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A Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté Kdézpont (NTAK) a Magyar Turisztikai Ugyndkség fel-
Ugyelete alatt mikoddé digitalis platform, amelyben az orszag 6sszes szallashelyének anonim,
forgalmi, statisztikai adata egyidejlleg lathaté az adatvezérelt stratégiai dontéshozatal és
tervezés érdekében.

A hatalyos jogszabalyok szerint az NTAK-ba minden hazai szallashely-szolgaltat6 dsszes szallashelyét
regisztralni kell. A szallashelyek szallashelykezeld szoftveren keresztul teljesitik napi adatszolgaltatasi ko-
telezettséglket. A regisztraciot és a napi adatszolgaltatast a teruletileg illetékes jegyz6 ellendrzi.

A Magyar Turisztikai Ugyndkség a legfeljebb 8 szobdval és - potagyakkal egyiitt szamolva
- dsszesen 16 féréhellyel rendelkezé szélldshelyek szadmara ingyenesen biztositja a VENDEGEM
alkalmazast, amelyen keresztil a napi adatszolgaltatas is kdnnyen és gyorsan teljesithetd.
A szoftver az adott szdllashely NTAK-regisztracidja soran ingyenesen igényelhetd az NTAK
felUletén.

Jelen jegyzettel a VENDEGEM alkalmazas megismeréséhez és napi hasznélatahoz
szeretnénk segitséget nyujtani. A flizetet érdemes kinyomtatni, igy lehetéség van az alkalma-
zas hasznalataval kapcsolatos fontosabb informaciék egy helyen tarolasara.
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Magyar Turisztikai Ugynokség

UGYFELSZOLGALAT EJJEL-NAPPAL:
06-1-550-1855 | turisztika@1818.hu
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Jegyzet:

1. Bejelentkezés

1.1. Belépés ligyfélkapu azonositéval

AVENDEGEM alkalmazas csak abban az esetben hasznalhato, ha a szallas-
hely NTAK regisztracidja soran a VENDEGEM vendégnyilvdntarté alkalma-
zds haszndlata szdlldshelykezel6 szoftverként négyzetet bejelolték.

Az alkalmazas a vendegem.hu internetes oldalon talalhaté. A legelsé
bejelentkezés csak Ugyfélkapus azonositassal lehetséges. Ezért elsé
alkalommal a BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL gombra kell
klikkelni. Ezt kévet6en a Kézponti Azonositasi Ugynok (KAU) oldalan
az UGYFELKAPU gombot kell valasztani.

BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL .(

T—— 3 7 v . —
Udvozoljiik a EGEM alkalmazasban! KOZPONTI AZONOSITASI
UGYNOK
BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL

ELER KUS SZEMELY! IGAZOLVANY
a
TELEFONOS AZONOSITAS

egszakitas
UGYFELKAPU

1.2. Belépés e-mail cimmel

Lehet8ség van az alkalmazashoz hozzaférést adni tovabbi munka-
tarsaknak, igy egy szallashelyen nem csak egy felhasznalé tudja a
foglalasokat és a vendégekkel kapcsolatos adminisztrativ teend8ket
intézni, l1asd bévebben: BEALLITASOK/Felhasznalék, 2.6. Az igy
hozzaadott felhasznalok a BELEPES E-MAIL CIMMEL gombra kattint-
va tudnak belépni.

1.3. Szallashely kivalasztasa

Amennyiben egy szallasadé tobb szallashellyel rendelkezik, a képer-
nyd jobb felsé sarkaban lehet kivalasztani, hogy melyik szallashelyet
szeretné adminisztralni.

NAPTR NAPIZARAS  RIPORTOK v  BEALLITASOK v DOKUMENTUMOK v
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2. Bedllitasok

2.1. Lakéegységek
2.1.1. Uj lakéegység rogzitése

Lakéegység az NTAK meghatdrozasa szerint a szallashelyen egyedileg
ertékesithet6 szobaegyseg, amely egy vagy tobb helységbdl is allhat, at-
tol fuggden, hogy mia szamlazas alapja. Pl. ha egy kétszobas apartmant
csak egyben, egy egységként értékesit a szolgaltato, akkor egy lakoegy-
ségnek szamit. Ha a két szobat két kilon vendégcsoport szamara érté-
kesiti, akkor két lak6egységnek szamit. A lakbegységek szamanak min-
dig meg kell egyeznie az NTAK-ban regisztralt szobaegységek szamaval.

Kizarélag annyi lakoegység rogzithetd egy szallashelyen, amennyit az
adott szallashely regisztracidjakor az NTAK feluletén megadtak.
A pirossal jeldlt mez8k kitoltése kotelezd.

v Lakoegység alapar/éj (o) Ft

~
v

~

Potagyak szama 44

Uzemen kiviil helyezés

2.1.2. Lakéegység izemen kivil helyezése

Ha egy lakdegység egy adott idészakban barmilyen okbél nem kiad-
hat6é (mdszaki hiba, stb.), akkor Gzemen kivll lehet helyezni. A funk-
ci6 az adott lakdegység SZERKESZTES gombijara kattintva érhetd el.
Az UZEMEN KiVUL HELYEZES sor végén talalhat6 naptdr ikonra kat-
tintva a lenyilé naptarban lehet kivalasztani az tzemen kivili napo-
kat. Naptarnézetben azok a napok, amikor a lakbéegység nem tzemel,
kék hattérrel jelennek meg.

Uj lakdegység létrehozasa

v

Uzemen kiviil helyezés
Megjegyzés 2019.08.15. - 2019.08.24. -]

< Augusztus 2019 >
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2. Bedllitasok

2.1.3. Lakbegység torlése

A funkcié az adott lakéegység soraban érheté el, a TORLES gombra
kattintva. A torlést felugré ablakban is meg kell erésiteni.

FONTOS! Ha a t6rélni kivant lakéegységhez LAKO vagy ERKEZO sta-
tuszu foglalas tartozik, akkor nem térélhetd!

