Spark Hotel

Instrukcja obstugi recepciji

Jak to dziata i co sig gdzie klika. Do przeczytania w kwadrans.
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Hostel: sprzedaz tézek

Pienigdze i obtozenie

Faktury i KSeF

Rezerwacja online na stronie hotelu
Wczytanie danych ze starego programu
Co system robi sam

Gdy co$ nie dziata

Czego jeszcze nie ma

System otwiera sie w przegladarce, pod adresem, ktory dostaniesz od kierownika. Nie trzeba nic

instalowad. Dziata na komputerze, tablecie i telefonie.

Wszystko zapisuje sie na serwerze. To znaczy, ze jesli kolezanka przy drugim stanowisku zamelduje

goscia, zobaczysz to u siebie w ciggu dwudziestu sekund. Nic nie ginie przy zamknieciu przegladarki ani

przy wyczyszczeniu historii.

Logowanie

Otwdrz adres systemu — zobaczysz biate okienko z napisem Recepcja.

Wpisz swdj login i hasto. Login to zwykle imie albo nazwa stanowiska.

Po osmiu nieudanych probach system zablokuje logowanie na pie¢ minut. To zabezpieczenie przed

zgadywaniem hasta — odczekaj i sprébuj ponownie.



ZMIEN HASLO PRZY PIERWSZYM LOGOWANIU

Na dole lewego menu jest przycisk Zmien hasto. Nowe musi mie¢ co najmniej dziesie¢ znakow. Po
zmianie inne komputery zalogowane na to samo konto zostang wylogowane.

System wyloguje Cie sam po dwunastu godzinach bez pracy. Jesli zostawisz otwarty ekran na noc,
rano trzeba bedzie zalogowac sie jeszcze raz.

2. Kto co widzi

Sa trzy rodzaje kont. Nie chodzi tylko o ukrywanie przyciskéw — serwis pieter naprawde nie dostaje
nazwisk gosci ani kwot, te dane nie wychodzg z serwera.

KONTO CO MOZE

Kierownik Wszystko. Dodatkowo: pokoje, ceny, konta pracownikéw, dane obiektu, dziennik zmian,
statystyki finansowe, faktury i KSeF oraz tres¢ powiadomien do gosci.

Recepcja Cata codzienna praca: grafik, meldunki, rachunki, goscie, sprzatanie oraz faktury — to
recepcja stoi przy gosciu, ktory prosi o dokument. Nie zaktada kont, nie zmienia cen, nie
widzi statystyk. Wysytke do KSeF, pobieranie z KSeF i wymiang z portalami prowadzi

kierownik.
Serwis Tylko ekran sprzatania: numery pokoi, ich stan i terminy wyjazdéw. Bez nazwisk, bez
pieter telefonéw, bez kwot.

Kierownik rozdaje dostep zaktadka po zaktadce

Przy kazdym koncie (poza swoim) kierownik widzi liste zaktadek z ptaszkami: Grafik, Dzien w recepcji,
Sprzatanie, Goscie, Rachunki, Faktury, Raporty, Dziennik zmian, Ustawienia. Odebrana zaktadka znika z
menu, a serwer odmawia danych z niej — nie da sie jej obejs¢, wpisujgc adres z palca.

)
LOGIN ROBI SIE SAM

W polu loginu mozna wpisaé po prostu ,Ania Borowska" albo zostawi¢ je puste — system zrobi z
tego ania.borowska (bez spacjiibez ogonkdw) i pokaze okno z gotowym loginem do przekazania
tej osobie. Gdy taki login juz istnieje, dopisuje cyfre.




Mozna odebraé recepcji trzy rzeczy

Poza rolg kierownik moze przy kazdym koncie recepcji wytgczyc trzy czynnosci — te, ktére dotykaja
pieniedzy albo kasujg dane:

¢ usuwanie pobytéw z grafiku
¢ zdejmowanie pozycji z rachunku

¢ usuwanie danych goscia (RODO)

Domyslnie wszystkie trzy sg wtgczone. Gdy kierownik ktéres wytgczy, przycisk po prostu znika z ekranu,
a gdyby ktos$ probowat obejsé to inaczej — serwer i tak odmowi.

ZAKONCZONEGO POBYTU NIE USUNIE NIKT

Pobyt po wymeldowaniu jest zapisem rozliczenia i nie da sie go skasowa¢ — nawet kierownikowi.

Jesli cos sie nie zgadza, poprawia sie kwoty, a nie kasuje historie.

3. Grafik — serce systemu

Grafik to tabela: w pionie pokoje, w poziomie kolejne dni. Kazdy pasek to jeden pobyt. Wida¢
czternascie dni naraz. Dzisiejsza kolumna jest pomaranczowa — w nagtéwku i w siatce; weekend
zostaje szary.

p
DOBY NACHODZA NA SIEBIE

Pasek zaczyna sie w drugiej potowie kratki przyjazdu i konnczy w pierwszej potowie kratki wyjazdu.
Dzieki temu jeden gos¢ wyjezdza rano, drugi wprowadza sie po potudniu i oba pobyty wida¢ w tym
samym dniu. W wolng potowe kratki mozna klikngc¢ i zatozy¢ tam rezerwacje.

WCZESNIEJSZY WYJAZD ZWALNIA POKOJ

Gos¢ z rezerwacja do pigtku, wymeldowany w srode, nie blokuje juz czwartku — te doby da sie
sprzedac jeszcze raz. Pasek zostaje na catej umodwionej dtugosci, zeby nazwisko dato sie
przeczytac, ale zrobi sie jasnoniebieski, a granatowa kreska pod spodem pokaze, do ktérego dnia
gosc¢ naprawde spat. W wolne doby po tej kresce mozna klikng¢ jak w puste pole i wpisac¢ tam
kogos innego.

Data wyjazdu w rezerwacji zostaje bez zmian, bo na niej stoi rozliczenie; w karcie pobytu pojawia sie

wiersz ,Klucz oddany" z plakietkg wyjazd przed czasem.




Co znaczg kolory

Kolor paska méwi, na jakim etapie jest rezerwacja — a wiec tez, czy czeka na Twoj ruch. Ten sam opis

znajdziesz zawsze pod grafikiem, w legendzie.

WYGLAD

@) pomaranczowy

@ mocny zielony

@ fioletowy

B fioletowy w zottej

obwddce

, jasnoniebieski

paski w ukos

ZNACZENIE

Nowa rezerwacja. Wpadta i nikt jej jeszcze nie obstuzyt — nie ma ani ztotowki
wptaty. To jedyny kolor, ktéry czegos od Ciebie chce: zadzwon, popros o
zaliczke, potwierdz.

Potwierdzona. Gos¢ wptacit zaliczke albo catos¢. Rezerwacja jest pewna, nic nie
trzeba robi¢ do dnia przyjazdu.

Zameldowany. Gos¢ jest w pokoju.

Zameldowany, ale rachunek jest niedomkniety. Przy nazwisku stoi wykrzyknik.
Trzeba dobrac pienigdze przed wyjazdem.

Wymeldowany — pobyt zamknigty. Nazwisko zostaje widoczne, a granatowa
kreska pod spodem pokazuje doby faktycznie odbyte.

Pokdj wytaczony z uzytku (remont, usterka). Nie jest to pobyt i nikt za to nie ptaci.

ZIELONY NIE ZNACZY ,ZAPLACONE DO KONCA"

Zielony znaczy ,sg pienigdze" — zaliczka wystarczy. lle doktadnie zostato do zaptaty, mowi karta
pobytu w wierszu Do zaptaty i lista wyjazdéw w Dniu w recepcji. O niedoptacie goscia, ktéry juz
mieszka, krzyczy zo6tta obwddka.

Skad przyszta rezerwacja — literka przy nazwisku

Na poczatku kazdego paska jest biaty znaczek z literg. Najedz na niego myszg, a system napisze petna

nazwe.



ZNACZEK SKAD

B Booking.com

A Airbnb

E Expedia (inne portale majg wtasne litery)
W Rezerwacja z Waszej strony internetowej
T Telefon — recepcja wpisata jg recznie

U Gos¢ z ulicy

To ma praktyczny skutek: terminu z portalu nie zmienia si€ u nas (patrz rozdziat 9), wiec zanim
zaczniesz przesuwac pasek, sprawdz literke.

(
W HOSTELU WIERSZ TO £OZKO

Jesli obiekt sprzedaje t6zka, sala wieloosobowa rozwija sie na grafiku w tyle wierszy, ile ma miejsc.
Wszystko ponizej dziata tak samo — tyle ze dotyczy tézka, a nie catego pokoju. Szczegdty w
rozdziale 15.

