tisk planku.

Upravy — Zrusit zmény

Upravy — Obnovit zmény

Na hlavni li§té editoru jsou bézné formatovaci ovladaci prvky, znamé
z jinych programt. Ty se pouzivaji pfi psani textd (napf. Cisel sedadel) do
bunék. Je zde mozné nastavovat font pisma, velikost a barvu pisma, typ
pisma — tuéné, podtrzené, kurziva a zarovnani.

Vytvoreni zasedaciho poradku

Pomoci této funkce muzete interaktivné vytvaret zasedaci poradek pro
danou linku. Funkce se spousti bud v katalogu linek pro vybranou linku
nebo pfi zadavani Ucastnikl zajezdu bud ru¢né tlacitkem vedle pole pro
zapis Cisla sedadla nebo automaticky pokud mate u dané linky zaskrtnuto
pole Automatické obsazovani.

Po spusténi funkce se objevi planek dopravniho prostfedku a v levé casti
seznam neusazenych Gcastnikd pro tuto linku. Nyni mdzete pomoci mysSi
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pretahnout neusazeného Ugastnika nad prazdné sedadlo. Ugastniky Zrusit umisténi oznacite-li usazeného Ucastnika, muizete jej

muzete mysi i pfesazovat mezi jednotlivymi sedadly a pokud pretahnete touto funkci pfesunout mezi neusazené.
Ucastnika na obsazené misto, vyméni si tito dva Ucastnici sva mista. Po Tisk tisk zasedaciho poradku.
usazeni v8ech Uc€astnikl stisknéte tlacitko ZavFit a uloZit. Tim se ulozi Cisla Nahled nahled tisku zasedaciho pofadku na monitor.
sedadel k jednotlivym uc€astnikam. Export do Excelu automaticky se spusti Excel a zasedaci
pofadek se do néj prevede.
P4 Zasedaci pofddek BUS Karosa, potet mist 40 Nastaveni tiskarny zde je mozné nastavit parametry tiskarny pro
B Zaviit & uloil Rl Zaviit bez iozent | sl et Pres: : i Skl & tisk zasedaciho poradku.
oot 101 - Praha Thessaloniki, odjezd: 24.10.2008 ~ Zavrit a uloZit .OKDO se zavie a k uCastnikim se ulozi Cisla
1 : ' jejich sedadel.
fidic I privodte I Kuchat I Zavrit bez uloZzeni okno se zavre a pfipadné zmény se neulozi.
1 2
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Zméngna UnniskEno &, neumistEno 1
Popis funkci generatoru zasedaciho poradku
Posadit na misto oznadite-li neusazeného ucastnika, muzete

touto funkci zadat &islo sedadla, na které
bude usazen. Jednodu$si je vSak Uc€astnika
nad pozadované sedadlo pfetahnout mysi.
Presadit oznadite-li usazeného (dastnika, muzete
touto funkci zadat &islo sedadla, na které

bude pfesazen. Jednodussi je v8ak ucastnika
nad pozadované sedadlo pretahnout mysi.
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