2.2. Termékek és szolgaltatasok

2.2.1. Uj termék vagy szolgaltatas létrehozasa
A gombra kattintva lehet Uj terméket vagy szolgaltatast [étrehozni.

Termékek és szolgaltatasok

Q Keresés U) TERMEK VAGY SZOLGAL

o Reggell el 12007t

- i =

U) TERMEK VAGY SZOLGALTATAS LETREHOZASA -
ov

Azonositonak a haszndlni kivant sorszamot vagy betlikombinaciot,
nevet lehet megadni. A pirossal jel6lt mez&k kitdltése kotelezé.

0j termék létrehozasa

Kategéria
Azonositd Név v

Egységar / Ft Afa

<>

MEGSEM ROGZIT

2.2.2. Termék vagy szolgaltatas szerkesztése, torlése

A mar felvitt sorban talalhaté gombokkal szerkeszthetéek vagy to-
rolhet8ek az adott sorok. Szerkesztéskor a szolgaltatas adatait lehet
maodositani, az azonositon kivil minden mez6 szerkeszthetd.
FONTOS! Termék vagy szolgaltatas csak akkor térdlhetd, ha ilyet még
nem terheltek szobaszamlara.

2.3. Zaras

Ebben a menUpontban be lehet allitani egy 4 szamjegybdl all6 ké-
dot, amelyet a bedllitast kovetden a rendszer a kézi zaras esetén a
felhasznalétol kérni fog.



2. Bedllitasok

A koéd mdédosithatd 4 Uj szamjegy be-
irasaval, majd megerdsitésével a ROG-
ZIT gombra kattintva. A kédot torélni
is lehet a 4 jegy helyét Uresen hagyva
mindkét sorban, majd a ROGZIT gomb-

ra kattintva.

Zaras inditasahoz szukséges kod

Koéd megerdsitése

2.4. Szallashely IFA beallitasa

Itt allithatd be a szallashelynek megfeleld IFA tipusa és mértéke.
Amennyiben a szallashely telepiilésén a SZAZALEKOS IFA-t kell hasz-
nalni, akkor a megadott érték csak 1 - 4% kozott lehet. Ha az adott
telepiilésen FIX ARAS az IFA, azt sziikséges rogziteni.

A MENTES gombra kattintva a soron kévetkezé nap zarasakor mar
az Uj értékkel szamol a rendszer. Ha a szallashely-szolgaltatd alanyi
adémentes, akkor a SZAZALEKOS IFA értéke atomatikusan a bruttd
szallasdij alapjan szamolodik.

FONTOS! Az alanyi adémentes statuszt az NTAK regisztracié soran
kell bejeldlni!

A VENDEGEM alkalmazas normal és csékkentett modu feltletén is le-
het8ség van a széllasdijba szamitott IFA beallitasara, a SZALLASHELY
IFA BEALLITASA menipontban. A beallitds hasznélata esetén a brut-
to szallasdijat az IFA értékével novelve kell megadni. Csak abban az
esetben alkalmazhato, ha az IFA alapja a szallasdij 6sszege és nem az
eltoltott vendégéjszakak szama.

Szallashely IFA beéllitasa

4 %
Szazalékos Szazalékos Fix dras, 4 %
Abrutté szallésdij az idegenforgalmi adét tartalmazza.
FIGYELEM! Az i it érvényes bedllitds,
szobénként vagy sonkér illithato. 6 szallésdjba sz it akkor van
adott Gnkor yssalj
sz82alékdban hatirozza meg a fizetends IFA 6sszegét.
m Abrutté szallasdij az idegenforgalmi adét tartalmazza.
Szallashely IFA beallitasa
X Hiba o

Abrutté szallasdijba szamitott

idegenforgalmi adé beallitasa

nem hajthaté végre, mert van

lako statusz( vagy jovobeli

foglalés.

Szazalékos [] Fixaras
A brutté szallasdij az idegenforgalmi adot tartalmazza.
FIGYELEM! Az i rgalmi ado szallasdijba valé imitdsa a szalla: =gészére érvényes bedllitds,
szobanként vagy foglalasonként nem allithato. Az i galmi ado szallasdijl imitdsat akkor van
{ i az adott az Onkormdnyzat a szllasdfj
amega IFA 6sszeget.

MENTES

Jegyzet:
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2. Bedllitasok

2.5. Személyes adatok térlése

Ebben a mentpontban lehetdség van a vendégek személyes adatainak torlé-
sére. Ezek az adatok visszamendleg, a foglalasokbdl torlédnek.

FONTOS! A vendégek személyes adatainak kezelésére vonatkozdan az adott
szallashelynek kell adatkezelési tajékoztatéval rendelkezni.

2.6. Felhasznalok

Itt lehet hozzaférést adni a VENDEGEM alkalmazashoz. Felhasznalé fel-
vételéhez a pirossal jeldlt mez&k kitdltése kotelezd. Két szerepkor valaszt-
hat¢: felhasznalé lehet csak ADMINISZTRATOR vagy ADATSZOLGALTATO.

Az adatok kitdltését kévetéen a ROGZIT gombra kattintva az Uj felhaszna-
16 egy MEGHIVOT fog kapni a megadott e-mail cimre.

Uj e-mail cimes felhasznald 1étrehozasa

Vezetéknév

E-mail cim megerdsitése

Szerepkor
A VENDEGEM Adatszolgaltatd
A VENDEGEM Adminisztrator

Megjegyzés

2.6.1. Adminisztrator és Ugykezel6

Amikor a szallashelyet az NTAK-ba regisztraltak, a regisztraciot elvégzd
személy automatikusan UGYKEZELO szerepkért kapott az adott szal-
lashelyhez. Ehhez a szallashelyhez el6szor csak az UGYKEZELO adhat
hozzaférést tovabbi felhasznalok részére. Késébbiekben az ADMINISZT-
RATOR szerepkér( felhasznalé is meg tud hivni tovabbi felhasznalékat.
FONTOS: mig az UGYKEZELO mindig Ugyfélkapus azonositassal lép be
az alkalmazasba, addig az ADMINISZTRATOR e-mail cimmel.