Co mozna zrobié¢ myszg
e Klik w pasek — otwiera karte pobytu z prawej strony.
¢ Klik w puste pole — zaktada nowg rezerwacje w tym pokoju, od tego dnia.

e Przeciggniecie paska — przenosi pobyt do innego pokoju albo na inny termin. Jesli tam juz ktos jest,

system nie pozwoli i powie o tym.

e Strzatki u gory — przewijanie o tydzien w przdd i w tyt. Przycisk Dzi$ ustawia grafik na dzisiaj:
dzisiejsza kolumna staje sie pierwszg z lewej, a dalej wida¢ dwa tygodnie w przdéd.

Nowa rezerwacja
Kliknij Nowa rezerwacja u gory po prawej albo w puste pole na grafiku.
Wybierz goscia z listy albo zostaw ,nowy gos$é" i wpisz nazwisko.

Podaj pokdj oraz date przyjazdu i date wyjazdu — tak, jak mowi gosc. Liczbe nocy system dopisuje
sam pod polami; zmiana daty przyjazdu przesuwa wyjazd, zeby nie dato sie zapisa¢ pobytu wstecz.

Jesli wybrany pokdj jest zajety, formularz sam pokaze wolne zamienniki — najpierw tego samego
typu. Klikniecie w podpowiedz podstawia pokd;.



e W polu Cena za dobe mozna wpisa¢ umoéwiong stawke. Puste = liczymy z cennika.
e Zaznacz, skad rezerwacja — telefon, strona, portal. To potem wida¢ w raportach.
e Jesli gos¢ od razu cos wptaca, wpisz kwote w polu Zaliczka — zaksieguje sie razem z rezerwacja.

e Zapisz. Bez wpftaty rezerwacja pojawi sie na grafiku jako nowa (pomararniczowa); z zaliczkg od razu
jako potwierdzona (zielona).

Kilka pokoi na jedno nazwisko

W formularzu przetgcz rodzaj na rezerwacje grupowg. Pod polami z terminem pojawi sie lista
wszystkich pokoi — kazdy jako osobny kafelek z numerem, typem, liczbg oséb i ceng. Klikasz te, ktdre
wchodzg do grupy; zaznaczony robi sie zielony, a pod listg leci podsumowanie: ,Pokoje 103, 105, 202 -
do 8 osob - orientacyjnie...". Pokoje zajete w tym terminie sg wyszarzone i podpisane zajety — widac je,
ale nie da sie ich kliknagc.

Powstaje jedna rezerwacja grupowa: wspodlny gosé, wspdlna nazwa, jeden rachunek, jedno
potwierdzenie mailem. Na grafiku pobyty zostajg osobnymi paskami (zeby dato sie przenies¢ jeden pokdj
wyzej), ale obstuguje si¢ je zawsze razem — patrz nizej. Gdy cho¢ jeden pokdj jest zajety, nie zapisuje
sie nic — nie ma potowicznych grup.

)
GRUPA MELDUJE SIE | ROZLICZA W CALOSCI

W karcie pobytu nalezacego do grupy nie ma pojedynczego ,Zamelduj" ani ,Przyjmij ptatnosc". Sag
za to: Zamelduj catg grupe, Rozlicz catg grupe, Wymelduj i rozlicz catg grupe oraz Rachunek
catej grupy do druku.

Wesele nie melduje sie pokdj po pokoju i nie ptaci piecioma przelewami — a przy obstudze osobno
bardzo fatwo byto zostawi¢ jeden pokdj ,przed przyjazdem" albo z resztg do doptaty. Jedna wpftata
za grupe rozdziela sie sama po pokojach wedtug tego, ile ktéry jest winien, wiec kazdy pobyt ma
zgodne saldo.

CO CIE ZATRZYMA PRZY GRUPIE

¢ Nieposprzatany pokdj zatrzymuje catag grupe. System wypisze, ktére pokoje czekajg na
sprzatanie, i zapyta, czy zameldowac¢ mimo to. Lepiej to wiedzie¢ przed pierwszym kluczem niz
przy pigtym.

 Wymeldowanie sprawdza saldo catej grupy, nie pojedynczego pokoju. Gdy czegos$ brakuje,
system od razu otworzy okno wptaty za grupe.



Przedtuzenie trwajgcego pobytu

W karcie pobytu jest przycisk Przedtuz pobyt: o jedng, dwie, trzy noce, tydzien albo do wskazanej daty.
Przedtuza sie ta sama rezerwacja, wiec rachunek, wptaty i historia zostajg razem. Gdy kolejna doba jest
zajeta, system odmawia i moéwi, przez kogo.

4. Dzien w recepciji

Ten ekran to Twoja lista zadan na dzis. Trzy sekcje: przyjazdy, wyjazdy i zostajg. Liczba przy nazwie w
menu pokazuje, ile rzeczy czeka.

Przy kazdej pozycji jest plakietka, ktéra mowi, czy co$ stoi na przeszkodzie — na przyktad Pokdj gotowy
albo Sprzatanie w toku. Obok jest przycisk do najbardziej oczywistej czynnosci: zamelduj, przyjmij
zaptate, wymelduj.

Osobno warto znac plakietke Nowa — bez wptaty: to ten sam stan, co pomaranczowy pasek na grafiku.
Gos¢ przyjezdza dzi$, a na jego pobycie nie ma jeszcze ani ztotdwki. Przy pozycji z grupy przycisk mowi
wprost Zamelduj grupe i melduje wszystkie jej pokoje naraz.

Wybor dnia

U goéry zaktadki jest kalendarz ze strzatkami ¢ poprzedni, Dzis i nastepny ->. Przyjazdy, wyjazdy,
zostajgcy i kasa przestawiajg sie na wybrang date — sprzatanie da sie zaplanowac z wyprzedzeniem, a
wczorajszg kase sprawdzi¢ bez szukania po raportach.

Zamkniecie zmiany

Przycisk Zamknij zmiane otwiera szerokie okno: po lewej gotdwka wedtug systemu, terminal (karta i
BLIK), przelewy i liczba wptat; po prawej pole na przeliczong szuflade. Réznica liczy sie w trakcie pisania
i zmienia kolor.

RAznicy nie da sie zapisa¢ bez powodu. Wszystkie zamkniecia z uwagami znajdziesz w tabeli
Zamkniete zmiany na dole tej zaktadki: data, kto zdawat, ile byto wg systemu, ile w szufladzie, réznica i
powadd.

5. Obstuga pobytu krok po kroku

Gos¢ przyjezdza

0 Znajdz go na liscie przyjazdow albo kliknij jego pasek na grafiku.



9 Kliknij Zamelduj. Przy rezerwacji grupowej przycisk nazywa sie Zamelduj catg grupe i melduje
wszystkie jej pokoje jednym ruchem.

e Jesli pokdj nie jest posprzatany, system nie pozwoli i napisze o tym. Najpierw oznacz pokdj jako
gotowy na ekranie sprzatania.

Po zameldowaniu pasek na grafiku robi sie fioletowy, a w karcie pobytu wiersz Etap pokazuje
,Zameldowany".

lle osob $pi w pokoju

W karcie pobytu, w wierszu Osob, jest napis zmien. Kliknij i podaj wtasciwg liczbe.

)
TO NIE JEST DROBIAZG

Liczba oséb wptywa na trzy rzeczy naraz: cene (doptata za osobe ponad limit), optate miejscowg
(naliczang od osoby za dobe) i sprawozdanie do GUS. Wpisana zle zaniza rachunek i psuje dane w
dokumencie, za ktory groza kary.

Z PORTALI LICZBA O0SOB PRZYCHODZI SAMA

Rezerwacja z Booking.com czy Airbnb wchodzi razem z nazwiskiem, adresem e-mail, telefonem,
krajem, liczbg osob i kwotg, ktérg gos¢ zaptacit w portalu. Nie trzeba juz tego przepisywac recznie
— ale warto rzuci¢ okiem na wiersz Osob, bo portale liczg dzieci réznie.

Uwagi do pobytu

W karcie pobytu jest sekcja Uwagi do pobytu z polem ,dopisz uwage". Dopisek nie kasuje poprzednich
— kazdy dostaje date i podpis osoby, ktéra go napisata. Uwagi widzi cata recepcja, takze na liscie

przyjazdoéw, wiec ,miat by¢ pozny przyjazd" nie ginie razem ze zmiang.

Cena umowiona z reki

Przycisk Cena za dobe w karcie pobytu (i pole o tej samej nazwie w formularzu nowej rezerwaciji)
pozwala wpisa¢ wtasng stawke — staty klient, dtuzszy pobyt, reklamacja. Puste pole = liczymy z cennika.
Whpisana kwota jest ostateczna: bez narzutu weekendowego i bez doptat za osobe. Karta pokazuje
wtedy plakietke ,wpisana recznie", a wyczyszczenie pola wraca do cennika.

