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1 BELEPES

Az alkalmazds csak abban az esetben haszndlhatd, ha a szalldshely megfelel annak az eléirdsnak,
miszerint maximum 8 lakdegység, és 16 féréhellyel rendelkezik, illetve a szdllashely regisztracidja
soran a Nemzeti Turisztikai Adatszolgéltaté Kézpontban (NTAK) a VENDEGEM
VENDEGNYILVANTARTO ALKALMAZAS HASZNALATA SZALLASHELYKEZELO
SZOFTVERKENT jelolénégyzetet, az ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEK jelélénégyzetet
és az ADATKEZELESI TAJEKOZTATO jelslénégyzetét is bejelolték.



A VENDEGEM alkalmaz4s a vendegem.hu internetes oldalon taldlhaté.

Az alkalmazdsba kétféleképpen lehet bejelentkezni:
» (gyfélkapu azonositéval vagy

* e-mail cimmel.

1.1 Belépés tigyfélkapu azonositéval

Az alkalmazdsba a regisztraciot kovetd elsé bejelentkezés csak tigyfélkapu azonositdssal

lehetséges.

A BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL (tovdbbiakban KAU) gomb megnyomasdt
kévetéen a Kozponti Azonositdsi Ugynok (KAU) oldaldra jutva, az UGYFELKAPU gombot

sziikséges valasztani.



1.2  Email cimes fiék 1étrehozdsdnak felajdnldsa

VENDEGEM alkalmazdsba KAU-vel val6 elsé bejelentkezéskor, lehetéség van email cimes
felhaszndl6 létrehozdsdra, amelyet a belépést kovetéen a megjelend felugré ablakban van méd
létrehozni. A pop-up ablakban az email cim el8tdltésre keriil, amely a KAU regisztracié sordn
rogzitett email cimmel egyezik meg. Az IGEN gombra kattintva, a VENDEGEM rendszer egy

meghivot kiild ki az email cimre, amely tartalmazza az aktival6 linket.



Az emailben taldlhat6 linkre kattintva, a Regisztracio véglegesitése aloldalon sziikséges a regisztracié
befejezése. Az 4j fidk 1étrehozasakor automatikusan Vendégem adminisztratori jogkort kap az email
cimes felhasznalé minden olyan szallashelyhez, amelyhez a KAU felhasznalé adott pillanatban
hozzafér. Az 4j email cimes fidkra nincs hatéssal, ha KAU fiék jogosultsiga ideiglenesen

felfiggesztésre, vagy véglegesen torlésre kertl.

Lehetlség van egyéb, tetszbleges e-mail cim megadasdra is. Ebben az esetben, az eldre t6ltott
email cimet helyettesithetjik egy tetszbleges egyéb email cimmel, amely esetben az email cim
megerdsitése sziikséges, majd az IGEN gombra kattintva kiktuldésre kertil a megadott email cimre
a Vendégem meghivé. Az igy létrehozott e-mail cimes felhasznalé megjelenik a Felhasznaldk

listdban és hasonldan kezelhetd, mint a tébbi email cimes fidk.

Amennyiben olyan e-mail cim kertl megadasra, amellyel mar kordbban tortént regisztracid, a
Vendégem alkalmazds értesiti a felhaszndlét: ,, Ez az e-mail cim mar szerepel a rendszerben. Biztosan
ezzel az e-mail cimmel szeretne felhasznalor tickot létrehozni?’

Az IGEN gombra kattintva, automatikusan Vendégem adminisztratori jogkort kap az e-mail cimes
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felhasznalé minden olyan szallashelyhez, amelyhez a KAU felhaszndl6 adott pillanatban hozzafér.

FONTOS: Amennyiben az NTAK iigykezel4 tj VENDEGEM rendszert haszn4lé szélldshelyet hoz

1étre, akkor azt manudlisan kell hozzdrendelni a most létrehozott fidkhoz.

A NEM gomb kivélasztdsaval a pop-up ablak bezardsaval felugrd ablak nem kerul |étrehozdsra az email cimes
felhasznald.

1.3 Belépés e-mail cimmel

Lehetéség van az alkalmazdshoz hozzaférést adni tovabbi munkatdarsaknak, igy egy szdlldshelyen nem
csak egy felhaszndl6 tudja a foglalasokat és a vendégekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddéket
intézni. Tovabbi felhaszndlék hozzdaddsanak folyamata az Uj felhasznalé meghiviasa fejezetben

keriil bemutatdsra. E-mail cimmel térténé belépés esetén rendelkezésre ll a BELEPVE MARADOK

opcid. Ennek bejel6lésével a felhasznald dltal haszndlt bongészé megjegyzi a belépési azonositdshoz
sziikséges adatokat, igy ezen adatok manudlis megaddsa a késébbi belépések soran nem sziikséges. A
késdbbiek sordn az alkalmazas inditdsdt kovetden a felhasznalé automatikusan bejelentkeztetésre

kerul.

FONTOS! A BELEPVE MARADOK funkciét csak olyan szdmitégép haszndlata sordn alkalmazza,
amelyhez illetéktelenek nem férhetnek hozza. Nyilvanos szdmitégépeken (pl. internet kdvézé) a

funkcié haszndlata nem javasolt!
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1.4 Szalldshely kivalasztdsa
Amennyiben egy szdlldsad6 tobb szalldshellyel is rendelkezik, a képernyd jobb felsé sarkdban
lehet kivédlasztani, hogy melyik szélldshelyet szeretné adminisztralni. A lenyilé listdbdl lehet a

szalldshelyet kivalasztani. Ezt kovet6en megjelenik a kivalasztott szallashely felilete.
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2  UGYFELSZOLGALATI SEGITSEGKERES

Segitségkérés elinditdsa

A Vendégem alkalmazds haszndlata soran az oldal jobb oldaldn a fejhallgaté ikonra helyezve a
kurzort az Ugyfélszolgdlati elérhetdségek jelennek meg.

Az itt megjelenitett telefonszdm a hét barmely napjan 0-24 éraban hivhaté. Ugyanitt lehetGség van
arra is, hogy a sajat képernydjét megossza az Ugyfélszolgalati munkatdrssal, aki i{gy pontosan azt
fogja latni, amit On, ezzel is hatékonyabba téve a segitségnyujtist. Amennyiben az operatorral a
beszélgetés sordan képernydtikrozést kivan inditani, a létrehozds gombra kattintva megjelenik az
operdtor csatlakozdsdhoz sziikséges kdd, amelyet a telefonos beszélgetés soran megadhat.

A csatlakozds megkezdése sordn az aldbbi képen ldthaté médon sziikséges megerdsiteni a

képerny6tikrozést az Engedélyezem gombra kattintva.

13



Amint az operator a megadott kéd alapjan csatlakozott, latja az On feliiletét. Az Operator latétere
kizarélag a Vendégem alkalmazdsra terjed ki, sem az tgyfélkapus bejelentkezési képernyére, sem a

bongészbjének tovabbi részére nem terjed ki.

A képerny6megosztds befejezése

A képerny6tiikrozés befejezéséhez helyezze a kurzort a korabban emlitett fejhallgaté ikonra ,
majd az el6ugré mentiben az operdtor neve alatt vilassz a befejezés gombot. A gombra kattintva a
felugré ablakban sziikséges megerdsitenie szandékdt. Amennyiben az igen lehet8ségre kattint, a

képernyémegosztast megsziinik és az operdtor nem ldtja tovabb az On feliiletét.
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Amennyiben ismételten szeretné, hogy az operator lathassa az On feliiletét ismételten a létrehozas gombra
szlikséges kattintani, amely egy Ujabb kddot fog generalni. Tehat a korabbi kéd mar nem lesz érvényes.
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3 BEALLITASOK

A bedllitdsok mentipontban végezhetSek el az alkalmazds mikodési bedllitdsainak testreszabdsa.

3.1 El6zetes vendégadat-rogzités

A vendég jelenléte nélkili szalldshelykiadds folyamatanak elésegitése érdekében kialakitdsra kertlt a
VENDEGEM rendszerben az elézetes vendégadat-rogzitési funkcié. Ez a funkcié lehetdséget nyuijt
arra, hogy a vendég az okmdnyolvasasi folyamatot maga végezze el, igy a szalldshely-szolgéltatonak
nem sziikséges a vendég érkezésekor személyesen jelen lennie, Funkci6 aktivaldsa a VENDEGEM-
ben A funkcié aktivéldsit kévetéen a VENDEGEM alkalmazds minden, az aktivaldst kévetéen rogzitett
foglaldas megrendeldi e-mail cimére az érkezés el6tt néhdny nappal kikildi az elézetes vendégadat-

rogzitésrdl a tudnivaldkat.

A funkcié aktivilisihoz az ,ELOZETES ADATROGZITESI FUNKCIO BEKAPCSOLASA”
checkbox megjelolése szitkséges, majd ezt kovetGen meg kell adni a szallashely szolgdltat6 e-mail cimét
és kapcsolattartdsi telefonszamadt. A telefonszam megaddsan kival ki kell valasztani legalabb egy, de
akdr az Osszes vélaszthaté videdhivdshoz haszndlni kivdnt alkalmazdst is (WhatsApp, Viber,

FaceTime).
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A, TOVABBI TELEFONSZAM FELVETELE” gombra kattintva, egy tovabbi telefonszdm rogzitésére

is lehetdség nyilik.

A BEALLITASOK MENTESE gombra kattintva az adatok rogzitésre keriilnek, és az eldzetes
vendégadat-rogzitési funkcié minden tovabbi foglaldsra érvényessé valik mindaddig, ameddig a

felhaszndl6 ezt a bedllitdst nem mddositja.

Amennyiben az “El6zetes vendégadat-rogzités bekapcsoldsa” mezdbdl eltdvolitja a bejelolést, a

BEALLITASOK MENTESE gombra kattintva az aldbbi figyelmeztetés jelenik meg a feliileten:
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A funkci6 bekapcsoldsa nem korldtozza a korabban megszokott funkcidkat, vagyis, ha mégis taldlkozik

a széllashely-szolgaltato és a vendég, akkor a széllashely-szolgaltaté is elvégezheti az okmdnyolvasast.

3.2 Lakdegységek
A BEALLITASOK / LAKOEGYSEGEK meniiben lehet 4 lakéegységet rogziteni, médositani

vagy torolni. Foglaldst rogziteni csak a lakdegységek bedllitdsa utan lehet.
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3.2.1 Ujlakéegység létrehozésa

Az U] LAKOEGYSEG gombra kattintva lehet lakéegységet létrehozni. Kizdrélag annyi lakéegységet,
potagyat és fix féréhelyet rogzithet, amennyit az NTAK rendszer szallashely regisztraciékor

megadott. Potagyakbdl 6sszesen maximum 8 féréhely rogzithetd a lakdegységekhez, fiiggetlentl a
lakéegységek szamatdl.