ADMINISZTRATOR és UGYKEZELO szerepkérti felhasznalék a VENDEGEM

alkalmazas minden funkciojat elérik az alabbi jogosultsagokkal:

foglalasok kezelése;

« fogyasztasi tételek kezelése (szamlak kezelése);

* napi zaras inditasa és zarashoz tartozo jelsz6 kezelése;

» automatikus zaras bedllitasa;

» kimutatasok lekérése;

+ lakbegységek létrehozasa / szerkesztése / torlése;

* termékek és szolgaltatasok létrehozasa / szerkesztése / torlése;

* |FA bedllitasa;

« létrehozhat e-mailes felhasznaldkat (ADMINISZTRATOR, ADATSZOL-
GALTATO);

« egyszerUsitett mikodés kezelése;

+ alapértelmezett fizetési mod bedllitasa;

* pénznem beallitasa (EUR/HUF).



2. Beallitasok

2.6.2. Adatszolgaltaté

ADATSZOLGALTATO szerepkérrel rendelkezé felhasznalét csak ADMI-
NISZTRATOR vagy UGYKEZELO hozhat létre. Ez a szerepkér korlatozott
jogosultsaggal rendelkezik az adott szallashelyen beltl. Az ADATSZOL-
GALTATO az alabbi funkcidkat éri el:

« foglalasok kezelése;

* napizaras inditasa;

+ kimutatasok lekérése.

2.7. Meghivék

Amennyiben a BEALLITASOK/Felhasznalék 2.6. meniipont alatt j fel-
hasznalonak kuldtek meghivét, akkor a meghivas adatai itt jelennek meg.

Meghivék

TESZT.SCHOFFER 180L

TESZT.SCHOFFER 0L (Visszavonss )

Az Uj felhasznalé egy MEGHIVOT fog kapni a megadott e-mail cimre.
Amikor a felhasznaléhoz megérkezett az e-mail, ezt a széveget latja:

Meghivo Az En Vendégszobam alkalmazasba

Tisztelt Holgyem /Uram!
Cseméi Panzié (cim: 2713 Csems Alséerds diilé 5 ) szeretné Ont meghivni Az En Vendégszobam alkalmazésba

Onnek Csemdi Panzié alkalmazés feldletéhez Az En Vendégszobam Adatszolgaltats jogosultsaga lesz a hozzéférés effogadasat kovetsen
Kéruk, a kovetkezs linkre kattintva fogadja el a meghivast

Meghivés elfogadésa

Tovabbi részletekért Az En Vendé é illatve a 4 kérjik keresse fel informacios oldalunkat az inf hy cimen vagy keresse
Gigyfélszolgalatunkat a 06-1-58-58-588 telefonszamon!

Udvozlettel,
Az En Vendégszobém Ugyfélszolgélata

E2t az uzenetet a rendszer automatikusan generlta. Kérjuk, ne valaszoljon ra

« Valasz ®» Tovabbitas

Ha a MEGHIVAS ELFOGADASA hivatkozasra kattint, véglegesitheti a re-
az e-mail cimével és az altala megadott jelszéval tud majd belépni az al-
kalmazasba.

FONTOS: A megadott jelsz6 minden esetben 6 hénapig érvényes, utana
meg kell valtoztatni, ezt a felllet figyelmeztetd ablakban jelzi.

Amennyiben a meghivott felhasznalé nem fogadja el a meghivast, lehe-
t8ség van a meghivo visszavonasara, vagy Ujrakuldésére is. Az Ujrakul-
dés soran a rendszer a megadott e-mail cimre ismét elkdildi a felhaszna-
|6 belépéséhez szikséges informacidkat.

Regisztracio véglegesitése

Valasszon jelszot

Uj jelsz6 Uj jelsz6 megerbsitése

Kotelez8 adat Kotelez6 adat

A jelsz6 bonyolultsaga:

Adatkezelési tajékoztatd megtekintése

Hozzajarulok, hogy a VENDEGEM alkalmazasban kezeljék személyes adataimat.

VISSZA

Jegyzet:
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2. Bedllitasok

2.8. Egyszeriisitett mikodés

Ebben a menupontban a csokkentett modu mikodés és az automatikus
zaras allithaté be.

2.8.1. Csokkentett moédu mikodés aktivalasa

Csak abban az esetben hasznalhaté a csokkentett méd, ha a szallashely
maximum 3 lakéegységgel rendelkezik. Az 6sszes egyéb feltétel egylt-
tes teljesulését az alkalmazas vizsgalja. Amig nem felel meg a szallashely
minden feltételnek, addig a jel6l6 négyzet nem pipalhato, a csokkentett
mod nem hasznalhato.

NAPTAR  WAPIZARAS  ARORTOK -  BEALLITASOK - DOKUMENTUMOK <

Egyszeriisitett miikodés

2.8.2. Automatikus napi zaras

Az automatikus napi zaras funkcié bekapcsolasaval az alkalmazas auto-
matikusan lezarja a napokat, és elvégzi az adatszolgaltatast az NTAK felé.
Az automatikus napi zaras a szobak szamatol fliggetlenul aktivalhato.
FONTOS! Az automatikus napi zaras funkcié bedllitasa esetén sem lehet a
lezart nap adatait a késébbiekben médositani!

NAPTAR  WAPIZARAS  RPORTOK v  BEALLTASOK v  DOKUMENTUMOK v

Egyszeriisitett mikodés

Az automatikus napi zéréas aktivaldsdhoz a KIVANJA AUTOMATIZALNI
NAPI ZARASAT? szévegre kattintva megnyilik a BEALLITASOK/Egyszerii-
sitett miikédés 2.8. mentpont.