GOSC NIEPOZADANY ZATRZYMUJE REKE

Gdy ktos oznaczyt goscia w kartotece jako niepozgdanego, przy otwarciu karty pobytu i przy
wybraniu go w nowej rezerwacji wyskakuje czerwone okno z powodem. Trzeba je zamkng¢ recznie
— plakietka w rogu ekranu byta za tatwa do przeoczenia.



Gosc¢ cos dokupuje

Otworz karte pobytu i na dole wybierz ustuge z listy Dopisz ustuge. Doliczy sie do rachunku od razu.
Jesli pomylisz sie, kliknij krzyzyk obok pozycji, zeby jg zdjac.

Platnoscé

¢ Przyjmij zaliczke — okno podpowiada kwote (domysinie 30% rachunku, procent ustawia kierownik),
ale mozesz wpisac dowolng. Po zaksiegowaniu pasek na grafiku robi sie zielony: rezerwacja jest
potwierdzona.

e Przyjmij ptatnos¢ — podpowiada catg pozostatg kwote, do domkniecia rachunku.

e Przy kazdej wptacie wybierasz forme (gotowka, karta, BLIK, przelew) i dokument — to potem

wchodzi do rozliczenia zmiany.

Przy rezerwacji grupowej oba przyciski dotyczg catej grupy: okno pokazuje rachunek pokdj po pokoju,
sume i to, co zostato, a wptata rozdziela sie sama.

Gos¢ wyjezdza
n Kliknij Wymelduj i rozlicz. Przy grupie — Wymelduj i rozlicz catg grupe.

e Jesli zostato cos do zaptaty, system nie pozwoli wymeldowac i pokaze kwote. Najpierw przyjmij
zaptate.

e Po wymeldowaniu pokdj sam trafia do sprzatania. Nie trzeba tego robic recznie.

Pasek na grafiku robi sie jasnoniebieski i nazwisko na nim zostaje, wiec widac, kto tu mieszkat, takze
po zamknieciu pobytu.

DOBA WYJAZDU JEST WOLNA
Kto wyjezdza dziesigtego, nie blokuje przyjazdu dziesigtego. Mozesz spokojnie wpisa¢ nowego
goscia na ten sam dzien.

WYJAZD PRZED CZASEM TEZ ZWALNIA POKOJ

Wymeldowanie zapisuje dzien, w ktdrym gos¢ naprawde oddat klucz. Pobyt umdéwiony do pigtku,
zamkniety w $rode, zwalnia czwartek i pigtek do sprzedazy. Na grafiku granatowa kreska pod
paskiem konczy sie w $rode, a w wolne doby za nig mozna klikng¢ i wpisa¢ kogos innego. Rachunek
zostaje policzony za umdwiony termin.




Gos¢ prosi o fakture

Przy wptacie albo w karcie pobytu zaznacz, ze gos¢ chce fakture. Taki pobyt trafia na liste Czeka na
fakture w zaktadce Faktury, z plakietkg ,poprosit o fakture" i przyciskiem wystawienia — takze wtedy,
gdy gos¢ jeszcze u nas mieszka.

6. Rachunek dla goscia

W karcie pobytu jest przycisk Rachunek do druku. Otwiera gotowy dokument z danymi hotelu,
pozycjami i kwotg. Zeby zrobié z niego PDF, kliknij Drukuj i wybierz ,Zapisz jako PDF".

Noclegi sg rozbite wedtug stawek, wiec gos¢ widzi osobno zwyktg dobe, osobno weekendowg i osobno

sezonowg — zamiast jednej kwoty bez wyjasnienia.

Optata miejscowa

Jesli kierownik wpisat stawke gminy w danych obiektu, optata dolicza sie sama: stawka x liczba oséb x
liczba ddb, osobng pozycjg na rachunku.

Kogos zwolnionego z optaty (zalezy od uchwaty gminy — czesto dzieci albo osoby w delegaciji)
zwalniasz krzyzykiem przy tej pozycji w karcie pobytu. Wtedy w jej miejsce pojawia si¢ napis ,zwolniony"
i przycisk nalicz, gdyby trzeba byto cofngc.

TO NIE JEST PARAGON ANI FAKTURA

Dokument jest informacyjny. Paragon fiskalny i fakture VAT wystawiasz nadal w swoim
dotychczasowym programie — system tego jeszcze nie robi.

7. Sprzatanie
Ekran pokazuje wszystkie pokoje pogrupowane po pietrach. Klikanie w kafelek przetacza stan w kotko:
do zrobienia - gotowy - usterka = do zrobienia...

Pokoj po wymeldowaniu ustawia sie na ,do zrobienia" sam. Pokoju oznaczonego jako ,do zrobienia" nie
da sie zameldowac¢ — to celowa blokada, zeby gos¢ nie trafit do niesprzatnietego pokoju.

Kto sprzata ktéry pokdj

Pod kazdym kafelkiem jest lista wyboru z osobami majgcymi konto serwisu pieter. Wybierasz — i pokdj
jest przydzielony. Widzi to kierownik i recepcja; sama pokojowa tego nie zmienia.



Osoba ze sprzatania ma swoje pokoje wyrdznione na swoim ekranie. Bez przydziatu wszyscy widzg
wszystkie pokoje — przy dwunastu to bez znaczenia, przy czterdziestu i trzech pokojowych juz nie.

8. Gosciei RODO

Zaktadka Goscie to kartoteka. Pole Szukaj u géry przeglada imie i nazwisko, telefon, mail, firme, NIP
oraz numer rejestracyjny auta — i nie przejmuje sie zapisem: wx 1234 a znajdzie WX1234A , tak samo
jak 601 202 303 znajdzie 601202303 . W tabeli przy kontakcie wida¢ auta, ktérymi gos$é u nas bywat.
Po kliknieciu w osobe zobaczysz jej historie pobytdw, ile u Was zostawita i skad zwykle przychodzi.

W polu Co o nim wiemy zapisujesz notatki — alergie, preferencje, ze przyjezdza z psem. Notatka
zapisuje sie, gdy klikniesz poza pole.

Kraj — potrzebny do sprawozdania

W karcie goscia, przy wierszu Kraj, jest napis zmien. Podajesz dwie litery: PL, DE, CZ, UA . Gdy nic
nie wpiszesz, system liczy goscia jako Polske.

To jedyne miejsce, z ktorego bierze sie podziat na krajowych i zagranicznych w sprawozdaniu KT-1. Przy

gosciu z zagranicy warto to wpisac od razu przy meldunku.

)
KARTA MELDUNKOWA NIE JEST OBOWIAZKOWA
Obowigzek meldunkowy w hotelach zniesiono 1 stycznia 2013 roku. Hotel moze zbiera¢ tylko dane
pozwalajgce zidentyfikowa¢ goscia na wypadek niezaptacenia za pobyt. Nie musisz nikogo prosic¢ o

wypetnianie karty.

GDY GOSC PROSI O USUNIECIE DANYCH

Kliknij Usunn dane (RODO) w jego karcie. Zniknie nazwisko, telefon, mail i notatki. Pobyty i
rozliczenia zostang — tego wymaga ksiegowos¢. Nie da sie usung¢ danych goscia, ktéry ma
trwajacy albo przyszty pobyt.

9. Booking, Airbnb i inne portale

Wymiane z portalami prowadzi posrednik Beds24: to u niego podpiete sg Booking.com, Airbnb i reszta,
a my rozmawiamy tylko z nim. Ustawienia siedzg w Ustawienia - Portale (Beds24) i widzi je kierownik.



KALENDARZY ICAL JUZ NIE MA

Do sierpnia 2026 portale byty podpiete przez adresy .ics iosobng zaktadke ,Kalendarze". Ta
zaktadka zostata usunieta, a stare adresy nie dziataja. iCal przenosit same daty — bez nazwiska,
kwoty i liczby oséb — i robit to z dobowym opdznieniem. Jesli w portalu wisi jeszcze stary adres
kalendarza od nas, odepnij go.

KIERUNEK CO SIE DZIEJE

My = Co pietnascie minut wysytamy ceny i liczbe wolnych sztuk kazdego typu, na tyle dni
portal naprzaéd, ile ustawi kierownik (domysinie 90). Zajmiesz ostatni pokdj danego typu — portal
przestaje go sprzedawac.

Portal > Rezerwacja laduje na grafiku w wolnym pokoju wtasciwego typu, ze znaczkiem zrédta (g
my A )iz nazwiskiem, mailem, telefonem, krajem, liczbg osob i kwotg, jakg gos¢ zaptacit w

portalu. Kwota z portalu staje sie ceng doby, zeby nasz rachunek zgadzat sie z jego.