A pirossal jelslt mezék kitoltése kotelezd. A kotelezd adatok kitsltését kovetéen a MENTES

gombra kattintva lehet a lakdegység adatait véglegesiteni. Amennyiben elértiik az NTAK-ban
a széllashely regisztracidjakor rogzitett maximalis féréhely vagy maximalisan kiadhat6

lakéegységek szdmat, akkor a feliiletré] elttinik az U] LAKOEGYSEG gomb.
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Az NTAK-ban a SZALLASHELYEK meniipontban, a szélldshely kivalasztdsit kovetSen a
SZERKESZTES gombra kattintva az EGYEB ADATOK oldalon lehet a MAXIMALISAN
KIADHATO SZOBAK SZAMA és a MAXIMALISAN KIADHATO AGYAK SZAMA mez6k
értékét modositani. Az NTAK-ban megadott értékeknek meg kell egyeznie a szalldshely

muikodési engedélyében 1évé adatokkal!

3.2.2 Pétigyak bedllitdsa

Pétagyakbdl 6sszesen maximum 8 férShely rogzithetd a lakdegységekhez, fiiggetlendl a lakdegységek
szamatdl. Mivel a Vendégem alkalmazds 16 fix féréhelyig haszndlhatd, igy a potagyakkal egyiitt

egyidében maximum 24 laké stdtuszu vendége lehet, fiiggetlentl a szobak szamatél.

Azon szallashelyek, amelyeknél jelenleg tobb potagyszam van beallitva 8 darabndl, a
LAKOEGYSEGEK meniipontban megjelenik a ,Pétdgyak eltdvolitdsa” gomb és egy szdveges

figyelmeztetés: "A szalldshelyhez jelenleg felvett potagyak szima nagyobb mint 8. Kérjiik, nyomja
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meg a ,Potagyak eltavolitasa” gombot, majd rogzitsen maximum 8 pétagyat a lakéegységekhez.

Kérjik vegye figyelembe, hogy a mtivelet csak akkor hajthaté végre, ha nincs laké stdtusza vendége!"

A gomb megnyomadsa utan a felvett lakdegységekben 0 értékre mdédosulnak a pétagyszamok, amit a

lakéegységek szerkesztésével tud majd korrigdlni a megfeleld értékre.

3.2.3 Lakéegység tizemen kiviil helyezése

Ha egy lakéegység egy adott iddszakban barmilyen okbél nem kiadhaté (mtszaki hiba stb.),
akkor tizemen kiviil lehet helyezni. A funkcié az adott lakéegység SZERKESZTES gombjdra
kattintva érhetd el. Az UZEMEN KIVUL HELYEZES mezébe, vagy a mez6 végén taldlhaté

ikonra kattintva, a megjelené datumvélasztoban a kezdé és végdatum kivélasztdsaval van

lehetdség az tizemen kivili iddszak kivdlasztdsdra.
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Azokra a napokra, amikor a lakéegység tizemen kiviili van, nem lehet foglalast rogziteni vagy

foglalast athelyezni.

Az iizemen kiviil helyezett napokat a NAPTAR nézetben sziirke héttérrel jelzi az alkalmazds.

3.2.4 Lakoéegység torlése

A funkci6 az adott lakéegység sordban érheté el, a TORLES gombra kattintva. A torlést
felugré ablakban is meg kell erésiteni. Ha egy lakéegységhez tartozik LAKO vagy ERKEZO

statuszu foglalds, akkor nem torolhetd.
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3.3 Termékek és szolgiltatasok

Ebben a mentipontban lehet a szalldshelyen megvdsarolhaté termékeket és igénybe vehetd

szolgaltatdsokat 1étrehozni, médositani vagy torolni.

3.3.1 Uj termék vagy szolgiltatds létrehozdsa

Az U] TERMEK VAGY SZOLGALTATAS LETREHOZASA gombra kattintva lehet 4j
terméket vagy szolgdltatast rogziteni. A felugré ablakban kell megadni a kért adatokat. IFA

tipusu kategodria esetén az AFA mezé nem médosithaté, FIX 0%.
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Azonositénak szamokat, betiket, vagy ezek kombinacidjat lehet megadni. A termék
azonositdja a késébbiekben nem mddosithaté! A Név mezébe a termék valédi nevét irjuk. A

pirossal jelolt mezdk kit6ltése kotelezd.

3.3.2 Szerkesztés

A SZERKESZTES gombra kattintva az adott sorban 1évé szolgaltatds adatait lehet médositani.

A termék azonositéjan kiviil minden mezd szerkeszthetd.

3.3.3 Torlés

A TORLES gombra kattintva az adott sorban 1év§ szolgltatdst lehet térlni. A torélt termék a
tovdbbiakban nem fog megjelenni az elére definidlt TERMEKEK ES SZOLGALATASOK

listdjdban.
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3.4 Szillashely IFA beillitdsa

Ebben a meniipontban 4llithaté be a szélldshelyen alkalmazandé idegenforgalmi adé (IFA)
tipusa és mértéke. Az IFA mértékét a teriiletileg illetékes 6nkormdnyzat rendeletben hatarozza
meg. Az [FA beillitisa minden esetben Ft-ban torténik. Amennyiben a széllashelyen az
alapértelmezett pénznem az EUR, abban az esetben is Ft-ban szlikséges megadni a
szalldshelyre vonatkoz6 idegenforgalmi adé mértékét, amennyiben FIX aras a széllashelyen

meghatdrozott IFA értéke.

Amennyiben a szélldshely teriiletileg illetékes nkorményzata SZAZALEKOS mértékben
hatdrozta meg az idegenforgalmi adé (IFA) mértékét, annak rogzitését a feliileten a kovetkezd
képen lathaté médon rogzitheti. A rogzithetd szdzalék értéke minimum 1%, maximum 4 %

lehet. Ennél magasabb érték rogzitése nem lehetséges.
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Ha az adott telepiilésen FIX ARAS az IFA, akkor az énkorményzat 4ltal meghatdrozott értéket
irjuk be.

A szélldshely IFA bedllitdsénak médositasdhoz kattintson a MENTES gombra. Ezt kévetéen a

soron kovetkezd nap zdrdsakor mar az 4j értékkel szdmol az alkalmazds.

Ha a szdlldshely-szolgdltaté alanyi adémentes, akkor a SZAZALEKOS IFA értékének
szamitdsa automatikusan a brutt¢ széllasdij alapjan torténik. Az alanyi adémentességet az
NTAK-ban, az ADATOK SZERKESZTESE / ALAPADATOK meniiben lehet bedllitani.
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3.4.1 Brutt6 szdlldsdij az IFA-t tartalmazza

A széllasdijba szdmitott IFA bedllitdsdra csak azon széllashelynek van lehetGsége, amelyre az
idegenforgalmi adé %-os formdban van megadva. A beallitas hasznadlata esetén a brutté szallasdijat

az IFA értékével novelve kell megadni.

Laké statuszu, vagy jovébeni foglalds megléte esetén nem lehet a széllasdijba szdmitott IFA értékét

atallitani.
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3.5 Személyes adatok torlése

Ebben a mentipontban lehet a vendégek személyes adatait torolni. Ezek az adatok visszamendleg, a
foglaldsokbol torlddnek. A kért adatok kitoltését kévetden a TORLES gombra kell kattintani. Térlés

utdn az adatokat nem lehet Gjra visszadllitani.

Sikertelen lesz a torlés, ha a torolni kivant vendég laké vagy érkezd stdtuszu, vagy ha elutazott

statuszu a vendég, de még nincs lezdrva az utazasa napja.
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A vendégadatok térlését kovetSen az adott vendég nevénél a TOROLT VENDEG kifejezés jelenik

meg a felileten.

3.6 Felhasznalok
A Bedllitdisok FELHASZNALOK meniipont alatt van méd tovabbi felhasznalékat hozzdadni, vagy

tor6lni az adott szalldshelyre vonatkozdlag.
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Uj felhaszn4lé meghivésahoz a Felhaszndldk aloldalon az U] FELHASZNALO gombra kattintva a

megjelend felugré ablakban a mezgk kit6ltését kovetGen van mad.

Két szerepkor valaszthaté: az 4 felhasznal6 lehet ADMINISZTRATOR vagy
ADATSZOLGALTATO. A FELHASZNALOK meniipontban csak a kikiildétt meghivét elfogads,

aktiv felhaszndldk jelennek meg.

3.6.1 Uj felhaszndlé meghivisa
Az U] FELHASZNALO gombra kattintva megjelennek a kitéltendé mezék.
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Az adatok kitltését kovetéen a ROGZIT gombra kattintva a meghivott felhaszndlé e-mail
cimére egy elektronikus MEGHIVO keriil kikiildésre:
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Ha a meghivott a MEGHIVAS ELFOGADASA hivatkozasra kattint, véglegesitheti a
regisztraciéjat, és megadhatja a haszndlni kivant jelszavat. A tovdbbiakban ezekkel az

adatokkal 1éphet be az alkalmazasba.

3.6.2 Ugykezels

Az NTAK regisztraciét tgyfélkapu azonositoval elvégzd személy részére automatikusan

kiosztott szerepkér az UGYKEZELO. A sajét szdllashelyéhez tovabbi felhasznalék részére

adhat hozzaférést.
Az UGYKEZELO az alkalmazas minden funkciéjdt eléri:

* foglalasok kezelése,

» fogyasztasi tételek kezelése (szdmlak fizettetése),

* napi zaras inditdsa és a zdrdshoz tartozé jelszé kezelése,

* automatikus zdrds bedllitasa,

* kimutatasok lekérése,

o lakéegységek létrehozdsa / szerkesztése / torlése,

» termékek és szolgaltatdsok létrehozdsa / szerkesztése / torlése,
* alapértelmezett pénznem bedllitasa,

» széllashely IFA bedllitasa,

¢ e-mailes felhaszndlék kezelése.
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3.6.3 Adminisztritor

ADMINISZTRATOR szerepkérrel rendelkezd felhaszndlét UGYKEZELO vagy
ADMINISZTRATOR jogkérrel lehet létrehozni. Az ADMINISZTRATORI jogosultsdggal

rendelkezd felhaszndlé jogkore megegyezik az UGYKEZELO jogkérével, a kivdlasztott
szalldshelyen beliil. Az ADMINISZTRATOR e-mail cimmel tud belépni az alkalmazdsba.

Az ADMINISZTRATOR az alkalmazds minden funkcidjat eléri:

* foglalasok kezelése,

o fogyasztdsi tételek kezelése (szamldk fizettetése),

* napi zards inditdsa és a zdrashoz tartozo jelszé kezelése,

* automatikus zdrds bedllitasa,

e kimutatdsok lekérése,

» lakdegységek létrehozdsa / szerkesztése / torlése,

» termékek és szolgaltatdsok létrehozdsa / szerkesztése / torlése,
* alapértelmezett pénznem beallitasa,

» széllashely IFA bedllitdsa,

e e-mailes felhaszndlék kezelése.

3.6.4 Adatszolgaltaté

ADATSZOLGALTATO szerepkorrel rendelkezd felhasznalét ADMINISZTRATOR vagy
UGYKEZELO jogosultsdggal lehet létrehozni. Az ADATSZOLGALTATO e-mail cimmel tud
belépni az alkalmazdsba. Ez a szerepkor korlatozott jogosultsdggal rendelkezik az adott
szalldshelyen belil.
Az ADATSZOLGALTATO az alébbi funkcidkat éri el:

» foglaldsok kezelése,

* napi zaras inditdsa,

*  kimutatdsok lekérése.