NAPTAR NAPIZARAS  RIPORTOK »  BEALLITASOK ~  DOKUMENTUMOK ~

2020.05.25. B y aris?

Automatikus napi zarés aktivalasa

Az automatikus napzaras funkci bekapesolasaval On beallitja, hogy Az En Vendégszobam alkalmazas a napzards tevékenységet és a lezart naprol tirténs
adatszolgaltatast végezze el.

Kérjok vegye figyelembe, hogy az automatikus napzdras funkcié alkalmazas bedliftdsa nem mentesfti Ont a venatkozé jogszabalyokban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitése aldl, tovabba feliviuk a figyelmél, hogy a lezart napon a késabbiekben nem lehet modositani, Ennek értelmében
kérjok vendégeit idsben és pontosan adminisztréljal”

A jelol8 négyzet bepipaldsaval a funkcié aktiv lesz. Az aktivalas a jeldlésre
Ujra klikkelve barmikor visszavonhaté.

FONTOS! Automatikus napi zaras csak akkor teljesul, ha a foglaldsokhoz
kapcsol6dd adminisztrativ feladatokat elvégezte (példaul érkeztetés, fi-
zettetés, utaztatas stb.).



2. Bedllitasok

Az automatikus napi zaras funkcio bekapcsolasaval az alkalmazas egy au- Jegyzet;
tomatikus e-mailt kuld ki a szallashelyhez korabban rogzitett e-mail cimre.

Az En Vendégszobam - automatikus napzarés aktivalasa

Tisztelt Holgyem/Uram!

Kerilt

‘Az automatikus napzras funkcid bekapcsoldséval minden nap zérdsst sltatésst Az En Vendégszobam alkalmazés az On ital sllitass 5 égrehajtia, kivéve

« haaz adott napon szalldshelyén van rogaitett foglalds, de még nem érkeztetett a foglaldshoz vendéget,

+ haazadott i 5, de még

WKérjik vegy , hogy az ara: 4 allitas nt

tovabba felhiviuk a figyelmét, hogy a lezart napon médositan. érjo geit iddben s
Udvozlettel,

Az En Vendégszobam dgyfélszolgélata

ezt generslta. Kerjuk,

Az automatikus zaras bekapcsolasaval a rendszer lezarja az dsszes leza-
ratlan napot. Amennyiben az automatikus napi zarast a rendszer nem

tudja elvégezni, egy automatikus e-mailt kild a szallashelyhez regisztraci-
okor rogzitett e-mail cimre.

Az En Vendégszobam - sikertelen automatikus napzarés!

Tisztelt Hlgyem/Uram!

Super Teszt tomatiky
AzEn 2019.09.27. napra.

be ésba és vé oksé ékenysé le a napot a ,Napi zérés* menGpontban.
tovabba felhivjuk a figyelmét, hogy a lezart napon a nem lehet
Udvozlettel,

Az En Vendégszobam Ggyfélszolgalata

E2t a2 lzenetet Kerjuk,

Az automatikus napi zarasi folyamat mindaddig sztinetel, amig a felhasz-
nalé nem érkezteti / nem utaztatja a napi zarast gatlo foglalast.

Ertsitse meg a szandékat

Kivanja folytatni az automatikus napi 2arast?




Jegyzet:

2. Bedllitasok

2.9. Alapértelmezett fizetési méd

Ebben a menUpontban lehet8ség van az alapértelmezett fizetési mdd be-
allitasara, igy a rogzitett 6sszes terhelés kiegyenlitése a megadott fizetési
moddal torténik. Ha szikséges, valaszthatd mas fizetési mod is. Célszer(
itt a szallashelyen leggyakrabban hasznalt fizetési médot beallitani az ad-
minisztracié gyorsitasa érdekében.

Alapértelmezett fizetési méd

Az alapértelr fretés) mid i a3 asetdn 4z On
rére! kiegyeniitdsénd! mds fizardsi mddor vilasst. Célszer

dsszes rerhelds klegyeniitdse 3 megadorr fizetdsi mdddal |
sheiyé abban hasenalr fizerdsi mdaot valast,
Erdekdben.

Bankkartya v
Utaludry

2.10. Pénznem beallitasa

Ebben a menilpontban lehetéség van az alapértelmezett pénznem bealli-
tasara, igy a rogzitett 0sszes terhelés kiegyenlitése a megadott pénznem-
ben torténik. Célszer( itt a szallashelyen leggyakrabban hasznalt pénzne-
met bedllitani az adminisztracié gyorsitasa érdekében.

FONTOS! Amennyiben az 6nkormanyzat az IFA-t forint/f6/éj 6sszegben
hatarozta meg, akkor euré beallitadsa esetén az IFA 6sszege fix arfolyamon
kerul atszamitasra. Ez az arfolyam a targyévet megel6z8 év december 31.
napjan a Magyar Nemzeti Bank altal publikalt forint/eur6 arfolyam.

NAPTAR MAPI ZARAS RIPORTOK v  BEALLITASOK ~  DOKUMENTUMOK ~

Alapértelmezett pénznem beadllitasa

Az En Venddgszobim lelilesén 2 szillishely locg latai & kiverkeal pénznember keriinek rigzitisre:
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Ev/Hénap/Nap I} Janius
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Szoba2
Szoba 3

3.1. Lezarandé nap

Az itt feltintetett nap nincs lezarva.

FONTOS! Az NTAK adatszolgaltatashoz minden napot le kell zarni!

Ha a szallashely szezonalisan Uzemel, vagy ideiglenesen nincs nyitva,
akkor lehet8ség van ennek bedllitasara, de csak az NTAK-ban. Az adott
széllashely adatlapjanak 3. oldalan, a MUKODESI ADATOK fiilén lehet be-
allitani az év soran tervezett nyitvatartast.