Narzut dla portali

W ustawieniach jest pole Narzut dla portali (%). Dolicza sie na wierzchu ceny z cennika sezonowego i
narzutu weekendowego: przy 15% doba za 320 zt idzie do portalu za 368 zt. Chodzi o to, zeby gos$¢ miat
po co zadzwoni¢ wprost do hotelu — prowizje portalu i tak ptacicie Wy.

Jest to dzis legalne w catej Unii: Booking jako ,straznik dostepu" musiat znies¢ klauzule parytetu
cenowego (2024 r.), a Trybunat Sprawiedliwosci UE to potwierdzit (2025 r.).

Pierwsze uruchomienie

Przetagcznik Wymiana z portalami jest fabrycznie wytgczony — nic nie wychodzi i nic nie wchodzi,
dopoki kierownik go nie wtgczy. Cztery przyciski ponizej dziatajg recznie i po kazdym system pisze, co
zrobit, wiec wszystko da sie sprawdzi¢ na sucho.

Sprawdz potgczenie — czy Beds24 nas rozpoznaje i co z czym jest sparowane.
Dopasuj pokoje — tagczy nasze typy pokoi z pokojami po stronie Beds24, po nazwie.
Wyslij ceny — wypycha cennik i dostepnos¢ na najblizsze tygodnie.

Pobierz rezerwacje — scigga to, co portale sprzedaty od ostatniego razu.

Dopiero teraz przestaw Wymiane z portalami na ,wtgczona" i zapisz.



USTAW BUFOR — TO CHRONI PRZED PODWOJNA SPRZEDAZA
Miedzy jednym a drugim wystaniem cen mija kwadrans, a portal moze w tym czasie sprzedac pokdj,
ktory wtasnie zajates przy ladzie. Bufor to liczba pokoi trzymanych w zapasie, ustawiana przy typie

pokoju: przy pieciu pokojach i buforze 1 portal przestanie sprzedawac, gdy zostanie ostatni wolny.

O czym trzeba wiedzie¢

e Terminu z portalu nie da sie skasowac u nas — wrdcitby przy nastepnym pobraniu. Odwotaj go w
portalu; odwotanie zdejmie pobyt z grafiku samo.

e Dat terminu z portalu tez nie zmienisz, ale mozesz przeciggng¢ go do innego pokoju tego samego
typu. Portal sprzedaje typ, numer wybieramy my.

e Pobytu juz zameldowanego albo wymeldowanego portal nie rusza, nawet jesli w portalu ktos$ co$
odwota. Zostaje ostrzezenie w dzienniku zmian.

o Jesli portal sprzeda pokdj, ktdrego nie mamy, system nie wcisnie go na site — zapisze ostrzezenie w
dzienniku zmian. Zagladaj tam.

¢ Na maile z powiadomieniami Bookinga nie wolno odpisywaé¢ — korespondencja z gosciem musi
zostac na platformie (extranet albo aplikacja Pulse).

10. Ustawienia (tylko kierownik)

Klikniecie Ustawienia w lewym pasku rozwija osiem osobnych pozycji. Klikasz jedng i widzisz tylko jg —
nie ma jednej dtugiej strony ze wszystkim:

e Pokoje — dodawanie, zmiana, wytgczanie, a w trybie hostelowym takze podziat sali na tézka

e Typy pokoi — ile 0s6b w cenie, doptata za osobe, bufor dla portali

e Cennik sezonowy — okresy z inng ceng

e Cennik ustug — to, co recepcja dopisuje do rachunku

e Konta pracownikéw — zaktadanie, hasta, uprawnienia

e Powiadomienia do gosci — poczta wychodzaca, tres¢ dziewieciu maili, logo i kolor, strona rezerwaciji
dla goscia

e Faktury i KSeF — dane sprzedawcy, stawki VAT, potgczenie z rejestrem

o Dane obiektu — nazwa, adres, NIP, doba, optata miejscowa, wybdr miedzy sprzedazg pokoi a t6zek

System pamieta, gdzie ostatnio bytes, i wraca w to samo miejsce.



Pokoje

Dodajesz pojedynczo albo catym zakresem naraz — wpisujesz od 401 do 420 i masz dwadziescia pokoi
jednym kliknieciem. Numery, ktdre juz istniejg, zostang pominiete.

Pokoju nie da sie skasowac¢, mozna go tylko wytgczyé. Wytgczony znika z grafiku, ale historia pobytéw
i rachunki zostajg nietkniete. Nie wytgczysz pokoju, w ktdrym sg jeszcze niezakoriczone pobyty.

4
UWAZAJ NA PISOWNIE TYPU POKOJU

Typ wpisujesz tekstem. Kazda nowa nazwa zaktada nowy typ, a kazdy typ jest osobno
sprzedawany w portalach. ,Dwuosobowy" i ,dwuosobowy" to dla systemu dwie rézne rzeczy, dwa
cenniki i dwie pozycje do sparowania z Beds24. Korzystaj z podpowiedzi, ktdre pokazujg sie przy
wpisywaniu.

Typy pokoi

Przy kazdym typie ustawiasz trzy liczby:

e W cenie 0s6b — do ilu 0séb obowigzuje cena podstawowa
e Doptata za osobe — ile doliczy¢ za kazda kolejng, za dobe
e Bufor — ile pokoi trzymamy w zapasie i nie sprzedajemy przez portale

p
WYLACZENIE WSZYSTKICH POKOI DANEGO TYPU OTWIERA PORTALOM DRZWI

Gdy typ zostanie bez zadnego czynnego pokoju (np. jedyny apartament poszedt na remont),
przestajemy o nim cokolwiek wysytaé — a portal trzyma to, co dostat ostatnio, i dalej sprzedaje
pokdj, ktérego nie ma. Zanim wytgczysz ostatni pokoj danego typu, zamknij jego sprzedaz po
stronie portalu.

Konta pracownikow

Pod kazdym kontem recepcji sg trzy pola do odhaczenia — usuwanie pobytéw, zdejmowanie pozycji z
rachunku i usuwanie danych goscia. Odhaczenie dziata od razu, a zmiana trafia do dziennika.
Kierownikowi tych praw odebrac¢ sie nie da.

Zaktadasz konto, wytgczasz je albo ustawiasz komus nowe hasto. Ustawienie hasta wylogowuje te
osobe ze wszystkich komputerdw. Nie da sie wytgczy¢ ostatniego konta kierownika — kto$ musi zostaé
z petnym dostepem.

Dane obiektu

Nazwa, adres, NIP, telefon, godziny doby. To wszystko trafia na wydruk rachunku.



11. Ceny i sezony
Cena bierze sie z trzech rzeczy, w tej kolejnosci:

a Cena z listy pokoju — podstawa, wpisana przy kazdym pokoju osobno. 105 z balkonem moze
kosztowac wiecej niz 104, cho¢ oba sg dwuosobowe.

e Cena z okresu — jesli doba wpada w sezon albo wydarzenie, przebija cene z listy. Okres moze
dotyczyé rodzaju pokoi albo jednego pokoju.

e Narzut weekendowy — dolicza sie na wierzchu, takze do ceny sezonowej.

Narzut dotyczy nocy z pigtku i z soboty. Domysinie 15%, mozna zmieni¢ albo wytgczy¢ w danych
obiektu.

Doptata za osobe

Do tego dochodzi czwarty sktadnik: jesli w pokoju $pi wiecej osdb, niz miesci sie w cenie podstawowe;j,
kazda kolejna kosztuje doptate za dobe. Ustawia sie to przy typie pokoju, a okres sezonowy moze mie¢
wtasng, wyzszg dopftate.

Przyktad: pokdj rodzinny 520 zt w cenie dla 2 osdb, doptata 70 zt. Cztery osoby przez 2 noce to (520 +
2x70) x 2 =1320 zt. W sezonie z ceng 700 zt i doptatg 150 zt te same 2 noce kosztujg (700 + 2x150) x
2 =2000 zt.

Jak dodac¢ sezon
o W Ustawieniach zjedZ do Cennika sezonowego.
a Nazwij okres, wybierz typ pokoju, podaj daty i cene za dobe.

e Zapisz. Od tej chwili wszystkie pobyty w tym terminie liczg sie po nowej cenie.

Kwota czy procent — to nie jest to samo

WPISUJESZ CO SIE DZIEJE KIEDY TEGO CHCESZ
Kwote (np. Wszystkie objete pokoje kosztujg tyle samo. Gdy w danym terminie sprzedajecie
450 zt) Roznice miedzy nimi znikajg na czas okresu. po jednej, sztywnej stawce.
Procent (np. Kazdy pokdj drozeje od swojej wtasnej ceny. Prawie zawsze: ,kongres +25%",
25) Roznice zostaja. ,ferie +30%", ,listopad —-10%".