3.7 Meghivék
A kordbban a BEALLITASOK / FELHASZNALOK meniipont alatt 1j felhasznalénak kiildott

meghivok itt jelennek meg.
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Amennyiben a meghivott felhasznalé még nem fogadta el a meghivét, akkor azt vissza lehet
vonni, vagy ujra is lehet killdeni. Az Gjrakiildés sordn a rendszer a megadott e-mail cimre 1smét

elkiildi a felhaszndl6 belépéséhez sziikséges informdcidkat.

3.8 Zarasi kéd beillitasa
Ebben a mentipontban be lehet dllitani egy 4 szamjegybdl dll6 biztonsagi kddot, amelyet a beallitast

kovetéen a rendszer a kézi zaras esetén a felhaszndl6tdl kérni fog.
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A kéd bedllitasahoz a ZARAS INDITASAHOZ SZUKSEGES KOD mezében kell megadni 4
tetszGleges szamot. Ezt kovetéen a KOD MEGEROSITESE mezében meg kell ismételni a 4 szdmort,

majd a ROGZIT gombra kattintva lehet elmenteni. A biztonsagi kéd torléséhez hagyja iiresen a
mezdket, és kattintson a ROGZIT gombra.

3.9 Automatikus z4ris

Ebben a mentipontban az automatikus napi zdrds beallitasa végezhetd el. A funkcié bekapcsoldsdval
az alkalmazds automatikusan lezdrja a napokat, és elvégzi az adatszolgaltatast az NTAK felé. Az

automatikus napi zdrds a szobdk szdmatol figgetlendl aktivalhato.
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Az automatikus napi zdrds funkcié bedllitdsa esetén sem lehet a lezdrt nap adatait a késébbiekben

moédositanil

A jelol6 négyzet bepipdlasaval a funkcid aktiv lesz. Az aktivalds a jel6l6 négyzetre ujra klikkelve
barmikor visszavonhaté. Automatikus napi zards csak akkor teljesiil, ha a foglaldsokhoz kapcsol6dé

adminisztrativ feladatok el vannak végezve (példdul érkeztetés, fizettetés, utaztatds stb.).

Az automatikus napi zaras funkcié bekapcsolasaval az alkalmazds egy e-mailt kild ki a szédllashelyhez

korabban rogzitett e-mail cimre.
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Az automatikus zdrds bekapcsoldsaval a rendszer lezdrja az 6sszes lezdratlan napot, ahol nincs
elvégzetlen feladat. Amennyiben az automatikus napzdrdst a rendszer nem tudja elvégezni, ugy egy
e-mailt kiild a zarast akaddlyozé hiba megnevezésével a szalldshelyhez korabban rogzitett e-mail

cimre, valamint a Vendégem alkalmazdsba belépve is megjelenik egy figyelmeztetd tizenet az

automatikus napi zarast gatlé hibardl.

Az automatikus napi zdrds mindaddig sziinetel, amig a felhaszndlé nem érkezteti / utaztatja a napi

zarast gatl6 foglalast.
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3.10 Alapértelmezett fizetési méd

Ebben a mentipontban lehet beallitani az alapértelmezett fizetési médot. Az igy rogzitett Gsszes

terhelés kiegyenlitése alapértelmezetten a megadott fizetési méddal torténik, azonban ha sziikséges,

valaszthaté mds, alternativ fizetési méd is.

Célszert a széllashelyen leggyakrabban hasznalt fizetési médot beallitani. A legordiilé lista elemeibdl

vélaszthato ki a megfelel6 maéd.
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A fizetési mdd kivédlasztasat kovetGen a terheléseket alapértelmezetten az itt bedllitott fizetési moddal

keril kiegyenlitésre.

3.11 Pénznem bedllitdsa

Ebben a mentipontban lehet beallitani az alapértelmezett pénznemet, amely forint vagy eur6 lehet.

A rogzitett Osszes terhelés kiegyenlitése a megadott pénznemben torténik. Célszerd itt a

szalldshelyen leggyakrabban haszndlt pénznemet bedllitani az adminisztrdci6 gyorsitdsa érdekében.
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A pénznem csak szalldshelyenként dllithat6, nem foglaldsonként vagy lakéegységenként. Ha a

modositani kivant szallashelynek van a targynapot megel6z6, lezaratlan napja vagy laké statusza

foglaldsa, akkor nem lehet a pénznemet médositani.

3.11.1 Alapértelmezett pénznem: Eurd

Amennyiben a szélldshelyen az eurét allitottuk be alapértelmezett pénznemként, akkor az
alkalmazdsban eurdban sziikséges rogziteni az osszes jévébeni drat. A BEALLITASOK /
LAKOEGYSEGEK meniiben kordbban rogzitett lakéegység alapdr / éj érték torlésre keriil, és

sziikséges rogziteni az Uj arakat eurdban, akdr csak a termékek és szolgaltatdsok drazasadt is ujra el
kell végezni.
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EURO esetén az 6sszeget két tizedesjegy pontossdgig sziikséges rogziteni.

Az adott szdlldshelyen Euréban rogzitett terhelési tétel (pl. szallds, étel, ital) adatai az NTAK-ban
forintban jelennek meg. Az Euréban rogzitett termékek egy fix arfolyamon kertlnek atszamitdsra.
Ez az drfolyam a tdrgynap lezdrdsit megel6z6 napon a Magyar Nemzeti Bank (tovébbiakban:

MNB) 4ltal publikélt Forint/Euré drfolyamon keriil dtvdltdsra, kivéve az IFA kategérit, amely
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minden esetben a targyévet megel6z6 év december 31. napjan az MNB dltal publikalt

Forint/Euré drfolyamon keriil dtvéltdsra.
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4 NAPTAR

4.1 Attekintés

Ebben a mentipontban a szallashely foglalasait lehet kezelni. A képernydn az alabbi

informd4ciék érhetbek el.

1. A LEZARANDO NAP a feliilet jobb felsd részén jelenik meg.

2. FOGLALASOK ATTEKINTESE gombra kattintva az ésszes foglalst listdban lehet
megtekinteni és szerkeszteni.

3. A LEZARANDO NAP gombra kattintva a naptdr a mai naphoz ugrik.

4. A < és > nyilakkal 1éptethetéek a naptarban talalhat6 napok.

5. Az EV/HONAP/NAP mezdre kattintva a megjelend mininaptdrbél lehet a napot
kivalasztani.

6. A lakéegység nevére kattintva annak adatait lehet ellendrizni, vagy uj foglalds is

rogzithetd.
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4.1.1 Lezirandé nap

Az itt feltiintetett nap nincs lezarva. Az NTAK adatszolgaltatashoz minden napot le kell zdrni!

Ha a szalldshely szezondlisan tizemel, vagy ideiglenesen nincs nyitva, akkor lehetség van ennek
bedllitdsdra, de csak az NTAK-ban. Az adott szalldshely adatlapjanak 3. oldaldn, a MUKODESI

ADATOK fiilén lehet beéllitani az év sordn tervezett nyitva/zdrva tartdst. Az NTAK adatszolgéltatds

a zdarva tartas ideje alatt is kotelezd!

4.1.2 Foglaldsok dttekintése

A FOGLALASOK ATTEKINTESE gombra kattintva lehet a meglévé foglaldsok kozott

keresni, Gj foglalast rogziteni, vagy a meglévd foglalast torolni, szerkeszteni.
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A Foglaldsok attekintése feliileten talalhat6 listaban, alapértelmezetten a laké és érkezé

foglalasok keriilnek megjelenitésre.

A sztrési feltételek modositdasdval az elutaztatott foglaldsok megjelenitése is lehetséges.
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4.1.3 Lezdrand6 nap gomb

A gomb megnyomdsakor a NAPTAR nézet automatikusan az aldhudzéssal kijellt lezdrandé naphoz

ugrik.
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4.1.4 Napok gorgetése

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

4.1.5 FEv/Hénap/Nap mezé
Az EV/HONAP/NAP mezére kattintva a naptar havi nézete jelenik meg, amelyben

alapértelmezetten az aktudlis naptari nap alahuzdssal kertl kiemelésre.

47



4.1.6 Szlirés szabad lakéegységekre

A NAPTAR nézet fejlécében az egyes napokra is lehet kattintani. Egy napra kattintva a

rendszer megmutatja az azon a napon még szabad lakéegységeket.

A SZURES KIKAPCSOLASA gomb megnyomadsaval lehet a szdrést torolni.

4.1.7 Lakéegységek

A lakbéegységek listaja a naptdr bal oldaldn lathaté. A lakéegység nevére kattintva egy felugré

ablak jelenik meg, amelyben az alapvet$ informdciékon tul 4j foglaldst is lehet rogziteni.
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4.1.8 Foglaldsokhoz hasznalt szinek

Az aktualis lezdrand6 nap az illusztrdciéon 18-a. Ennek megfelelGen a foglaldsok szinei az aldbbi

statuszokat jelentik:

1.

Rézsaszin: Utaztatasra var¢ foglalds. Amennyiben a naptdrban szerepel rézsaszin

jelolés, nem lehet elvégezni a napi zdrdst.

Rézsaszin: Erkeztetésre varé foglaldas. Amennyiben a naptarban szerepel rézsaszin

jelolés, nem lehet elvégezni a napi zdrdst.
Kék: Laké stdtuszu foglalds.

Zold: Jovébeni foglalds.

Sziirke szoveggel: Elutazott stdtuszu foglalds.

Sziirke szoveg nélkiil: Uzemen kiviil helyezett lakéegység.

4.1.9 Foglaldsok kezelése

A foglaldsra jobb egérgombbal kattintva egy felugré ablak jelenik meg, amelybdl a foglalds

statuszanak fuiggvényében kilonb6z6 meniipontok keriilnek megjelenitésre. Ebbdl a

meniipontbdl érhetd el a VENDEGADATOK feliilet, amelynek a részletes ismertetése a
VENDEGADATOK KEZELESE fejezetben olvashato.
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1.

FOGLALAS ADATAL: az adott foglals adatait tekintheti meg. A foglalds adatai az

elutaztatott statuszu (sziirke szind mezé széveggel) foglalds esetén nem médosithatéak.

ERKEZTETES: Ez a meniipont csak érkezé (rézsaszin) foglaldsnal jelenik meg. Ezt
kivdlasztva, a VENDEGADATOK / ERKEZTETES aloldalra navigél az alkalmazs, ahol

lehetéség van rogziteni, majd érkeztetni a vendég(ek)et a foglaldshoz.

UTAZTATAS: Csak utaztatdsra var6 (rézsaszin) foglaldsnél jelenik meg a lehetdség, ahol
az utazds datuma megegyezik a lezdrand6 nap ditumaval. A meniipontra kattintva a
Vendégadatok feliilet kertl betoltésre, ahol az Utaztatds gombra kattintva végezhetd el a
foglalas utaztatdsa. Az utaztatdst kovetGen a foglalds sziirke szind foglalasként kertil
megjelenitésre, amely utélagos médositdsara nincs lehetéség. Amennyiben mégis a foglalds
modositasara lenne szitkkség, abban az esetben, ha az utaztatast kovet6en még nem tortént
napi zdrés, akkor a TEVES UTAZTATAS hasznélatdval ismét laké statusziva valthatd a
foglalds, melynek kovetkeztében megnyilik a médositas lehetdsége. A téves utaztatds
ismertetése az TEVES UTAZTATAS fejezetben taldlhato.