Maksdési
K c () =
o Alapadatol ° im adatok ey ) Eayebadatok

Uzemeltetés jellege

Bérelt ingatlan Gzemeltetése v ‘

Ev soran tervezett nyitvatartas

Id6szakosan v ‘ @

Az év soran tervezett nyitvatartas @

| 2020.06.01. - 2020.06.30.

Uj nyitvatartés

3.2. Foglalasok attekintése gomb

A gombra kattintva lehet a meglévd foglaldsok kozétt keresni, Uj foglalast
rogziteni, vagy meglévé foglalast torolni, szerkeszteni. A listaban a jelenleg
a szallashelyen tartdzkodok, illetve a rogzitett eléfoglalasok jelennek meg.

3.3. Mai nap gomb

Automatikusan az adott nap foglalasait mutatja meg.

3.4. Napok gorgetése

A < és > jelekre kattintva lehet egy napot el6re vagy visszalépni.

Jegyzet:

1
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3. Naptar

3.5. Ev/Hénap/Nap mezé
A naptar nézet az itt kivalasztott napra ugrik.

MAGYARTURIS... KILEPES

LEZARANDO NAP: 2020.01.30 (@) 5UGO

FOGLALASOK ATTEKINTESE

Eu/Honap/Nap " Januar Februr

6 7 8 9 10 1 2
Minta Déne:
13 14 15 16 17 18 19 ahi

3.6. Szlirés szabad szobakra

Egy napra kattintva a rendszer megmutatja az azon a napon még szabad
szobakat.

MAGYAR TURIS.. v KILEPES

LEZARANDO NAP: 20200130 (D) SUGO

(mm mmwn.X FOGLALASOK ATTEKINTESE )

20200130 ™ Januér Februr
_— sz S0V H K s ¢ P S VvV H K

< 9 0 IENECEIE o2 o o5 06 07 08 09 8 .13 >
' s
H.....

VENDEGEM

3.7. Lakéegységek

A korabban felvitt lakbegységekre (pl. szobak) kattintva egy felugré ablak
jelenik meg az alapvetd informaciokkal. Itt Uj foglalast is lehet rogziteni az
adott lakdegységbe.

P 105, 52002

Agyak szama:
L tipusa:

Foglalt:
Vendégek szama:




3.8. Foglalasokhoz hasznalt szinek

NAPTAR NAPI ZARAS RIPORTOK ¥ BEALLITASOK ¥  DOKUMENTUMOK ¥

LEZARANDO NAP: 20191022 () SUGO

¢ - ™ ktsber November
H K S: C F v K [« F v
< 21 2 2 4 2 26 27 9 1 01 02 03 >
101. sz0ba
b 102. Szoba
103. szoba
105. Szoba

+ Kék: Lako statuszu foglalas.

. : Erkeztetésre vagy utaztatasra varo foglalas.
FONTOS! Amig van a naptarban rézsaszind foglalas, addig nem
lehet a napi zarast elvégezni!

+ Zold: JovBbeni foglalas.

+ Szurke szoveggel: Elutazott statuszu foglalas.

+ Sziirke széveg nélkil: Uzemen kivill helyezett lakoegység.

3.9. Foglalasok kezelése

Egy foglalasra jobb egérgombbal kattintva egy felugré ablak jelenik meg,
amelybdl a foglalas statuszanak fuggvényében kilonb6zd funkcidk va-
laszthatok.

3.9.1. Athelyezés

A menupont csak lako (kék), érkeztetésre varo (rézsaszin) és jovébeni (zold)
statuszu foglalasnal jelenik meg. Ha lakd statuszu (kék) foglalast kell athe-
lyezni, a foglalast az egérrel megfogva a kivant lakéegységre kell hizni.
FONTOS! Csak a foglalas lezart napjait kovetd napok kertlnek at az Uj la-
kdegységre.

3.9.2. Erkeztetés

Kivalasztva, a lakbegységhez korabban rogzitett vendég statusza rozsa-
szinrél (érkeztetendd, utaztatandd) kék (lako) statusziva valnak.
FONTOS! Amennyiben a foglaldshoz nincs vendég rogzitve, a foglalds nem
érkeztethetd.

3.9.3. Foglalas adatai

Az adott foglalas adatai tekinthet6ek meg. Az adatok utaztatott statuszd,
vagyis szlrke szin(i szbveges mezd esetén nem modosithatdak.

3.9.4. Szamlakhoz

A menipont az utaztatott (szlrke szdveggel) statuszu foglalason kiviil, az
Osszes foglalasnal megjelenik. Kivalasztva a foglalashoz tartozé terhelé-
sek tekinthet&ek meg.

Jegyzet:
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3.9.5. Téves érkeztetés

Téves érkeztetés esetén addig lehet javitani a foglalast, amig az érkeztetés
napjat le nem zarjak. Téves érkeztetés javitasat kovetéen a foglalas Ujra
érkez6 statuszu, vagyis rozsaszin lesz.

3.9.6. Téves utaztatas

Csak utaztatott statuszu, tehat szirke szin szoveggel jel6lési foglalasnal
jelenik meg, ahol az utaztatas datuma megegyezik a lezarandé nap datu-
maval. Téves utaztatas javitasat kdvetéen a foglalas Ujra utaztatasra vard
statuszu, vagyis rézsaszin lesz.

3.9.7. Torlés

A menUpont az érkeztetésre vard, vagyis rézsaszin, és a jov8beni, vagyis
z0ld statuszu foglalasnal jelenik meg. Megerdsitést kovetben a foglalast
minden adataval egyltt véglegesen torli.

3.9.8. Utaztatas

Csak lako statuszu, vagyis rézsaszin foglalasnal jelenik meg, ahol az uta-
zas datuma megegyezik a lezdrandd nap datumaval. Utaztatast kdvet8en
a foglalas szirke szin( lesz, a foglalas adatai mar nem modosithatéak.