Przyktad na dwdéch dwdjkach: 104 kosztuje 300 zt, 105 z balkonem 320 zt. Wpisujecie +25% na kongres
— wychodzi 375 zt i 400 zt. Gdybyscie wpisali kwote 375 zt, oba pokoje kosztowatyby tyle samo i



balkon przestatby by¢ wart dopftaty.

Cena dla jednego pokoju

Obok pola ,Typ pokoju" jest ,Albo jeden pokdj". Wybrany tam pokdj dostaje wtasng cene na wskazane
dni — niezaleznie od tego, co ustawiono dla jego rodzaju.

To jest potrzebne wszedzie tam, gdzie ,rodzaj pokoju" niewiele znaczy: apartamentowiec, w ktérym
kazdy apartament ma inny metraz i widok, albo hotel z dwoma apartamentami premium, ktdérych nie da
sie wrzuci¢ do jednego worka z resztg.
)
WPIS DLA POKOJU BIJE WSZYSTKO
Jesli pokdj ma wtasny wpis na dang dobe, cennik jego rodzaju w ogodle sie nie liczy — takze krotszy
sezon o wyzszym pierwszenstwie. Czyli: pokdj z wtasng ceng na caty rok nie ztapie ,Sylwestra"
wpisanego dla rodzaju. Wtedy Sylwestra trzeba wpisa¢ temu pokojowi osobno.

Ten sam okres dla wielu typdw naraz

Pod polem wyboru typu jest lista wszystkich typdéw z ptaszkami — zaznacz te, ktdérych sezon dotyczy
(wtedy pole ,Typ pokoju" nie ma znaczenia). Ta lista dotyczy rodzajow; pojedynczy pokdj wpisuje sie
osobno.

POWTORKA NADPISUJE, NIE MNOZY

Wopisanie tego samego okresu drugi raz (ta sama nazwa i te same daty) poprawia ceny w
istniejgcym wpisie. W cenniku nie robig sie trzy ,Ferie", z ktérych nikt nie wie, ktére wygrywaja.

DO PORTALI IDZIE ZAWSZE CENA RODZAJU
Booking i reszta portali sprzedajg rodzaj pokoju, a nie numer — nie da sie im wystac¢ osobnej ceny
dla 104 i 105. Wysytamy stawke najtanszego wolnego pokoju danego rodzaju, zeby gosc¢ nie zaptacit
mniej, niz pokazalismy. Ceny wpisane dla pojedynczego pokoju dziatajg wiec u Was w recepcji i na
Waszej stronie, ale nie w portalach.

DATA ,,DO" ZAWIERA OSTATNIA DOBE
Sezon od 1 lipca do 31 sierpnia obejmuje takze noc z 31 sierpnia. To inaczej niz przy pobytach,
gdzie data wyjazdu jest juz wolna. Dlatego pole jest podpisane ,Do (wtgcznie)".



SEZON W SEZONIE DZIALA SAM
Mozesz wpisac ,Sylwester" w $rodku ,Sezonu zimowego" i nie musisz nic ustawia¢ — gdy okresy na
siebie zachodzg, wygrywa krétszy. Pole ,pierwszenstwo" przyda sie tylko wtedy, gdy dwa okresy sg

tej samej dtugosci.

12. Sprawozdanie KT-1 do GUS

Obiekty od 10 miejsc noclegowych muszg co miesigc ztozy¢ sprawozdanie KT-1 na Portalu
Sprawozdawczym GUS, do 10 dnia hastepnego miesigca. Za nieztozenie grozg kary. System liczy te

dane za Ciebie.

0 Wejdz w Raporty i zjedZ na dét, do Sprawozdania KT-1.

e Wybierz miesigc — domyslnie podpowiada sie poprzedni, czyli ten do ztozenia.
e Kliknij Policz. Przepisz liczby do formularza GUS.

° Wersja do druku otwiera te same dane w postaci do wydrukowania albo zapisania PDF.

DWIE LICZBY, KTORE LATWO POMYLIC

Turysci to osoby, ktére w danym miesigcu przyjechaty — liczymy po dacie przyjazdu.

Noclegi to osobonoce, takze pobytdw, ktore zaczety sie w poprzednim miesigcu.

Dlatego te dwie liczby nie muszg sie do siebie mie¢ w zaden prosty sposob. To nie btgd — tak GUS o
nie pyta.

SPRAWDZ, ZANIM WYSLESZ

Podziat na Polske i zagranice bierze sie wytgcznie z pola ,Kraj" w kartotece goscia, a liczba oséb z
pola ,0séb" przy pobycie. Rezerwacje z portali przynoszg oba te pola same, ale go$¢ dopisany
recznie dostaje domysinie Polske, a portale réznie liczg dzieci. Przy meldunku warto na te dwa pola
spojrze¢ — inaczej sprawozdanie bedzie zanizone.

\

Sprawozdanie widzi tylko kierownik.

13. Powiadomienia do gosci

System sam pisze do gosci w dziewieciu momentach pobytu. Kazde powiadomienie mozna wytgczy¢
osobno, a tre$¢ kazdego przepisac po swojemu — bez wchodzenia na serwer.



KIEDY CO DOSTAJE GOSC

Przy zatozeniu rezerwacji Potwierdzenie z terminem, pokojem i kwotg
Po 2 dniach bez wptaty Prosba o zaliczke z numerem rachunku

Na 5 dni przed przyjazdem, gdy wptaty nadal nie ma Przypomnienie o zaliczce

Po zaksiegowaniu wptaty Potwierdzenie wptaty i ile zostaje

Po przesunieciu pobytu na grafiku Informacja o zmianie: byto [ jest

Po zdjeciu pobytu z grafiku Potwierdzenie anulowania

Na 3 dni przed przyjazdem Przypomnienie z godzing doby

Po wymeldowaniu Rozliczenie pobytu

Dzien po wyjezdzie Podziekowanie i prosba o opinie

Wszystkie terminy i procent zaliczki ustawia kierownik w Ustawienia - Powiadomienia do gosci. Go$¢
bez adresu e-mail w kartotece po prostu nic nie dostaje.

Wiasna tres¢ i wyglad

Przy kazdym powiadomieniu jest przycisk Tres$¢ ». Otwiera edytor z tematem i tre$cig wiadomosci. W
tres¢ wstawia sie pola w klamrach — klikasz w podpowiedz pod polem tekstowym i pole Igduje w miejscu
kursora:

e {imie} , {numer} , {od}, {do}, {pokoj}, {lozko} , {kwota} 6 {zaliczka} 6 {konto} —i
kilkanascie innych,

e {tabela} — rozwija sie w ramke z zestawieniem rezerwacji,

e {link} — adres strony, na ktorej gos¢ widzi swojg rezerwacje.

Obok edytora jest podglad: dokfadnie to, co zobaczy gos¢, na przyktadowej rezerwaciji. Jest tez
przycisk Wyslij probny — wysyta jeden mail pod wskazany adres i méwi wprost, co poszto nie tak, jesli
nie poszto.

W bloku Wyglad wiadomosci wgrywa sie logo obiektu (PNG, JPG albo GIF do 195 kB) i wybiera kolor
wiodacy. Logo jedzie w mailu jako obrazek osadzony w wiadomosci, nie tadowany z sieci — dzieki temu
skrzynki pocztowe go nie blokujg. Pod spodem mozna dopisa¢ wtasng stopke, np. ,Zapraszamy tez zimg
— stok 300 m od hotelu™".



LITEROWKA NIE ZATRZYMA WYSYLKI
Jesli wpiszesz w tresc¢ pole, ktérego system nie zna — na przyktad {imiee} — mailitak pojdzie, a
nieznana klamra zostanie w tresci jak stoi. Nie ma sytuacji, w ktérej literéwka w jednym szablonie

zatrzymuje catg kolejke.

Tryb testowy — zanim ruszysz na ostro

"

\

DOMYSLNIE NIC NIE WYCHODZI DO GOSCI
Wysytka jest wytgczona, a tryb ustawiony na testowy. W tym trybie kazdy mail idzie na jeden
wskazany adres, a w temacie wida¢, do kogo trafitby naprawde:

[TEST - jan.kowalski@example.com] . Goscie nie dostajg nic.

Kolejnos$¢ przy uruchamianiu poczty jest taka:

o Kierownik wpisuje serwer, port, login i adres nadawcy w Ustawienia - Powiadomienia do gosci.

Osoba od serwera dopisuje hasto do pliku na serwerze. Hasta nie wpisuje sie przez ekran —

celowo, zeby nie lezato w bazie.

wygladaja.