Amennyiben utaztatdsra varé foglaldsa van, akkor a foglalds adatai mentipontban a

korrekcié6 gomb megnyomadsa utdn a szobaszdmlak mentiben lehetésége van a szdmla

Osszege korrigédldsdra, 4j tétel megaddsdval.
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TORLES: A meniipont az érkeztetésre varé (rézsaszin) és a jovébeni (zold) statuszu
foglalasnal jelenik meg. A torlést kovetden a foglalds minden adatdval egytitt véglegesen

torlésre keril.

SZAMLAKHOZ: A meniipont az utaztatott (sziirke széveggel) stétuszu foglaldson kiviil,
az 0sszes foglalasndl megjelenik. Kivdlasztva a foglalashoz tartozé szobaszdmla kertil

betoltésre.

UJ FOGYASZTASI TETEL: A meniipont csak laké (kék) vagy utaztatdsra varé (rézsaszin)

statuszua foglaldsnal jelenik a meg. A mentipontra kattintva a foglalashoz 4j fogyasztdsi

tételt rogzithet.

ATHELYEZES: A meniipont csak laké (kék), érkeztetésre varé (rézsaszin) és jévébeni
(z6ld) statuszu foglaldsnal jelenik meg. Ha laké stdtuszu (kék) foglaldst szeretne
athelyezni, hizza 4t a foglaldst a kivant lakéegységre. A mentipont nem elérhetd azon laké
statuszu foglalasoknal, ahol az utazds dituma megegyezik a lezdrandé nappal (rézsaszin).

Fontos, hogy a foglalas lezdrt napjait kovetd napok atkeriilnek az Gj lakéegységre.

VENDEGADATOK: A meniipontban a naptérban szerepl$ foglalds statuszatdl, illetve a

vendégek statuszatdl figgben 2 lehetdség all rendelkezésre:

a Eldzetes rogzités:

51



A funkcié abban az esetben érhetd el, ha a rogzitett foglalas kezdénapja az aktualis

naptéri nap (lezdrand4 nap) +1 nap.

A feliileten az U] VENDEG opci6 hasznélatdval kezdeményezheté a jovébeni
foglaldshoz tartozé vendég(ek) elézetes rogzitése. Jovébeni foglaldshoz tartozé
vendég rogzitése esetén a VENDEGADATOK RESZLETEI feliilet kertil
megjelenitésre. A kételezé adat (Vendég sziiletési ideje) mezd kitoltését kovetden,

az ELOZETES ROGZITES gombra kattintva, régzithetd a vendég a kivalasztott
foglaldshoz.

b Erkeztetés:
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A funkcié abban az esetben érhet§ el, ha a rogzitett foglalds kezdénapja az éppen
aktudlis naptéri nap (lezdrandé nap). Az érkeztetés az okményolvasds sikeres
elvégzését kovetben torténik meg. Amennyiben tovdbbi vendéget szeretne
érkeztetni a foglaldshoz 14 éven feliili személy esetében azt a ,VENDEG
HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL” gombra kattintva kezdeményezheti.
A 14 éven aluli vendégek esetében a ,14 EV ALATTI VENDEG HOZZAADASA
OKMANYOLVASAS NELKUL” gombra kattintva kezdeményezheté az

érkeztetés.

4.1.10 Foglaldsok szerkesztése

Kordbban rogzitett foglalast kétféleképpen lehet médositani:

1. A foglaldasra dupldn kattintva, a Foglalds szerkesztése aloldal keriil megjelenitésre
2. Foglaldsra jobb egérgombbal kattintva, a megjelend a meniisorbél a FOGLALAS

ADATAI mentipont kivalasztdsdval a Foglalds szerkesztése aloldal kertl betoltésre.
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A FOGLALAS SZERKESZTESE feliilet nézete:

4.2  Ujfoglalds rogzitése

Uj foglalés rogzitéséhez elséként kattintson NAPTAR nézetben a FOGLALASOK ATTEKINTESE
gombra, majd a kovetkez$ oldalon nyomja meg az U] FOGLALAS gombot.
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Amennyiben a NAPTAR nézetben a ddtumsorban kijelsli a foglalds idétartamdra vonatkozé
napokat, és ugy kattint a lakdegység nevére bal egérgombbal, a felugré ablakban is
megjelenik az U] FOGLALAS gomb, amellyel a kivélasztott lakéegységre rogzithet j

foglalast, ahol az érkezési és utazdsi datum mellett a lakéegység is automatikusan

elStoltésre kertl.
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4.2.1 Foglalisi adatok

1) Altaldnos adatok

Uj foglalés rogzitésének els 1épéseként (amennyiben ez még nem tértént meg), az ERKEZES
/ UTAZAS DATUMA megaddsa sziikséges. Ezt kévetSen megadhaté a vendégek vérhaté
létszdma is. A Vendégek szama mezé értéke nem haladhatja meg a kivdlasztott lakéegység
maximalis féréhelykapacitdsat. A felilleten megjelenitésre kertl a foglaldshoz tartozé éjszakak

szama és a foglalas teljes brutté 4ra is.

2) Lakéegység adatok

A foglalds rogzitése sordn sziikséges rogziteni a foglalashoz tartozé lakéegységet, amit a
feliileten ldthatd LAKOEGYSEG NEVE ES FEROHELYEK SZAMA legordiils értéklista
segitségével lehet kivalasztani. A Lakdegység brutté 4r/éj mezbében rogzithets, médosithaté a
lakbegység éjszakankénti dra. A Lakdegység brutté dra mezdiben a teljes foglaldsra vetitett
érték keriil megjelenitésre.

A LAKOEGYSEG HOZZAADASA gombbal a foglaldshoz tovabbi lakéegységet is

hozzarendelhet.

Amennyiben tévesen kertilt hozzdaddsra a lakéegység akkor a torlés gomb megnyomasaval torélheti

azt.
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Minden lakéegység esetén kiilon jelslheti az el8legfizetést az ELOLEGET FIZET
jelolénégyzet bepipaldsaval.

ElSleget csak érkeztetés elstt lehet rogziteni.
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4.2.2 Megrendeld adatok

A megrendeldi adatok rogzitése a Megrendel$ adatok lapon végezhet6 el. Ezen a feliileten
keriilnek rogzitésre a foglalé adatai, mint a Megrendel4 e-mail cime, Megrendel§
megnevezése, Telefonszdma, Allampolgdrsdga, a Foglalds csatorndja, és a Piaci szegmens.

A mez6k értelemszerd kitoltését kovetden, a TOVABB gombra kattintva, az Osszefoglalé oldal

keriil betoltésre. Elézetes vendégadat-rogzitéshez toltse ki a Megrendeld e-mail cime mez6t!

4.2.3 Osszefoglalé

Az Osszefoglal6 aloldalon a foglalds dttekintésére van méd. Megjelenitésre keriil a foglalds érkezési
és utazasi datuma, a foglalds hossza, illetve a vendégek szdma, ahogy a lakéegység neve, és a

tervezett szallasdij teljes 6sszege is.
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A foglalds véglegesitésére a MENTES gombra kattintva van méd. Amennyiben a rogzitett adatokat
modositani szeretné, kattintson az VISSZA gombra. Mentést koveten a foglalds adatain késébb is

véltoztathat. A sikeres mentésrdl a képerny6én megjelend zold szind ablakban szerepld értesités ad
visszajelzést: A FOGLALAST ELMENTETTUK.

Abban az esetben, ha a foglalas kezd6napja megegyezik a lezarand6 nappal, dgy az
OSSZEFOGLALO oldalon a MENTES gomb helyett a MENTES ES ERKEZTETES feliratd
gomb lathat6 a képernyén. A gomb megnyomadsakor a rendszer elmenti a foglalds adatait, és ezt
kévetéen a VENDEGADATOK — ERKEZTETES feliilet keriil betoltésre, ahol a vendégek

érkeztetése végezhetd el.
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4.3 FErkeztetés

A vendégek érkeztetésekor azt kell ellendrizni, hogy az egyszerre laké statuszu vendégek
széma nem lehet nagyobb, mint a VENDEGEM rendszerben, a lakéegységek adminisztrdldsa
pontban rogzitett fix féréhelyek szama és az Osszesitett potagyak szdma

A foglalds érkeztetéséhez kattintson jobb egérgombbal az érkeztetni kivant foglalasra, és az igy

megjelené meniisorbol vélassza ki az ERKEZTETES meniipontot.
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Csak akkor tudja érkeztetni a foglalast, ha a foglalds érkezési dituma megegyezik a lezarandé
nappal (lezdrandé nap = a legutolsé napi adatszolgéltatdst kovetd nap, amely nem feltétleniil
egyezik meg az aktudlis nappal). Az érkeztetés miveletét a VENDEGATATOK /
ERKEZTETES lapon lehet végrehajtani. A foglaldshoz, (amennyiben sziikséges) a lakéegység
féréhely kapacitdsdanak hatardig tovabbi vendégek érkeztetésére is van lehetdség. A folyamat
részletes ismertetése a VENDEGADATOK KEZELESE fejezetében tekinthetd 4t.

Amennyiben a foglalas érkezésének napjan van tdvozo6 vendég, amely még nem kertlt

elutaztatdsra, az alabbi hibatizenet jelenik meg:

Ebben az esetben sziikséges a kordbbi foglalds utaztatasa.

4.4 Utaztatds

A vendégek utaztatdsihoz kattintson jobb egérgombbal a foglalasra, és valassza ki az
UTAZTATAS meniipontot. Csak akkor tudja lezdrni a napot, ha elutaztatdsra keriilt a

lezdrand6 napon utazé foglalds.
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Foglaldst csak akkor lehetséges utaztatni, ha a foglalds utaztatdsra varé statuszd (rézsaszin), és
a foglaldshoz tartozé 6sszes szdmlatétel kiegyenlitése megtortént. Az utaztatds sordn a
rendszer felajanlja az egyszerdsitett FIZETES és UTAZTATAS lehetdségét, amelyben egy
1épésben elvégezhetd a fizetés és az utaztatds folyamata. Ennek részleteirél a FIZETES és
UTAZTATAS fejezetben tdjékozédhat.

4.5 Foglalds torlése

Amennyiben egy foglaldst torélni szeretne, a jobb egérgombbal kattintson a foglalasra, és
vélassza ki a TORLES meniipontot. Csak az érkezd (rézsaszin, vagy zold) stdtuszd foglaldst

lehet torolni.
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A torlés gombra kattintva az aldbbi felugré ablak jelenik meg, amelyben a torlés

végrehajtdsihoz szlikséges megerdsiteniink szandékunkat.