3.9.10. Uj fogyasztasi tétel
A menupont csak lako, vagyis kék vagy utaztatasra varo, tehat rézsaszin

statuszu foglalasnal jelenik meg. A menUpontra kattintva a foglalashoz Uj
fogyasztasi tétel rogzithetd.

3.9.11. Vendég felvétele

A menupont a vendéggel nem rendelkezd foglalasoknal jelenik meg.

3.10. Foglalasok szerkesztése

Duplan a foglalasra kattintva vagy az egér jobb gombjat megnyomva a
felugré meniibé| kivalaszthaté a FOGLALAS ADATAI menipont.

LEZARANDO NAP: 2020.06.09. (D) SUGO

EviHonap/Nap [ Janius Foglalas adatai
— H S: Cs P Szo v H K v
< 08 09 10 " 12 13 14 5 6 17 18 19 21 R
Minta Zo...

Szoba 1 6
Foglalas adatai

Szoba 2
Torlés

20093 szémlékhoz
Athelyezés



Itt tekinthetd meg vagy szerkeszthet6 a foglalas.

LEZARANDO NAP: 202006.09. () SUGO

Foglalas szerkesztése

Q = o= O verstgsancs ) osaosse

Lakéegység hozzsadssa

Gszakdiszima
2

[
Laktegystg neve Kopacit
Sz0ba 1 v 240 ® w00 SR so0w 2l
Fzeet e g faeés i g zeés idee
El6leget fizet 45600 TPt Bankartya v 2020.06.15. )

ovenca

3.11. Uj foglalas rogzitése

Uj foglalas rogzitéséhez a NAPTAR meniiben a FOGLALASOK ATTEKINTESE
gombra kattintva Uj oldal jelenik meg, ahol kivélaszthaté az U] FOGLALAS
gomb.

LEZARANDO NA®: 2019.1022 () SUGO

Pop— ™ Oktbber November
—_— H K Sz cs P Sz v H K sz s P 5% v
< 2 2 23 2 25 2% 27 % 2 30 Ell ] 02 03 >

101.s70ba
ﬂ 102, Szoba
103, s20ba
I 105. Szoba

LEZARANDO NAP: 2020.06.09. (D) 5066

Foglalasok attekintése

Q Keresés
h () FOGLALAS
TR
2020/00003  2020.06.09 20200609 20200610  Szoba3 magyar Erkez6 [@ZTDY sericescres ]
Gébor Gébor
-
ananmanns  aAanac A Abine bbb anan Ae na ANINAE 1A Comha —~———— Ertinnx Moo\ AR

NAPTAR nézetben a lakbegység nevére bal egérgombbal kattintva, a fel-
ugré ablakban is megjelenik az U) FOGLALAS gomb, amellyel a kivalasz-
tott lakbegységre Uj foglalas rogzithetd.

pszobat

Agyak széma: 2
Lakéegység tipusa: Standard

Foglalt: Foglalt
Vendégek szama: 2

Jegyzet:
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Jegyzet:

3. Naptar

Foglalas rozgitéséhez 4 lapot kell kitdlteni az alabbiak szerint.

1. LAKOEGYSEG ADATOK

o Lakéegység (\ Foglalssi O entita adasdk O Sosestogiait
e o 3 /endég adatol ) Osszefoglals

El6szor a lakoegységet kell megjeldlni, és tovabbi lakoegység is hozzaren-
delhet6 a foglaldshoz a LAKOEGYSEG HOZZAADASA gombbal.

Uj foglalas
Q g ) gk ) oamstgus
Lakéegység hozzaadasa
Erkezési / utazési détuma " Ejszaksk szma Foglalés teljes brutté dra
opocss (r——
v o R Laksegységteliesbrueara 5 FE

El6leget fizet

Uj foglalas
[+ - —
06 L ] i i
@ 2 o R o
Btleger et
ot
v @ s SR
Holeget fzet

Minden lakéegységnél kiilon jelélhetd az ellegfizetés az ELOLEGET FIZET
négyzet bepipalasaval. El6leget csak az érkezés napjaig lehet rogziteni.

Uj foglalds
Q@ == — A— —
===
.
® s s
B oo 0 < v




2.FOGLALASI ADATOK

Lakéegysé; Foglalasi -
(R @ o ) o @) e

Ezeken a mez6kon a megrendel6 adatait kell kitdlteni. A mezék csak a
szallashely-szolgaltatd és a vendég kozotti kapcsolattartasra szolganak,
az NTAK-ba ezek az adatok nem kerilnek at, ezért kitoltésiik nem kotele-
26, csak javasolt.

NAPTAR NAPI ZARAS RIPORTOK v BEALLITASOK v  DOKUMENTUMOK ~
LEZARANDO NAP: 202006.09. (D) SUGO
Uj foglalas
[ Yrad Fese O vesgsask () outopss
Megrendels e-mail cime Megrendeld megnevezése

Megrendeld dllampolgirsdga

v
Foglds ddponga Fogltés csatornsle
2020.06.09, v
Vendégekszama 2 Megiegyzes 6]

VENDEGEM

3.VENDEG ADATOK
Q e o = (s Joomd ) oo

A kovetkezd lapon a vendégek adatait kell kitdlteni. Minden foglalas rogzi-
tésekor lakoegységenként legalabb egy vendéget rogziteni kell ahhoz, hogy
a foglalast a késébbiekben érkeztetni lehessen. Vendéget az UJ VENDEG
gombra kattintds utan lehet rogziteni. A pirossal jel6lt, statisztikai adatme-
z6k kitoltése kotelezd.