Dopiero wtedy przetgczasz tryb na na ostro. System zapyta o potwierdzenie.

e Podajesz adres do testow i wtgczasz wysytke. Sprawdzasz, czy maile przychodzg i dobrze

ZANIM PRZELACZYSZ NA OSTRO

Sprawdz, czy w bazie nie siedzg jeszcze dane pokazowe. Majg one prawdziwie wygladajgce adresy
gosci — po przetgczeniu poczta poleci do obcych ludzi, a domena obiektu zbierze zgtoszenia

spamu.

Wiaczenie wysytki oproznia tez catg kolejke naraz. Jesli system stat kilka tygodni z wytgczong
pocztg, goscie dostang komplet zalegtych wiadomosci. Warto najpierw zajrze¢ do kolejki.

W tej samej sekcji widac, ile maili czeka, ile poszto i ile sie nie udato — razem z powodem. Jesli
,hieudane" rosnie, prawie zawsze znaczy to zty adres serwera poczty albo zte hasto. Przycisk Ponow

nieudane wrzuca je z powrotem do kolejki po poprawieniu ustawien.



14. Strona rezerwaciji dla goscia

Gos¢ dostaje w mailu link do wtasnej strony. Otwiera jg bez logowania i widzi swojg rezerwacje: termin,
pokdj albo tézko, liczbe osdb, kwote, ile wptacit i ile zostaje. Strona ma logo i kolor obiektu — wyglada jak

przedtuzenie maila, nie jak obcy serwis.

Pod spodem jest formularz z trzema mozliwo$ciami: chce zmienic¢ termin, mam pytanie, chce odwofad
rezerwacje.

.
GOSCE NICZEGO SAM NIE ANULUJE

Wiadomosc¢ od goscia trafia do Dziennika zmian jako wpis ,,gosc¢", podpiety pod konkretny pobyt.
Rezerwacja sie nie zmienia — dopdki recepcja nie potwierdzi, termin jest trzymany. Tak jest celowo:
samoobstugowe anulowanie z linku w mailu to prosta droga do utraty pobytu przez pomytke albo
przez kogos, kto przejat cudzg skrzynke.

\

Po wymeldowaniu formularz znika — zostaje samo podsumowanie pobytu.

Kierownik wtgcza i wytgcza te strone w Ustawienia - Powiadomienia do gosci - Strona rezerwacji dla
goscia. Tam tez podaje sie adres, pod ktérym stoi system; musi by¢ petny, razem z https:// , bo trafia
prosto do maila.

15. Hostel: sprzedaz t6zek zamiast pokoi

System umie pracowac na dwa sposoby, a wybiera sie to raz, przy wdrozeniu, w Ustawienia -> Dane
obiektu = Co sprzedaje obiekt:

TRYB DLA KOGO CO SPRZEDAJESZ
pokoje hotel, pensjonat, apartamenty caty pokdj
t6zka hostel, schronisko pojedyncze miejsce w sali

W trybie hostelowym przy kazdym pokoju pojawia sie wybor caty pokdj albo na tézka (dormitorium),
liczba t6zek i oznaczenie sali: mieszana, tylko kobiety, tylko mezczyzni. Pokoje prywatne zostawiasz bez
tego przetacznika i dziatajg jak w hotelu — jeden obiekt moze miec jedno i drugie naraz.



CENA ZNACZY WTEDY CO INNEGO
Przy pokoju sprzedawanym na t6zka cena z cennika to cena za jedno t6zko za dobe, nie za catg
sale. Etykieta w edytorze sama sie na to zmienia, ale warto to wiedzie¢, zanim wpisze sie tam 400

zt.

Jak to wyglada na grafiku

Dormitorium rozwija sie w osobne wiersze — po jednym na tézko. Klikasz w wolne miejsce i zaktadasz
rezerwacje konkretnego t6zka; przeciggasz goscia z tézka na tézko tak samo jak miedzy pokojami.

W formularzu nowej rezerwacji dochodzi pole £6zko. Mozna w nim wybra¢ konkretne miejsce albo catg
sale na wytgcznos$¢ — to drugie przydaje sie przy grupach i blokuje wszystkie t6zka naraz.

Liczby nad grafikiem mdéwig wtedy o miejscach, nie o pokojach: ,obtozenie 12 z 40 miejsc".

16. Pienigdze i obtozenie

W zaktadce Raporty kierownik ma karte Pienigdze i obtozenie z wyborem okresu: ten miesiac,
poprzedni, ostatnie 30 dni, ten rok albo dowolny zakres dat.

LICZBA CO ZNACZY
Przychéd Wszystko razem, z rozbiciem na nocleg i ustugi
Klienci zaptacili Suma wptat i jaki to procent naleznosci
Zalegtosci lle zostato po gosciach, ktérzy juz wyjechali
Obtozenie lle dob byto zajetych z ilu dostepnych

ADR Srednia cena sprzedanej doby

RevPAR Przychéd na dobe dostepnag

Ro6znica miedzy ADR a RevPAR bywa mylaca, a jest wazna: ADR mowi, ile bierzesz za to, co sprzedates,
a RevPAR dzieli przychdd przez wszystkie doby, jakie miate$ do sprzedania — wiec spada, gdy obiekt
stoi pusty. Wysoki ADR przy niskim RevPAR znaczy: drogo, ale rzadko.



.ZAJETE" | ,SPRZEDANE" TO NIE ZAWSZE TO SAMO

Gdy gos$¢ wyjedzie przed czasem, a zwolnione doby sprzedasz komus innemu, ta sama doba jest
sprzedana dwa razy, ale zajeta raz — pokdj jest przeciez jeden. Obtozenie liczy sie z dob zajetych,
wiec nigdy nie przekroczy 100%; przychod i ADR biorg obie sprzedaze, bo obie sg w kasie. Gdy tak
sie zdarzy, raport pisze o tym wprost nad kaflami.

Pokoje zdjete ze sprzedazy (remont, usterka) schodzg z pojemnosci, a nie liczg sie jako
niesprzedane. Remont nie jest stabg sprzedaza.

\

Nizej: wykres przychodu za dwanascie miesiecy, skad przyszty pobyty, najlepsi goscie, ustugi
dodatkowe i lista kto nie zaptacit — z kwotg i liczba dni od wyjazdu. Kazdy wiersz na tej liScie jest
klikalny: otwiera karte pobytu, z ktérej przyjmiesz zaptate, a przycisk ,rachunek" obok otwiera wydruk.
To samo dziata na wszystkich listach w ,Naleznosciach i zobowigzaniach".

Obtozenie dzien po dniu

Wykres na gérze Raportow pokazuje najblizsze czternascie dni: nad kazdym stupkiem stoi procent, pod
nim data i ile pokoi z ilu jest zajetych. Dzisiejszy stupek jest ciemniejszy, komplet zaznacza sie na
czerwono. Pod wykresem ta sama rzecz w tabeli — z kolumng ,wolne", Zzeby byto widac, ile jeszcze jest
do sprzedania.

Kazdy raport do Excela

Przy kazdym raporcie jest przycisk Do Excela: obtozenie dzien po dniu, naleznosci i zobowigzania, kasa i
rozliczenia zmian, pienigdze i obtozenie oraz KT-1. Plik otwiera sie dwuklikiem — jest rozdzielany
Srednikiem, z polskimi ogonkami i przecinkiem dziesietnym, wiec ksiegowa nie musi nic przestawiac.

Arkusz sktada ten sam kod, ktéry rysuje ekran, wiec liczby w pliku i na ekranie nie mogg sie rozjechac.
Plik z ,Pieniedzy i obtozenia" ma w srodku wszystkie tabele naraz: podsumowanie, dobe po dobie,
zrédta, gosci, ustugi i dtuznikow.

)
POBYT NA PRZELOMIE MIESIECY LICZY SIE UCZCIWIE

Przychdd rozktada sie na doby, a nie wpada w catosci do miesigca przyjazdu. Pobyt z 28 grudnia na
3 stycznia dzieli sie miedzy grudzien i styczen proporcjonalnie do nocy, z cenami sezonowymi i
weekendowymi kazdej doby osobno. Ustugi liczg sie po dacie dopisania do rachunku.

Zalegtosc pojawia sie dopiero po wyjezdzie. Wczesniej niedoptata to normalna naleznos¢, nie dtug.




17. Faktury i KSeF

Zaktadka Faktury ma trzy czesci: pobyty czekajgce na dokument, faktury wystawione w tym systemie i
wykaz wszystkiego, co jest w KSeF — osobno sprzedaz i zakup, takze dokumenty wystawione poza tym

systemem.

Recepcja widzi te zaktadke domysinie i moze wystawia¢ dokumenty — kierownik moze jej ten dostep
odebra¢ w zaktadkach przy koncie (rozdziat 2). Zatwierdzanie i wysytka do KSeF zostajg po stronie
kierownika: recepcja widzi wtedy napis ,czeka na kierownika" zamiast przyciskéw.