4.6 Foglalds dthelyezése masik lakdegységbe

Amennyiben a foglalast masik lakéegységbe szeretné dthelyezni, kattintson jobb egérgombbal
a foglaldsra, majd az ATHELYEZES meniipont kivalasztdsdt kovetden, a foglaldst bal
egérgomb lenyomva tartdsaval at tudja helyezni a naptdrban egy masik lakéegységbe. Foglalds
csak olyan lakéegységbe helyezhetd at, ahol az adott idGtartamban nem szerepel madsik
foglalds. Lezdrandé napon utazé foglaldst (rézsaszin) mdsik lakéegységbe mar nem lehet
athelyezni.

Athelyezéssel a foglalds id6pontjat nem lehet megvaltoztatni.
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Lakdegység-csere esetén egy felugré ablakban a képernyén megerdsits tizenet jelenik meg. A
sikeres dthelyezés érdekében kattintsunk az ATHELYEZES gombra.

4.7 Fizettetések adminisztracidja

Foglalds utaztatasa el6tt el kell végezni az ugynevezett ,szamldzdsi” feladatokat. Kattintson

jobb egérgombbal a foglaldsra, és valassza ki a SZAMLAKHOZ meniipontot.
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Ezutan megjelennek a foglaldshoz tartozé terhelési tételek, amelyek kiegyenlitésének
rogzitését a SZAMLATETELEK KIEGYENLITESE oldalon lehet elvégezni, a FIZETESHEZ

gombra kattintva.

A RIPORTOK / SZOBASZAMLAK ttvonalon és a NAPTAR nézetbdl torténé utaztatas sordn is
elérhet§ a feliilet a SZOBASZAMLAKHOZ feliratii gombra kattintva.

A FIZETESHEZ gombra kattintva megjelenik a SZAMLATETELEK KIEGYENLITESE oldal,
ahol megtekinthetjiik a teljes szamla 6sszegét, illetve a még fennmarado 6sszeget. Ezzel

egylitt, tdblazatos formaban megjelennek a kordbban rogzitett fizetési tételek is.
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Amennyiben a fizetés ddituma még nem lezdrt nap, igy lehetéség van a MUVELETEK
oszlopban taldlhaté TORLES gomb segitségével térélni a kordbban rogzitett fizetési tételt.

A FIZETES gombra kattintva lehetdség van a szdmlatételek kiegyenlitésére. Amennyiben a
FIZETETT OSSZEG mezébe nagyobb érték keriil rogzitésre, mint a FENNMARADO
OSSZEG, tigy a mez6bdl kikattintva, automatikusan korrigdldsra keriil az 6sszeg, és a
FENNMARADO OSSZEGGEL megegyez6 értékre médosul.

A fizetési tételeket lakdegységenként kezeli a rendszer. Ha egy foglaldshoz t6bb lakéegység is
tartozik, abban az esetben lakdegységenként sziikséges a szamlatételek kiegyenlitését

elvégezni. A fizetés a mentés gombra kattintva keriil rogzitésre.

A SZOBASZAMLAK feliileten 6sszesitve jelennek meg a vendégéjszakdk adatai, illetve a
lakéegységekhez rogzitett tovabbi termékek és szolgaltatdsok is.

Sz4dmlat az alkalmazisbél nem lehet kidllitani.
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4.8 Fizetés és utaztatds

Az utaz6 stdtuszu foglaldsoknal, ahol nem kertlt kiegyenlitésre a foglalashoz tartozé
szobaszdmla, alkalmazhat6 a FIZETES ES UTAZTATAS opci6 is. Az utaztatdsra varé
foglaldsra (rézsaszin) jobb egérgombbal kattintva a megjelend meniisorbél az UTAZTATAS

menipontot véalasszuk.

Az UTAZTATAS gombra kattintva a VENDEGADATOK aloldal keriil betsltésre, ahol a
vendégeket az UTAZTATAS gombra kattintva van lehetéség elutaztatni.

Az utaztatds megerdsitését egy felugré ablakban sziikséges elvégezni, az UTAZTATAS

gombra kattintva.
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Az UTAZTATAS megerésitését kovetden, ha van még fenndll¢ tartozds a szobaszdmldn, tgy
arra egy felugré ablakban figyelmeztet a rendszer. Lehet3ség van a fennallé tartozést
kiegyenliteni a fizetési méd kivélasztdsaval, majd a FIZETES ES UTAZTATAS gombra
kattintva a foglalds elutaztatdsa megtorténik, és ezzel parhuzamosan a foglalashoz tartozé

szamldk a kivélasztott, fizetési méddal kiegyenlitésre kertilnek.

4.9 Ujfogyasztési tétel

Amennyiben a vendég terméket vdsarol vagy szolgaltatdst vesz igénybe, ennek rogzitéséhez

kattintson jobb egérgombbal a foglaldsra, és valassza ki az U] FOGYASZTASI TETEL

menupontot.
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Fontos, hogy a TERHELESI TETEL mez4 legordiilé listdjdban csak akkor jelenik meg a tétel,
ha kordbban a BEALLITASOK meniipont TERMEKEK ES SZOLGALTATASOK

almeniipontjaban rogzitette a tételt (pl. dsvanyviz, reggeli stb.).

Amennyiben kordbban nem lett régzitve a termék a BEALLITASOK meniipont TERMEKEK
ES SZOLGALTATASOK aloldalon, abban az esetben az U] TERHELESI TETEL mezdbe
kattintva van méd megadni a terhelési tétel nevét. Ezt kovetGen a tovabbi mez6k kitoltését

kovetéen a Rogzit gombra kattintva lehetséges a termék rogzitése a szobaszamlan.
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Fontos tigyelni a helyes AFA kulcs kivalasztdsdral Amennyiben a KATEGORIA értéklistdbol az
[FA kategéria kertl kivélasztasra, abban az esetben az AFA mezé értéke nem médosithatd,

fixen 0%.

4.10 Vendégadatok

A VENDEGADATOK feliileten a naptdrban szerepld foglalds stdtuszatdl, illetve a vendégek

statuszatol figgben az aldbbi akciok kezdeményezhetdek:

a) Vendégadatok el6zetes rogzitése
b) Erkeztetés

c) Téves érkeztetés

d) Utaztatds

e) Téves utaztatds

f) Uj vendég felvétele

a) Vendégadatok elézetes rogzitése
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A funkcié abban az esetben érhetd el, ha a rogzitett foglalas kezdénapja az aktualis

naptdri nap (lezdrandé nap) +1 nap, azaz jévébeli foglaldsrél van szé.

A feliileten az U] VENDEG opci6 hasznélatdval kezdeményezheté a jovébeni
foglaldshoz tartozé vendég(ek) elézetes rogzitése a kotelezd vendégadatok
megaddsdval. A gombra kattintva a VENDEGADATOK RESZLETEI feliilet
jelenik meg, ahol kotelezd adatként a vendég sziletési adatat megadva elvégezhetd
az el6zetes rogzités. Fontos figyelembe venni, hogy érkeztetéskor a kotelez6en
elvégzendd okmadnyolvasds sordn az el6zetes vendégadatokkal felrogzitett adatok

feltlirasra kertilhetnek az okmanyrél beolvasott adatokkal.

A sikeres el6zetes rogzitést kovetden a felilleten ellendrizhetd az okmanyolvasas,

valamint a vendég aktudlis statusza. Amennyiben sziikséges, lehetdség van az
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elézetesen rogzitett vendégadatok médositasara a RESZLETEK feliratt gomb
segitségével, illetve az eldzetesen rogzitett vendég torlésére a TORLES gomb

haszndlatdval.

b) Erkeztetés

Amennyiben a rogzitett foglalds elsé napja megegyezik az aktudlisan lezdrandé
nappal, dgy a foglalds érkeztetése a ,Vendégadatok — Erkeztetés” feliileten
kezdeményezhetd. Az érkeztetés a 14 éven feliili személyek esetében a ,VENDEG
HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL” gombra kattintva kezdeményezhetd.
A 14 éven aluli vendégek esetében a ,14 EV ALATTI VENDEG HOZZAADASA
OKMANYOLVASAS NELKUL” gombra kattintva, okmdanyolvasasi feladat nélkiil
hajthaté végre.

A ,VENDEG HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL” gombra kattintva megjelenik

az okmanyolvasds megkezdésérdl sz616 tdjékoztatd.
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A fenti képen lathat6 tajékoztaté megjelenésével egy idGben, minden a Vendégem
alkalmazdsban rogzitett felhaszndld, aki rendelkezik Vendégem mobiltelefonos

applikdcidval és aktivan be van jelentkezve az alkalmazdsba, mobilkésziilékén

megjelenik az okmdnyolvasds funkcié indito felilete.
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Ha a foglaldshoz mdr elézetesen régzitésre keriilt(ek) a vendég(ek), akkor az
érkeztetés a Vendégadatok — Erkeztetés feliileten elérheté Okmanyolvasds feliratd

gombra kattintva kezdeményezhetd.

Az OKMANYOLVASAS gombra kattintva az alabbi képernydkép jelenik meg,
ezzel egy id6ben a mobil alkalmazasban megjelenik az okményolvasas

megkezdésének jovahagydsi feltlete.
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Az IGEN gombra kattintva megkezdddik az okmanyolvasds folyamata. A NEM
gomb kivilasztdsa esetén az ATTEKINTES feliilete keriil megjelenitésre a

mobilalkalmazdsban.
c) Téves érkeztetés

Amennyiben egy foglalds tévesen kertlt érkeztetésre, abban az esetben lehetdség van az
érkeztetés visszavondsdra a Téves érkeztetés gomb haszndlatdval. A funkcié csak abban az
esetben érhet§ el, ha a foglalas érkeztetésének napja még nem kertilt lezarasra. Ha az
érkeztetés rogzitésének napja mar lezarasra keriilt, abban az esetben a Téves érkeztetés
gomb mar nem jelenik meg a foglalas Vendégadatok feliiletén, ezért az érkeztetés

visszavondsdra mar nincs lehetéség.

75



d) Utaztatds

Foglaldson beltil lehetséges a vendégenkénti utaztatds mindaddig, amig legaldbb kettd laké
statusza vendég tartozik a foglaldshoz. Az utaztatni kivdnt vendég sordban a Miveletek
oszlopban taldlhat6 Utaztatds gombra kattintva van lehetGség a vendég utaztatdsat

kezdeményezni.

Amennyiben egy foglalasban (mar) csak egy laké stdtuszi vendég szerepel, abban
az esetben az utolsé vendéget csak a lakéegységgel egyiitt (annak

szobaszdmldjdnak rendezésével) lehetséges utaztatni, a lakdegység fejlécében
taldlhat6 UTAZTATAS gombra kattintva.
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e) Téves utaztatds

Amennyiben egy foglalds tévesen lett utaztatva, abban az esetben lehetéség van az
utaztatds visszavondsdra a Téves utaztatas gomb hasznalataval. A funkci6 csak abban az
esetben érhet§ el, ha a foglalas utaztatdsdnak napja még nem kerilt lezdrdsra. Ha az
utaztatds rogzitésének napja mar lezarasra keriilt, abban az esetben a Téves utaztatds
gomb madr nem jelenik meg a foglalas Vendégadatok felilletén, ezért az utaztatds
visszavondsdra mar nincs lehetdség.