Uj foglalas

ket Foalis Vendés @)
Q= o o O ometgss

Nev fr— FAmerassigoka = > woVletek
Uj vendég
Minta k> stoba2 ad et

Vendég részletel 3 x

Vendég neme
Vendég vezetékneve Vendég keresztneve v

Alampolgérssg

Sailetési ids B Seiletésinely magyar v
B T —
orsutg
Magyarorszig v Irdnyftészam &
Kerlezsadat
Laktegysts famentesség oka
Szoba2 v IFA fizet v Kapcsolati adatok megadésa

C D G
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Jegyzet:

4. OSSZEFOGLALO

Lekbegység Foglalés 0 R o —
Q = enskg s Srmetog

Itt ellendrizhetbek a régzitett adatok. Ha minden adat helyes, a MENTES
gombbal véglegesithetd a foglalas. A foglalas adatai késébb is médosit-
hatdak.

Foglalas szerkesztése

Qi © © vestank © owniews
Foglalas
CAr———
0 2 ™ Foglalashossza
(éjszaka)
Vendégek szama
Lakéegységek

Seobat a02006.1. 20200621, 2 s0000k

Osstesen: | s0000Fc

3.12. Vendég felvitele

Uj vendég barmikor hozzaadhaté a foglaldshoz, amig van szabad hely a
lakbegségben. A vendég adatainak rogzitése megegyezik az U) FOGLALAS
ROGZITESE / VENDEG ADATOK megadésa lépéssel (Iasd 3.11.).

2 @ sic
al Nap
[
H K 2 L
% - - 7 2 31 o >
3
Foglalis adatai
2
Vendég felvetels Vendeég felvétele
g Tories
Szamiakhoz R——
5
Athelyezés

3.13. Erkeztetés

Erkeztetéséhez jobb egérgombbal a foglalasra kattintva a lenyilé menii-
bél lehet kivalasztani az ERKEZTETES menipontot. Ekkor a foglalas rézsa-
szinbdl kék szin( lesz.

Vendéget csak akkor lehet érkeztetni, ha az érkezés napja megegyezik a
lezdrandd nappal (lezarandé nap = a legutolsé napi adatszolgaltatast ko-
vetd nap, amely nem feltétlenil egyezik meg az aktualis naptari nappal).

Aesnd 2 |@sis
Coaivap

- . embe

c v H H

< 1 2 2 % 3 o >

3
]

? Foglalss adatal
2 Erkeztetss Erkeztetés
q —_—

Szamidkhoz

5

Athelyezés



3.14. Téves érkeztetés visszavonasa

Ha a foglalast tévesen érkeztették, akkor jobb egérgombbal a foglalasra
kattintva a lenyilé meniibél lehet kivalasztani a TEVES ERKEZTETES gom-
bot. Az érkeztetés visszavonasat kovetSen a foglalas statusza ismét érkez-
tethetGre, vagyis rézsaszinre valtozik.

FOGLALASOK ATTEKINTESE
€v/Hénap/Nap ] Majus
e C P szo v H K C F
< 21 23 24
i w Téves érkeztetés
Foglalas adatai | . |
102 Téves érkeztetés
i 103 Uj fogyasztasi
tétel
Szamlakhoz
Athelyezés

3.15. Utaztatas

Utaztatashoz jobb egérgombbal a foglalasra kattintva a lenyilé mentbél
lehet kivalasztani az UTAZTATAS gombot. Vendéget csak akkor lehet utaz-
tatni, ha a foglalas utaztatasra varé statuszd, tehat rézsaszin, és a vendé-
gek az 6sszes szamlatétellket kiegyenlitették.

NAPTAR NAPIZARAS  RIPORTOK ¥  BEALLITASOK v  DOKUMENTUMOK
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Jegyzet:



Jegyzet:

20

3.16. Fizetés és utaztatas

Kiegyenlitetlen szobaszamlaval rendelkezé foglalas utaztatasa esetén,
az UTAZTATAS gombra kattintva, egy felugré ablakban értesitést kap a
felhasznald, miszerint A szoba szamldja még nincs rendezve. Milyen fizetési
mddon kivdnja a fennmaradd dsszeget rendezni? A fizetési mod kivalasz-
tasat kévetéen, a FIZETES ES UTAZTATAS gombra kattintva, a rendszer
automatikusan kiegyenliti a fennall6 szamlatartozasokat, és a foglalas
utaztatasra keral.

A szoba szamlaja még nincs rendezve. Milyen fizetési médon
kivanja a fennmaradé 6sszeget rendezni?

Bankkartya v [ Fizetés Es Utaztatds )
Szobaszamlakhoz

3.17. Téves utaztatas visszavonasa

Ha a foglalast tévesen utaztattak, akkor jobb egérgombbal a foglalasra
kattintva a lenyilé6 meniibél lehet kivalasztani a TEVES UTAZTATAS gom-
bot. Az utaztatas visszavonasat kdvet8en a foglalas statusza ismét utaz-
tathatéva, tehat rozsaszinre valtozik.

FONTOS! Ha az utaztatast kovetden az adott nap zardsa megtortént, ak-
kor az utaztatas visszavonasara nincs mod!

LezAraNDO NAP: 20191003 (D) SUGO

3.18. Foglalas térlése

Foglalas torléséhez a jobb egérgombbal a foglalasra kattintva a lenyilé
men(ibél lehet kivalasztani a FOGLALAS TORLESE gombot.
FONTOS! Csak érkez6 statuszu, tehat rézsaszin foglalast lehet torolnil

LEZARANDO NAP: 20190821 (D) SUGO

20190821, M Augusztus Szeptember
e v H

Lantos Ménika
170

Foglalas adatai

Erkeztetés
Térlés Torlés
Szamlakhoz

5

Athelyezés
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3.19. Athelyezés

Foglalas athelyezéséhez jobb egérgombbal a foglalasra kattintva a lenyilo
men(ibél lehet kivalasztani az ATHELYEZES gombot. A foglalast a bal egér-
gomb lenyomva tartasaval lehet athuzni egy masik lakdegységre, ahol az
adott idétartamban nincs masik foglalas.

FONTOS! Athelyezéssel a foglalas id6pontjat nem lehet megvaltoztatni,
csak a lakoegységet!