Wystawienie faktury za pobyt
a Pobyt musi by¢ wymeldowany. Dopdki gos¢ jest na miejscu, rachunek moze sie jeszcze zmienic.

e W sekcji Pobyty bez faktury klikasz Wystaw fakture. Pobyty, przy ktérych gos¢ poprosit o fakture,
sg na gorze listy — z plakietkg ,poprosit o fakture", nawet jesli jeszcze nie wyjechat.

e Powstaje szkic — dokument lezy u nas i nigdzie jeszcze nie poszedt.

e Przycisk Wyslij do KSeF wysyta go do rejestru i czeka na numer.

Szukanie dokumentu

Pasek Szukaj nad listg przeglada numery, nabywcow, NIP-y i numery KSeF — takze dokumentow
pobranych z KSeF. Nie wymaga podania okresu, bo ksiegowa zwykle zna numer albo NIP, a nie date
wystawienia. Obok jest filtr rodzaju dokumentu.

Poprawka danych na szkicu

Przy szkicu jest przycisk Popraw dane: nabywca, NIP (sprawdzany sumg kontrolng), adres, data
sprzedazy, uwagi. XML do KSeF przebudowuje sie sam. Dokumentu przyjetego przez KSeF nie da sie
zmienié¢ — do tego stuzy korekta i tak tez méwi komunikat.

Proforma i faktura zaliczkowa

Przycisk Nowy dokument wystawia dokument z wtasnymi pozycjami, niezwigzany z zadnym rachunkiem
albo powigzany z wybranym pobytem: proforme (podstawa do przelewu, np. dla firmy zamawiajgcej
grupe), fakture zaliczkowg albo zwykta fakture VAT.

Kazdy rodzaj ma wtasng numeracje: FV, PRO i FZ. Dzieki temu proforma wystawiona w srodku miesigca
nie zjada numeru fakturze i w rejestrze nie zostaje dziura. Do KSeF idzie faktura VAT i zaliczkowa —
proforma nie, bo niczego nie ksieguje.



Kto ile zalega — naleznosci i zobowigzania

W Raportach jest zestawienie z czterema liczbami (naleznosci razem, w tym wymagalne, jeszcze
niewymagalne, zobowigzania) i dwiema tabelami. Naleznosci — kto zalega, ile i od ilu dni po terminie, z
telefonem i firmg. Zobowigzania — nadptaty do zwrotu. Klikniecie w wiersz otwiera karte pobytu.

Rachunek rozbija sie na pozycje ze stawkami VAT: nocleg, optata miejscowa i kazda ustuga dodatkowa
osobno. Nabywcy jest firma z kartoteki goscia, a gdy jej nie ma — osoba prywatna.

)
STAWKI VAT NIECH POTWIERDZI KSIEGOWA

Domyslnie: nocleg 8%, ustugi dodatkowe 23%, optata miejscowa np . To sensowne wartosci, ale
stawka noclegu bywa inna przy pakietach z wyzywieniem, a optata miejscowa nie jest sprzedazg
hotelu, tylko daning zbierang dla gminy. Zmienia si¢ je w Ustawienia - Faktury i KSeF.

\

Ceny w cenniku traktujemy jako brutto: netto liczy sie dzieleniem, a VAT odejmowaniem. Dzigki temu
suma pozycji zgadza sie z sumg faktury co do grosza — inaczej KSeF odrzucitby dokument z powodu
grosza roznicy.

Zanim ruszy wysytka do rejestru

Potrzebne sg dwie rzeczy: NIP obiektu wpisany w ustawieniach i token KSeF dopisany przez osobe od
serwera do pliku na serwerze. Tokenu, tak jak hasta do poczty, nie wpisuje sie przez ekran — daje on
prawo zapisu do rejestru paristwowego.

Bez tokenu faktury i tak powstajg, tylko zostajg szkicami. Przycisk Sprawdz potgczenie méwi od razu,
czy NIP i token sg dobre.

SRODOWISKO TESTOWE KONTRA PRODUKCJA

Domyslnie system pracuje na srodowisku testowym KSeF — nic nie trafia do prawdziwych
rejestrow. Przetgczenie na produkcje wymaga potwierdzenia w okienku, bo wystanej faktury nie da
sie wycofa¢: btad poprawia sie dopiero korekta.

KSeF ma dwa limity godzinowe: 120 otwar¢ sesji i 180 wystanych faktur. Nie da sie ich obej$¢, mozna

tylko odczeka¢ — system to rozpoznaje i méwi wprost, ile zostato do korica okna.

Sekcja Wszystko z KSeF pobiera wykaz faktur za wybrany okres — rowniez tych wystawionych poza tym
systemem, np. przez biuro rachunkowe. Naraz pobieramy najwyzej rok. Nizej wida¢ $lad ostatnich
rozmow z KSeF; przy reklamacji ,nie doszto" to jedyny dowdd, co i kiedy poszto.



18. Rezerwacja online na stronie hotelu

Gos¢ moze zarezerwowac pokdj sam, z Waszej strony, bez posrednictwa portali i bez prowizji. Formularz
prowadzi go przez trzy kroki: termin - wolne typy pokoi z ceng za caty pobyt - dane kontaktowe.

)
PLATNOSCI ONLINE NIE MA

Rezerwacja wpada na grafik ze statusem ,czeka na zaliczke" i Zrédtem Strona, a gos¢ dostaje
potwierdzenie mailem. O zaliczke prosi recepcja — tak jak przy rezerwaciji telefonicznej. Ptatnosci

online to osobny temat: operator, prowizje, zwroty i reklamacje.

Jak to wigczy¢

o Najpierw ustaw ceny sezonowe (rozdziat 11). Bez nich strona sprzedaje po cenie z listy przez caty
rok.

e W Ustawieniach uzupetnij Adres, pod ktérym stoi CRM — z niego sktada sie adres formularza.

e W bloku Rezerwacja online na stronie hotelu przestaw sprzedaz na wigczong, ustaw najkrotszy
pobyt i horyzont sprzedazy (na ile dni naprzéd wolno rezerwowad). Zapisz.

° Zejdz do bloku Umies$¢ rezerwacje na stronie i wybierz sposéb — opisany nizej.

Umiesé rezerwacje na stronie — cztery sposoby

Jeden adres, cztery zastosowania. Wybierzcie ten, ktdry Wasza strona przepuszcza; od gory sg
najwygodniejsze. Wszystko gotowe do skopiowania w Ustawieniach.



SPOSOB DO CZEGO CZEGO WYMAGA

1. Zwykty Przycisk ,Zarezerwuj" na stronie, przycisk na Facebooku, Niczego. Dziata
odnosnik odnos$nik w wizytowce Google, opis na Instagramie, podpis w wszedzie.

mailu, SMS do goscia.

2. Jedna Formularz wbudowany w strone. Ramka rosnie razem z trescig, a Strony, ktéra pozwala
linijka strona sama przewija sie do niej przy przejsciu do kolejnego wklei¢ skrypt.
kroku.
3. Sama To samo, gdy strona blokuje skrypty. & Wysokos$¢ jest wtedy Strony, ktéra pozwala
ramka sztywna — na krotszych krokach zostanie troche pustego wklei¢ HTML.
miejsca.
4. Kod QR Lada w recepciji, ulotka, wizytéwka, stolik. Prowadzi pod ten sam  Niczego. Plik do
adres. druku jest wektorowy.

SPRAWDZ, CZY ZADZIALA, ZANIM ZADZWONISZ DO INFORMATYKA

Pod kodami jest pole Adres strony hotelu i przycisk Sprawdz. System zaglagda na Waszg strone,

rozpoznaje, na czym jest zrobiona (WordPress, Wix, Squarespace, Webflow i kilka innych), i pisze
gdzie doktadnie wklei¢ kod. Sprawdza tez, czy strona nie blokuje obcych ramek — jesli blokuje,

powie, zeby uzy¢ samego odnosnika.

NIE KAZDA STRONA POZWALA WKLEIC KOD

Squarespace w planie Personal i Wix w planie darmowym nie majg bloku na wtasny HTML. Tam
zostaje sposob 1albo 4 — i to nie jest gorsze rozwigzanie, tylko inne: przycisk prowadzacy do
rezerwacji dziata doktadnie tak samo, tyle ze otwiera osobng strone.