Ha a foglalasban rogzitett vendégek korabban kertilnek utaztatasra, mint maga a teljes
foglalds, annak visszavondsdra mar nem nyilik lehetéség. Amennyiben egy ily médon
utaztatott vendég ismét visszatérne a szalldshelyre azt 4j vendégként szitkséges rogziteni

ismételten a mdr meglévé foglaldshoz.
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f) Uj vendég felvétele

Amennyiben egy mdr rogzitett (laké vagy érkezd statuszi) foglaldshoz szeretnénk
tovabbi vendég(ek)et érkeztetni, azt a lakéegység és a szdlldshely maximalis
téréhely kapacitas hatdrdig van lehetéségtink végrehajtani. Az érkeztetés a 14 éven
feltli személyek esetében a JZVENDEG HOZZAADASA
OKMANYOLVASASSAL” gombra kattintva kezdeményezhetd.

A 14 éven aluli vendégek esetében a ,14 EV ALATTI VENDEG HOZZAADASA
OKMANYOLVASAS NELKUL” gombra kattintva, okmdnyolvasdsi feladat nélkiil
hajthat6 végre.

Amennyiben kimeritjiik a foglaldshoz rendelt lakéegység féréhely kapacitdsit,
akkor a Vendégadatok felilletén mar nem lesznek elérhetGek a VENDEG
HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL”, illetve a , 14 EV ALATTI VENDEG
HOZZAADASA OKMANYOLVASAS NELKUL” gombok, igy tovabbi

vendég(ek) rogzitése a foglaldshoz mar nem lehetséges.
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5 VENDEGADATOK KEZELESE

A VENDEGADATOK feliilet, a NAPTAR nézetben, a foglaldsra jobb egérgombbal kattintva
megjelend almeniibdl érhetd el. Ebben a mentipontban megtekinthetéek a foglalas f6bb adatai
(érkezés és utazas ddtuma; foglalds teljes bruttd ara; megrendelés szdma) és lehetéség nyilik a

foglalashoz kapcsolé6dé vendégek kezelésére (4j vendég felvétele; érkeztetés; utaztatds, torlés).

5.1 Elézetes Vendégadat-rogzités

A funkci6 mutkodéséhez a foglaldsokat el6zetesen rogziteni kell a megrendelé e-mail cimének

megadasaval egyiitt.
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A funkci6 aktivaldsdt kovetéen a VENDEGEM alkalmazés minden foglalds rogzitésekor a megrendeldi
e-mail cimére kikiild egy levelet, melyben a megrendeld megtalalja az elézetes vendégadat-rogzitésrol
a tudnivaldkat. Kulfoldi dllampolgarsagd megrendeld rogzitése esetén az elGzetes vendégadat-

rogzitésrdl kikiildott értesités angol nyelvi levélben torténik.

Amennyiben az e-mail ismételt kikiildésére lenne sziikség azt az LERTESITO E-MAIL
UJRAKULDESE” gombra kattintva végezheti el. Ha a mdr rogzitett foglalds adataiban valtozds
torténik, azt a ,FOGLALAS SZERKESZTESE” feliileten van lehetdsége médositania a széllasadénak.
Az adatok médositdsat kovetéen az elézetes vendégadat-rogzitésrdl tdjékoztatd e-mailt tjra ki kell

killdeni a megrendel6 részére.

Figyelem! Modositds esetén a tdjékoztaté e-mail addig nem kildhetd ujra ki, amig a foglalds
moédositdsait nem mentette el. Kérjiik, el6bb mentse el a médositdsokat és utdna nyissa meg ismét a

foglaldst és a mdsodik lépésben, az ,ERTESITO E-MAIL UJRAKULDESE” gombra kattintva kiildje

ki az e-mailt.
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A megrendeld az elézetes vendégadat rogzitésérdl sz616 e-mailt az érkez6 vendégek részére szabadon

tovéabbithatja.
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A vendég els§ 1épésben — ha még nem tette meg —, letdlti a mobiltelefonjdra a VENDEGEM
alkalmazast, majd az elézetes adatrogzités soran beolvassa okmanyanak adatait. Az eldézetes
vendégadat-rogzités soran beolvasott adatok szerkeszthetdek, javithatdak. A 14 év alatti vendég adatai
kézi bevitellel is rogzithetéek. A rogzitést és mentést kovetéen a vendég adatai bekeriilnek a
VENDEGEM alkalmazédsba. A vendégadatok sikeres rogzitése esetén az okmanyolvasds stdtusza a

szalldshely-szolgdltaté feliletén ,Rendben” dllapotira valtozik.

Az elbzetes vendégadat-rogzités funkcié bekapcsoldsa nem korldtozza a kordbban megszokott
funkcidkat, vagyis, ha mégis talalkozik a szdllashely-szolgaltat6 és a vendég, akkor a szallashely-

szolgaltatd is elvégezheti az okmdnyolvasdst.

Abban az esetben, ha a szalldshely-szolgédltaté nem rogzitette a megrendeld e-mail cimét, napi
rendszerességgel a rendszer e-mailben értesiti errdl. A napi értesitd e-mail tartalmazza az 6sszes olyan

aktiv foglalds adatait, melynél elmaradt a megrendeld e-mail cimének megadasa.

A vendég altal megadott adatok ellendrzése a VIZA rendszerbe val6 tovdbbitdst megel6zen, a vendég
érkeztetésekor, a szdlldshely-szolgaltaté felelGssége. Az érkeztetés el6tt a szdllasadonak ellendriznie
kell az okmédny és a vendég azonossdgat, illetve a berogzitett adatok hitelességét, amelyek az
érkeztetést kovetGen bekertilnek a VIZA rendszerbe, igy a vendég személyes taldlkozds nélkul is

érkeztethetd.

Az ellendrzést kovetéen a ,A VENDEG SZEMELYAZONOSSAGAT ELLENORIZTEM”

jelolénégyzet megjeldlése sziikséges.
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A személyesen beolvasott okmanyok esetében is sziikséges érkeztetéskor a nyilatkozat megtétele,

miszerint a szalldshely-szolgdltat6 sikeresen azonositotta a vendéget.

Az érkeztetés a folyamat utolsé 1épése, amely sordn a szdllashely-szolgdltaté abban az esetben, ha a
vendégek adatai megfeleléek elvégzi az érkeztetési folyamatot a VENDEGEM alkalmazdsban, ezt

kovetSen az adatok automatikusan tovdbbitdsra kerilnek a VIZA rendszer felé.

5.2 Vendégadatok — Erkeztetés

A rogzitett foglaldsok érkeztetése a foglaldshoz tartozé vendég(ek) felvételével hajthaté végre. A

vendég felvételének részletes ismertetése a kovetkezd, U VENDEG fejezetben tekinthetd 4t.

5.3 Ujvendég rogzitése
Amennyiben egy mar régzitett (laké vagy érkezé statuszu) foglaldshoz szeretnénk
vendég(ek)et érkeztetni, azt a lakéegység és a szallashely maximalis féréhely
kapacitds hatardig van lehet8séglink végrehajtani. Az érkeztetés a 14 éven feliili
személyek esetében a , VENDEG HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL”

gombra kattintva kezdeményezhetd.
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A 14 éven aluli vendégek esetében a ,14 EV ALATTI VENDEG HOZZAADASA
OKMANYOLVASAS NELKUL” gombra kattintva, okmdanyolvasasi feladat nélkiil
hajthat6 végre.

A vendégadatok rogzitése egy személyazonosité okmdny (személyi igazolvany, vezetsi engedély
vagy utlevél) beolvasdsdval lehetséges. Az okmdnyt beolvasni a mobiltelefonon futtatott

VENDEGEM alkalmazissal lehet.

A ,VENDEG HOZZAADASA OKMANYOLVASASSAL” gombra kattintva megkezdédik a vendég

érkeztetésének folyamata és az aldbbi feltlet jelenik meg a regisztrélt felhasznalé mobil eszkézén:

84



A tovabblépésre 2 lehetéség dll rendelkezésre:

0 NEM - A gombra koppintva megszakitasra kertl a vendég érkeztetésének folyamata.

0 IGEN - A vendég érkeztetése folytatodik és aktivalédik az okmanyolvasas

Az okmanyolvasds sikerességének elGsegitése érdekében a beolvasand6 okmanyt helyezze vizszintes,
lehetdleg sotét felilletre. A mobiltelefont az okmany felett az okmdnnyal parhuzamosan tartsa ugy,
hogy a készulékkel ne drnyékolja le az okmanyt megvilagit6 fényforrast. Az okmdnyt ugy
poziciondlja, hogy azon ne legyen tapasztalhat6 fényvisszaverédés. Ugyeljen a késziilék kamera

lapjanak tisztasagdra és kovesse a képernyén megjelend instrukcidkat.

A beolvasni kivint okmdanyt a képernyén megjelend, fehér szini kereten beliilre kell poziciondlni a
sikeres okmanyolvasds érdekében. Amennyiben nem megfelelek a fényviszonyok, abban az esetben
a képernyd bal alsé részén lathaté dthuzott villim ikonra koppintva bekapcsolhaté a készulék vakuja,

a fényviszonyok javitisa érdekében.
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Kétoldalas okmdny beolvasdsa esetén, (személyi igazolvdny, jogositvdny) az okmdény elsé oldaldn
szerepld adatok sikeres beolvasdsdt a fehér szind keret z6ld szinre véltdsa jelzi és egyben megjelenik a
kijelzén egy értesitd, amely kéri az okmany megforditdsdat a masik oldal beolvasdsanak megkezdése
érdekében. A sikeres okmdnyolvasdst kovetéen a képernyén lathaté kék szind hattérrel kiemelt, jobbra

mutato nyilra koppintva a Mobil felilleten megjelenitésre kertilnek az okmanyrdl beolvasott adatok:
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A mobil felilleten az aldbbi lehetdségek koziil lehet valasztani:
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1. UJRA

A gombra koppintva ismét megkezdddik az okmdny beolvasdsanak folyamata, amely

végrehajtdsira tovdbbi 2 perc dll rendelkezésre.

2. MEGSEM

A gombra koppintva a vendégadatok rogzitésének folyamata megszakitdsra kertl.

3. KEZI ADATROGZITES

A gombra koppintva megjelenik a VENDEGADATOK RESZLETEI feliilet, ahol lehetdség

nyilik a vendégadatok manualis rogzitésére.
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Az adatokat tartalmazé trlap mentése csak abban az esetben végezhetd el, ha minden piros szinnel

jelolt, kotelez6 adat kitoltésre kertlt. Az drlap helyes kitoltését kovetéen 3 opci6 dll rendelkezésre:

1. MEGSEM

A MEGSEM gomb hasznalatdval a megjelenitett adatok elvetésre keriilnek, és ismét
megjelenik a VENDEGADATOK — ERKEZTETES feliilet.