06 s @ susd
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(ainap
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< o7 o 1 " 15 >
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Foglalds adatal
103
tétel

Athelyezés
szamiakhoz
Athelyezés

3.20. Szamlazas

Utaztatas el6tt el kell végezni az Ugynevezett "szamlazasi” feladatokat (va-
l6di szamlat kiallitani az alkalmazasbol egyelére nem lehetséges). Ehhez
jobb egérgombbal a foglalasra kattintva a lenyilé menutbdl lehet kivalasz-
tani a SZAMLAZAS menupontot.

NAPTAR ZARAS  RIPORTOK v  BEALLITASOK v  DOKUMENTUMOK v

LezARANDO AP 20190905 (D SUGO
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Ezutan megjelennek a foglaldshoz tartozé terhelési tételek, amelyek ki-
egyenlitését itt kell rogziteni.

Ugyanez a funkcié a RIPORTOK/Szobaszamlak 4.1. menupont alatt is
elérhetd.

FONTOS! A VENDEGEM szoftver NAV altal elfogadott szamla kiallitasara
nem alkalmas.

NAPTAR MAPIZARAS  RIPORTOK v  BEALLITASOK v  DOKUMENTUMOK w
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3.21. Uj fogyasztasi tétel

Foglalashoz Uj fogyasztasi tétel (termék vagy szolgaltatas vasarlasa) rogzi-
tésénél jobb egérgombbal a foglalasra kattintva, a lenyild6 menubdl lehet
kivéalasztani az U) FOGYASZTASI TETEL gombot.

P

RS o

LEZkRANDO NAP: 20191003 D) S0GO

Euionapap -

ﬂ2 P
Foglalis adatal
@ r—
— Uj fogyasztasi |
[ tétel

FONTOS! Csak akkor lehet fogyasztasi tételt rogziteni, ha kordbban
a BEALLITASOK menipont TERMEKEK ES SZOLGALTATASOK
almenulpontjdban mar rogzitették a tételt (pl. asvanyviz, billiard, stb.),
lasd errél: BEALLITASOK/Termékek és szolgaltatasok, 2.2. Elére nem
definialt terméket/szolgaltatast is lehetéség van rogziteni egy adott szo-
baszamlahoz, de az nem fog megjelenni a késébbiek soran az elére beal-
litott termékek és szolgatlatasok kozott.

U fogyasztési tétel hozzdadésa

Terhelési tétel
billiérd - 27%

Terhelés datuma
2020.05.21.

MEGSE ROGZIT



4. Riportok

4.1. Szobaszamlak

Az egyes foglalasokhoz tartozo szobaszamlakat itt lehet megtekinteni
és fizettetni. A fellleten Gsszesitve jelennek meg a vendégéjszakak ada-
tai, illetve a lakbegységekhez rogzitett tovabbi termékek és szolgaltata-
sok is. A fizettetés, vagyis a fizetés modjanak rogzitése lakdegységen-
ként torténik.

FONTOS! A VENDEGEM szoftver NAV altal elfogadott szamla kiallitasara
nem alkalmas.

A RESZLETEK gombra kattintva a kivélasztott lakdegység terhelési téte-
lei tekinthetdk meg.

NAPTAR NAPI ZARAS RIPORTOK v BEALLITASOK ¥ DOKUMENTUMOK v
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A tételeket foglalasonként kezeli a rendszer. Ha egy foglalashoz tobb la-
kdegység is tartozik, a fizetési tételeik egy nézetben ellendrizhetbek.

Fogyasztasi tételek

Gsszesen: 12700 Ft

A KERESES gombra kattintva, a lenyilé ablakban kereshetéek az egyes
foglaldsok szamlai.
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Raetés mody

FONTOS! Lezart napokhoz tartozé tételeket nem lehet tordlnil
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4. Riportok / 5. Napi zaras

4.2. IFA kimutatas

Egy adott id8szak IFA kimutatasat itt lehet lekérdezni. Az intervallum
megadasahoz a naptar jelre klikkelve lehet megadni a keresett id6szak
elsé és utolsé napjat, majd a LEKERDEZES gombra kell kattintani.
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A kimutatds tablazatos formaban
is lementhetd, ehhez a bal alsé sa-
rokban Iév6 EXPORTALAS: XLS XLSX ==
gombra kell kattintani.

' Exportdlés: XLS XLSX

Ebben a menlpontban ellenérizhetd a lezarandé nap 6sszes tétele,
majd végezhetd el a nap zarasa. Napot lezarni csak abban az esetben
lehetséges, ha minden utaztatasra varé vendég kifizette a szamlait és
elutaztattak.
FONTOS! Ha egy adott nap zarasa megtortént, akkor annak a napnak a
foglalasait és egyéb tételeit kés6bb mar nem lehet mddositani, tovabbi
miveletek egy lezart naphoz nem rogzithetok.

Zérés - napi sszesitd m

2020.05.24.

El kivanja inditani a napi zérést?

Exportilis XIS XLSK

5.1. Napi zaras

A nap zarasa egyuttal az NTAK adatszolgaltatast is jelenti, a rendszer a
statisztikai adatokat bekuldi. A nap zarasara felugro ablak is figyelmeztet.

Erdsitse meg a szandékét

Kérjiik alaposan ellenbrizze 3 Napi dsszesith adatait!

Zérés végeztével az adott napi sz3lldsdijak és IFA dsszegek minden foglalt lakGegységre felternelddnek és nem médosithatdk.
Sikeres Zaras esetén az NTAK felé az adatok bekildésre kerlinek, ezért médositst és j milvelet inditését a lezért napra mar nem
kezdeményezhet

Biztosan el kivénja inditani a zardst?

C ) D

5.1.1. Automatikus napi zaras

Lasd errél bévebben a BEALLITASOK/Egyszeriisitett miikodés 2.8.
menupont.
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