Co system pilnuje sam

e Bufor typu zostaje poza sprzedazg online. Zapas, ktory trzymacie na telefon i statych gosci, nie
trafia na strone — tak samo jak nie trafia do portali.

e Wolne liczy sie dwa razy: przy pokazaniu listy i jeszcze raz przy zapisie. Jesli miedzy jednym a
drugim ktos zajmie pokdj, gos¢ dostanie o tym komunikat, a nie podwdjng rezerwacje.

e Typ bez ceny sie nie sprzedaje — zamiast zgadywac¢ kwote, system pomija go na liscie.

e Pole-putapka na roboty: cztowiek go nie widzi, automat wypetnia wszystko, co znajdzie — i przez to
odpada.



e Limit szesciu rezerwaciji na godzine z jednego tgcza. Skrypt nie wypetni grafiku Smieciami w

minute.

e Formularz nie zaktada ciasteczek. Dzigki temu dziata w ramce nawet w przegladarkach, ktére
domysinie blokuja ciasteczka obcych stron — a blokuje je m.in. Safari, czyli kazdy iPhone.

SALE WIELOOSOBOWE NIE IDA NA STRONE

Pokoje sprzedawane na tézka (rozdziat 15) nie pokazujg sie w formularzu — wybdr konkretnego
miejsca w sali robi recepcja. Rezerwacje t6zka przyjmuje sie telefonicznie albo przez portal.

19. Wczytanie danych ze starego programu

Hot

el przychodzacy z innego systemu ma zwykle jedno: eksport do pliku CSV albo arkusz zapisany jako

CSV. Tyle wystarczy — nie trzeba przepisywac gosci i rezerwacji recznie.

Jak to zrobié¢

Ustawienia = Import danych. Wybierz, co wczytujesz (gosci albo rezerwacje) i wskaz plik.

Kliknij Pokaz, co sie wczyta. System rozpoznaje nagtéwki polskie i angielskie oraz obie pisownie
dat ( 2026-08-19 i 19.08.2026 ).

Przeczytaj podglad: ile wierszy wejdzie, kogo podepniemy do istniejgcych kartotek i ktére wiersze

pomijamy — razem z powodem, np. ,pokdj zajety albo nieznany".

Dopiero po podgladzie kliknij zapis. Nic nie zapisuje sie na Slepo.

GOSCIA Z KARTOTEKI NIE DUBLUJEMY

Jesli osoba z pliku juz u Was jest, dopisujemy jej pobyt, a nie zaktadamy drugiej kartoteki. Wczytane

pobyty dostajg w uwagach znacznik import z datg — po nim tatwo je odréznic od tego, co

powstato w recepciji.

20. Co system robi sam

Odswieza ekran co dwadziescia sekund, zeby wszystkie stanowiska widziaty to samo. Nie robi tego,
gdy masz otwartg karte pobytu — zeby nic nie przeskoczyto pod palcami.

Co pietnascie minut rozmawia z portalami: najpierw pobiera nowe rezerwacje, potem wysyta ceny i
wolne pokoje. Robi to tylko wtedy, gdy kierownik wtgczyt wymiane w Ustawieniach.

Zapisuje kazda zmiane do dziennika — kto, kiedy, co. Zajrzysz tam w zaktadce Dziennik zmian.



Robi kopie bazy codziennie w nocy i sprawdza, czy da sie jg odczytac. Trzymanych jest trzydziesci
ostatnich.

Wysyta maile do gosci — sprawdza kolejke co dwie minuty, o ile wysytka jest wtgczona.

Raz dziennie uktada powiadomienia: prosby o zaliczke, ponaglenia, przypomnienia przed
przyjazdem i prosby o opinie po wyjezdzie.

Nadaje kazdemu pobytowi wtasny link dla goscia, przy pierwszej potrzebie.

Ostrzega przed nadsprzedazg. Gdy portal sprzeda termin, na ktéry nie ma wolnego pokoju, zapisuje
ostrzezenie w Dzienniku zmian zamiast po cichu zgubi¢ rezerwacje. Zagladaj tam.

Pilnuje, zeby dwie osoby nie nadpisaty sobie pracy przy tym samym pobycie. Gdy kto$ zmieni go
w tej samej chwili, drugi dostanie komunikat ,kto$ inny wtasnie to zmienit". Zabezpieczenie dziata

przy przenoszeniu, meldunku i rozliczeniu — przy ksiegowaniu wptaty jeszcze nie, wiec nie klikaj
«Zaliczka wptyneta" dwa razy, nawet gdy wydaje sig, ze nic sie nie stato.



21. Gdy cos nie dziata

OBJAW

Wyskoczyto okienko
logowania w $rodku pracy

,Ktos inny wiasnie zmienit

ten pobyt"

Nie moge zameldowad
goscia

Nie moge wymeldowac

Rezerwacja z Bookinga nie
pojawita sie

W KT-1 wychodzi za mato
gosci z zagranicy

Rachunek jest nizszy, niz
powinien

Maile nie dochodzg do gosci

Zniknat przycisk ,Anuluj

rezerwacje"

Skasowany termin z portalu
wrocit

Przy pokoju z grupy nie ma

przycisku ,Zameldu;j"

Nie moge wymeldowac
grupy, cho¢ ten pokdj jest
zaptacony

CO ZROBIC

Sesja wygasta po dwunastu godzinach. Zaloguj sie ponownie — nic nie
przepadto.

Ktos$ na drugim stanowisku byt szybszy. Ekran odswiezy sie sam, sprawdz

stan i powtorz.

Pokdj jest oznaczony jako niesprzatniety. Zmien jego stan na ekranie
sprzatania.

Zostat niezaptacony rachunek. Kwote wida¢ w komunikacie.

Odczekaj kwadrans albo popros kierownika, zeby klikngt Pobierz
rezerwacje w Ustawieniach - Portale. Sprawdz tez dziennik zmian —
moze zabrakto wolnego pokoju tego typu albo pokdj nie jest sparowany z
Beds24.

Kraj bierze sie z kartoteki goscia. Portale go przynoszg, ale gos¢ dopisany
recznie dostaje Polske. Popraw pole ,Kraj" przy tych gosciach.

Sprawdz pole ,0sdéb" w karcie pobytu. Od liczby oséb zalezy doptata za
osobe i optata miejscowa, a portale réznie liczg dzieci.

Ustawienia - Maile do gosci. Sprawdz, czy wysytka jest wigczona i czy w
.Nieudane" nie ma opisu btedu.

Kierownik odebrat Ci prawo do usuwania pobytéw. Popros go, jesli tego
potrzebujesz.

Tak ma by¢. Terminy z portali kasuje sie w portalu, nie u nas.

Tak ma by¢. Grupa melduje sig i rozlicza w catosci — szukaj przycisku
Zamelduj catg grupe w tej samej karcie.

Liczy sie saldo catej grupy. System napisze, ile brakuje, i otworzy okno
wptaty za grupe.



Pasek wymeldowanego Tylko z wygladu. Doby za granatowg kreskg sg wolne i da sie w nie
goscia zastania wolne dni klikng¢ jak w puste pole — pasek zostaje na catej dtugosci, zeby byto
wida¢ nazwisko.

Wszystkie paski sg Pomaranczowy znaczy ,nowa rezerwacja, zero wptaty". Po przyjeciu
pomaranczowe zaliczki pasek robi sie zielony.

22.Czego jeszcze nie ma
Zeby nie byto niespodzianek — te rzeczy trzeba na razie robié¢ poza systemem:

e Paragony fiskalne. Rachunek z systemu jest informacyjny. Faktury VAT z wysytkg do KSeF system juz
wystawia — patrz rozdziat 17.

e Ptatnosci online. Gos¢ zarezerwuje pokdj z Waszej strony (rozdziat 18), ale nie zaptaci na miejscu —
o zaliczke prosi recepcja. Wpiecie operatora ptatnosci to osobny temat: prowizje, zwroty, reklamacje.

e Wyprowadzenie danych do innego programu. Wczytac dane ze starego systemu juz sie da (rozdziat
19), w drugg strone jeszcze nie.

¢ Kilka planéw cenowych naraz — bezzwrotny taniej, ze $niadaniem droze;j.
¢ Odprawa on-line — wypetnienie danych przez goscia przed przyjazdem.

e Wyszukiwanie po numerze pokoju — szukarka znajduje po nazwisku, telefonie, mailu, firmie, NIP-ie i
numerze rejestracyjnym auta, ale nie po numerze pokoju.

Czego nie trzeba, wbrew rozpowszechnionej opinii: karty meldunkowej (obowigzek zniesiony w 2013 r.) i
kasy fiskalnej, o ile przyjmujecie wytgcznie ptatnosci bezgotdwkowe i nie serwujecie positkow.

Spark Hotel - instrukcja obstugi recepcji - wydanie z 21 sierpnia 2026

Dokument opisuje stan systemu na dzien wydruku. W razie pytan pisz do osoby, ktéra wdrazata system.