2. MENTES PISZKOZATKENT

A gomb haszndlatdval az Grlapon ldthaté vendégadatok el6zetesen rogzitésre kertilnek
anélkil, hogy a foglalds lak¢ statuszba kertilne. Az igy rogzitett vendég mindaddig érkezé
stdtuszban marad, amig minden sziikséges adatdnak rogzitése és az érkeztetése nem torténik

meg.
3. MENTES ES ERKEZTETES

A gomb haszndlatdval az elézetesen rogzitett foglalds (amennyiben az még nem laké
statuszu) laké statuszba valt, és a feliileten lathaté vendégadatoknak megfelel vendég

érkeztetése megtorténik.
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5.4 Téves érkeztetés

A meniipont a laké statuszu vendégek esetében jelenik meg. A mentpontot kivalasztva lehet a téves
érkeztetést visszavonni. TEVES ERKEZTETES esetén addig van lehetéség javitani a foglaldst, amig

az érkeztetés napjdt le nem zartuk.

5.5 Utaztatds

Amennyiben egynél t6bb lak¢ statuszu vendéget tartalmaz a foglalds, abban az esetben a funkci6
hasznalatdval a vendégek egyéni utaztatdsa hajthaté végre. Ha a foglaldsban csak egy laké statusza
vendég szerepel, annak utaztatdsa csak a foglalas utols6 napjan, a teljes foglalds utaztatasaval

végezhetd el.
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5.6 Téves utaztatds

Amennyiben tévesen utaztatta el a vendégeket, kattintson a jobb egérgombbal a foglaldsra, és
vélassza ki a VENDEGADATOK meniipontot. Az igy megjelend feliileten a TEVES
UTAZTATAS gombra kattintva kezdeményezhet6 az utaztatds visszavondsa, igy a foglalds
ismét laké stdtuszra valt, és a mddositast kovetden a tévesen utaztatott vendég ismét lakod

vendégként lathaté.

Figyelem!

Amennyiben az utaztatist kovetden lezdrjuk az adott napot, akkor az elutaztatds

visszavonasara mdr nincs maéd.

5.7 Részletek
A RESZLETEK gombra kattintva megjelenithetdek az okmanyolvasds sordn régzitett vendégadatok.
Amennyiben sziikséges, a vendég rogzitett adatai itt médosithatéak. A médositdsok a MENTES

gombra torténd kattintdssal kertilnek rogzitésre.
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6 NAPIZARAS

A napi zdrassal kuldi be az alkalmazds az NTAK rendszerébe a széllashelyre vonatkozé
statisztikai adatokat. Célszerti minden nap az el6z8 nap (aktudlis naptdri nap -1 nap) zdrdsat
végrehajtani, mert a zardst kovetSen a lezdrt nap adataiban mdédositds mdr nem hajthaté végre.
Automatikus napi zdrds bedllitdsa esetén a rendszer minden nap reggel 6 érakor lezdrja az
elmult napot (aktudlis naptdri nap -1 nap), ha nincs sziikség manudlis beavatkozésra

(érkeztetés, utaztatds).

Fontos! Minden nap lezarasat sztikséges elvégezni az alkalmazdsban, amely végrehajthaté
manudlisan és automatikusan egyarant! A napi zdras elmulasztdsa esetén nem valdsul meg az

adatszolgaltatds!

Nap zédrdsdhoz kattintson a felsé meniisorban talalhaté NAPI ZARAS meniiponton beliil a
ZARAS gombra.
A mentpontban megtekinthetd a lezdrand6 nap zarasanak dsszesitése, az alabbi bontdsban:
1. Szallashely adatai.
2. Napi forgalom fizetési médonként.
3. Napi forgalom bevételi kategériankként.
4. Vendégforgalmi adatok.

Fontos! A napi zdrds inditdsa el6tt érdemes minden adatot ellendrizni, mert a lezart nap

adataiban utélag médr semmi sem mddosithatd!

6.1 Lezdrand6 nap

Amennyiben az alkalmazédsban az adott naptdri napig minden nap le van zarva, akkor a

JELENLEG NINCS LEZARANDO NAPJA szoveg jelenik meg a feliileten.
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6.2 Automatikus napi zdrds

Amennyiben szeretné, hogy a rendszer a napi zarast automatikusan elvégezze, kattintson a
kékkel jelzett KIVANJA AUTOMATIZALNI NAPI ZARASAT? kérdésre. Ekkor az alkalmazds
atirdnyitja a BEALLITASOK / AUTOMATIKUS ZARAS meniipontba. Itt jelélje be az
AUTOMATIKUS NAPZARAS AKTIVALASA jelolénégyzetet, majd ezt kévetden a
MODOSITASOK MENTESE gombra kattintva aktivdlhatja az automatikus napi zdrds

funkciét.
Fontos! Az automatikus napi zards — a manualis zdrdssal megegyez&en — csak akkor teljestil, ha

a foglaldsokhoz kapcsol6dé 6sszes feladatot elvégezte, tehat minden aznap érkezd vendéget

érkeztetett és minden aznap tavozd vendéget elutaztatott.

94



Fontos! Ha az adott napra megtortént a zdrds, kés6bb az adatokat mdr nem lehet médositani,

tehdt tovabbi miveletek nem régzithet6k a lezart napokhoz.

Az automatikus napzdrdst csak abban az esetben tudja beallitani, ha legalabb egy lakéegység

rogzitésre kertlt a szallashelyen.

Amennyiben nem rogzitett még lakdegységet a széllashelyhez, az aldbbi hibaiizenet jelenik meg:

Az automatikus napzdrds bekapcsoldsaval a rendszer egy e-mailt kiild ki a szalldshelyhez

kordbban rogzitett e-mail cimre.
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Az automatikus napzdrds bekapcsoldsaval a rendszer megprébdlja lezdrni az 6sszes lezdratlan napot,
a legkordbbi naptél kezdve folytat6lagosan haladva a rendszerdatum -1 napig bezarélag.
Amennyiben az automatikus napzarast a rendszer nem tudja elvégezni, Ggy egy e-mailt kiild a zardst
akaddlyozo hiba megnevezésével a szdllashelyhez kordbban rogzitett e-mail cimre, valamint a
Vendégem alkalmazdsba belépve is megjelenik egy figyelmeztetd tizenet az automatikus napi zdrdst

gatlé hibdrdl.

Az automatikus napzdards folyamata mindaddig sziinetel, amig a felhaszndl6 nem érkezteti vagy
utaztatja a napzdrdst gatl6 foglalast, vendégeket. Az alkalmazds a kovetkezd naptdl folytatja az

automatikus zarast, feltéve, hogy nem keletkezik ujabb elvégzetlen feladat.
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Az Automatikus napzdards az alabbi esetekben akad el:

e A lezdrandé napon érkezé statuszu foglalds taldlhatd.

e A lezdrand6 napon utaztatasra varo foglalds taldlhato.

e Megkezdte, de nem fejezte be egy vagy tobb vendég érkeztetését.

e Még nem érkeztetett vendég szerepel egy mar laké statuszua foglalasban.

e Még nem rogzitett lakdegységet a szalldshelyéhez.

Ez utébbi esetben manudlisan a Zards mentpontban egy megerdsitést kovetSen az adott nap

lezarhaté.

6.3 Napi zards emlékeztetd

Amennyiben a szélldshelyen vannak napok, amelyek kordbban nem kertiltek lezdrdsra, a
bejelentkezést kovetden, illetve a szallashelyek kozotti véltast kovetGen kozvetleniil az alabbi

tizenet jelenik meg, amely felhivja a figyelmét a zdrds elvégzésére.
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7 RIPORTOK

7.1 Szobasziamlik
A RIPORTOK / SZOBASZAMLAK oldalon lehet az érkezé, a laké és az elutazott statuszd

foglaldsokhoz tartozé szobaszamldkat 4ttekinteni. Alapértelmezetten a LAKO stétuszu
foglaldsok keriilnek megjelenitésre tdbldzatos formaban, ami a KERESES gombra torténd

kattintdssal megjelend feltleten médosithaté.

Az érkezé vagy az elutazott stituszu foglaldsok megjelenitéséhez a KERESES mezdben a
FOGLALAS STATUSZA mezdbe kattintva a legoriil6 listdbol a keresésnek megfeleld érték
kivdlasztasa szlikséges. A megfelels érték kivdlasztdsat kovetden a jobb alsé sarokban taldlhaté

KERESES gombra kattintva végezhetd el a keresés.

A feltleten lehet8ség van a szobaszamldk kozotti részletes keresés végrehajtasara is, ami a
KERESES funkciéban taldlhaté paraméterek megaddsaval pontosithaté. Részletes keresés
esetén az alabbi mezGk barmelyikének adatai 6nalléan is megadhatdak, de a pontosabb taldlat

érdekében ezek egyiittes megaddsara is lehetGség van.
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e LAKOEGYSEG NEVE

e VENDEG VEZETEKNEVE
e VENDEG KERESZTNEVE
e FOGLALAS STATUSZA
e ERKEZES DATUMA

e TAVOZAS DATUMA

e FIZETES MODJA

A keresési eredmények tabldzatos formaban kertilnek megjelenitésre, amelyben a
MUVELETEK oszlopban taldlhaté RESZLETEK gombra kattintva megjelenithetéek a

kivalasztott foglaldshoz tartozé terhelések részletei.

A kivilasztott szobaszamldhoz tartozé adatok VENDEGEM alkalmazdsbdl térténd exportaldsra
is van lehetdség. Az adatok exportaldsa a feliilet bal als6 sarkdban taldlhat6 EXPORTALAS
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felirat mellett elhelyezked6 ikonok haszndlatdval lehetséges. Az exportalas sordn vélaszthat6
fajlformatumok: PDF; XLS; XLSX. Az adatok exportalasa a kivalasztott fajlformatum feliratdra

kattintva végezhetd el.

7.2 IFA kimutatis

Amennyiben egy kivalasztott idészak IFA kimutatésat szeretné megtekinteni, kattintson a
RIPORTOK / IFA KIMUTATAS meniipontra. Az IDOSZAK mezdbe kattintva a megjelend
naptarban valassza ki a szirni kivant idGszak kezdé és végddtumat, majd kattintson a
LEKERDEZES gombra.

Fontos! Csak azokat a napokat lehet kivdlasztani, amelyeket a napi zarassal mar lezartak!
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7.2.1 TIFA kimutatds, ha az alapértelmezett pénznem eurd
Amennyiben az alapértelmezett pénznem eurd, abban az esetben a tdbldzatos formaban megjelend
vendégadatokndl az IFA kimutatdsban szerepld IFA EGYSEGARA és IFA OSSZERTEKE eurdban és

forintban is megjelenitésre kertl.

Osszesitéskor az IFA minden esetben forintra keriil dtvéltésra, és az IFA OSSZESEN mez§ értéke is
csak forintban kertl megjelenitésre. Amennyiben az alkalmazdsban az eur6 az alapértelmezetten
beallitott pénznem, akkor ez egy fix drfolyamon keril dtszamitdasra. Ez az drfolyam a tdrgyévet

megel6z6 év december 31. napjdn a Magyar Nemzeti Bank 4ltal publikélt forint/euré drfolyam.

7.3 IFA kimutatds exportaldsa

Az IFA kimutatdst tdbldzatos formdban lementhetd, ehhez az oldal bal alsé részén taldlhaté a
XLS vagy XLSX gombra kell kattintani. Ezt kovetéen a kordbban bedllitott sziirési

feltételeknek megfelel6 eredményt kimutatas.xls vagy kimutatas.x/sx néven kertl lementésre.
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8 DOKUMENTUMOK

8.1 Igazolds

Az alkalmazdsra haszndlatdra vonatkoz6 Igazolas Ujraktldése itt kérhetd. Ez az az Igazolds, amelyet

az 6nkormadnyzat a szoftver hasznalatara vonatkozé dokumentumként kérhet.
Az Igazolast pdf formatumban kiildi el a rendszer a korabban az NTAK portal feltletén megadott
felhaszndl6i e-mailként megadott cimre, amennyiben tigykezelS felhasznaléként jelentkeztiink be

kordbban.

Amennyiben a Vendégem alkalmazas bejelentkezése sordn e-mail cim megaddsdval azonositottuk

magunkat, az igazoldst a felhasznaléi fidk e-mail cimére fogja kikiildeni.

8.2 Hirlevél

Fontos ujitasokrol, frissitésekrdl és az esetleges karbantartdsokrdl is itt tajékozédhat.

Amennyiben tobb tzenet is jelen van a feliileten lehetéségiink van lapozni az tizenetek kozott a

TOVABB gombra kattintva.
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9 MOBILAPPLIKACIO

A VENDEGEM alkalmazéds mobil eszkézokon elérhetd verziéjdban minden, a kordbban mar az

asztali alkalmazds ismertetése sordn bemutatott funkcio elérhetd és alkalmazhatd.

A mobil eszk6zokon megjelend feltletek a felhasznaléi élmény optimalizaldsa érdekében eltérnek az
el6z6 fejezetekben ismertetett szamitégépes asztali kornyezetek megjelenésétsl. Ebben a fejezetben

az alkalmazds napi hasznalatdt érint6 f6bb mentpontok kertilnek ismertetésre.

9.1 Belépés

Belépéshez elszor le kell télteni a VENDEGEM alkalmazdst a mobil eszkozre (telefon, tablet). A
telepithetd alkalmazasok Androidos eszkzok esetében a GOOGLE PLAY druhazban, Apple
okoseszkdzok esetében az APP STORE-ban taldlhatéak VENDEGEM elnevezéssel.

Amennyiben az aktudlisan az eszk6z6n haszndlt alkalmazasnal frissebb verzié érhetd el, abban az
esetben a bejelentkezés folyamdn errdl értesiti a rendszer a felhasznalét. Ebben az esetben a belépés

kizarélag az djabb verzi6 telepitését kovetden lesz végrehajthaté.

Az alkalmazds kezddlapjdn a jobb felsé sarokban elérhetd nyelvvalasztdsi lehetdség kizdrdlag a
vendégek részére elérhetd, vendégadat rogzitési feliletre vonatkozik. A szallasadoi feltlet csak

magyar nyelven érhetd el.
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Az alkalmazds kezddoldalan a széllasado feliletre torténd belépéshez vélassza a SZALLASHELY-
SZOLGALTATO” felirati gombot. A gombra koppintva megjelenik az alkalmazds belépési

képernydje
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Az alkalmazdsba torténd elsé belépés az NTAK regisztrdciot kovetden kizarélag tigyfélkapu
azonositdssal hajthaté végre. A belépés a ,BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL” feliratd
gomb haszndlatdval kezdeményezhetd. Az elsé belépést kovetden elérhetd az e-mail cimes
azonositdst felhaszndl6 hozzaférés létrehozdsa. Az e-mail cimes felhaszndldok kezelésérdl sz6l6

részletes tdjékoztatasunkat erre a linkre kattintva érheti el.

Az e-mail cimes azonositast haszndl6 felhasznaldk részére elérhetd a belépési képernyén
megjelenitett BELEPVE MARADOK lehetéség. Ennek bejelslésével a felhaszn4lé 4ltal hasznalt
késztiléken az alkalmazds megjegyzi a belépési azonositdshoz sziikséges adatokat, igy ezen adatok
manudlis megaddsa a késébbi belépések sordn nem sziikséges. A késGbbiek sordn az alkalmazds

inditdsit kovetben a kezdSképernydn sem kell a L SZALLASHELY-SZOLGALTATO?” feliratt
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gombra koppintani a felhaszndlonak. Az azonositdshoz sziikséges adatok ismételt megaddsdra nincs

sziikség.

Az alkalmazdsba torténd elsé belépés az NTAK regisztraciot kovetden kizarélag tigyfélkapu
azonositdssal hajthaté végre. A belépés a BELEPES UGYFELKAPU AZONOSITOVAL felirati

gomb hasznadlatdval kezdeményezhetd.

Az alkalmazdsban tovdbbi felhasznalok 1étrehozdsdra van lehetdség, akik e-mail cimes azonositas
hasznalatdval 1épnek be. Az e-mail cimes azonositdst hasznal6 felhaszndlok részére elérhetd a

belépési képernyén megjelenitett BELEPVE MARADOK lehetéség. Ennek bejelolésével a
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felhaszndl¢ dltal hasznalt késztiléken az alkalmazas megjegyzi a belépési azonositdshoz sziikséges
adatokat, igy ezen adatok manudlis megaddsa a késébbi belépések soran nem sziikséges. A késébbiek

sordn az alkalmazds inditdsat kovetéen automatikusan bejelentkeztetésre kertl a felhasznalé.

Fontos! A BELEPVE MARADOK funkciét csak olyan eszkézon alkalmazza, amelyhez illetéktelen

személyek nem férhetnek hozza!

9.2 Attekintés fejléc és 14bléc

A fej- és ldbléc fix eleme az alkalmazas megjelenésének, amely minden mentipontban lathato,
segitségiikkel barmikor egyszeriien elérhet6k a mindennapi hasznélathoz sziikséges f6bb

mentpontok.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Az adott oldalhoz kapcsol6dé informdcids tartalom
A fejlécen szerepld informdciot jelz6 ikon segitségével az éppen aktudlisan megjelend

feltlethez tartozo leiras jelenithet6 meg.

Széllashely kivalasztdsa

A fejléc kozépsé részén kertl megjelenitésre az aktudlisan kivélasztott szalldshely. A fejléc fix
eleme az alkalmazdsnak, amely minden meniipontban ldathatd, igy barmikor konnyedén lehet
véltani a szalldshelyek k6zott. A lefelé mutaté nyilra koppintva megjelenitésre kertil az adott
felhaszndl6 dltal adminisztrdlt valamennyi szalldshely. Valasztast kovetGen a kivélasztott
szalldshely lak6egységei és foglalasai keriilnek megjelenitésre a felilleten. Egyszerre mindig

csak 1 szdllashely adminisztralhato.

Felhasznadl6i adatok
A fejléc jobb szélén az emberi sziluettet abrazol6 ikon segitségével tekintheti meg a
bejelentkezett felhasznalé nevét és email cimét, valamint kezdeményezhetd az alkalmazasbol

torténd kijelentkezés.

Attekintés

Az dttekintés ikonra kattintva az alkalmazds kezddlapja jelenik meg.

Foglalasok
A foglaldsok meniipontban egyszeriden elérhetéek az alkalmazasba mar berogzitett, jelenlegi

és jovébeni foglaldsok, amelyek szerkesztése is kezdeményezhetd.

Naptar
A szamitogépes asztali nézetnek megfelel§ felilet, ahol a foglaldsok idérendben keriilnek

megjelenitésre.

Napi zdras
Szintén a szamitogépes asztali nézettel megegyez6 tartalom lathat6. Amennyiben a
szalldshelyhez tartozik lezératlan nap, akkor a NAPI ZARAS ikon piros szind, ezzel is

figyelmeztetve a felhasznélét.

Tovabbiak

Ebbdl a mentipontbdl érhetbek el az alkalmazds alapbedllitasai.
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9) Lezérandé nap

[tt lathat6 az aktudlisan lezarand6 nap ddtuma, amely nem feltétlentil egyezik meg az adott

naptdri nappal.

9.3 Attekintés

A mobilalkalmazds alapértelmezett kezdéképernydje. Az adott szalldshelyhez tartozé
lakbegység informdcidk, illetve a foglaldshoz tartoz6 szerkesztési lehetGségek érhetéek el. Az

ATTEKINTES oldalrél az aldbbi informaciék és funkcidk érhetéek el:

1) Lakéegység neve
2) Lakébegység aktudlis statusza
Szabad; Erkezé; Laké; Utazé; Uzemen kiviil

3) Uj foglalds rogzitése
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Az Uj foglalds rogzitése fejezetben ismertetett folyamat alapjan.

4) Részletes nézet
A lakéegység nevére vagy a sor végén talalhat6 lefelé mutaté nyilra koppintva érhetd el.
Megjelenitésre keriilnek a lakéegységhez tartozé aktiv foglalasok és ezek adatai: foglaldsi
azonositd; érkezés/utazds ddtuma; foglaldshoz tartozé vendégek szdma; foglaldshoz tartozé
vendégéjszakdk szama. A nézetben tovabbi akcidk indithatéak.

5) Erkeztetés / Vendégadatok
Amennyiben a vélasztott lakdegység statusza SZABAD, abban az esetben az ikonra koppintva
az U] FOGLALAS feliilete keriil megjelenitésre, itt régzithetd az 4j foglalds. Minden egyéb
statusz esetén (ERKEZO; LAKO; ELUTAZOTT) a vendégadatok lap keriil megjelenitésre.

Az ikon szine a foglalds statuszdt kovetSen véltozik az aldbbiak szerint:

Piros: érkeztetés / utaztatds
Kék: lakd

Fehér: elutazott

6) Utaztatds

7) Foglalds adatai (érkezés/utazds ddtuma; foglalds sorszdma; vendégek és vendégéjszakdk
szama)

8) Foglalds szerkesztése

9) Foglalds megtekintése

10) Foglalds torlése

11) Uj tétel hozzdaddsa

12) Szobaszdmldk

9.4 FErkeztetés

Az ERKEZTETES a foglalds ttekintési nézetében talalhat6 ERKEZTETES ikonra torténd
koppintéssal indithaté. A koppintast kévetéen a VENDEGADATOK — ERKEZTETES lap keriil
megjelenitésre. A VENDEGADATOK — ERKEZTETES lapon az U] VENDEG gombra koppintva
indithaté a foglalds és a vendégek érkeztetése. A koppintdst kovetéen aktivalédik az okmanyolvasdsi

funkcié. Az okmany beolvasdsa és az adatok sikeres rogzitését kovetden a foglalds és a rogzitett
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vendég LAKO stdtuszira vélt. Az alkalmazdsban rogzitett foglaldsokhoz tovabbi vendégek

hozzdadédsa (amennyiben a lakéegység még rendelkezik szabad féréhellyel), azonos médon torténik.
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A vendégadatok rogzitése egy személyazonosité okmény (személyi igazolvany, vezetdi engedély vagy
uti okmdny) alkalmazdsban térténd beolvasdsaval lehetséges. Az okmanyt beolvasni a mobiltelefonon
futtatott VENDEGEM alkalmazassal lehet. Az Uj VENDEG gombra koppintva megkezdddik a
vendég érkeztetésének folyamata és az aldbbi feliilet jelenik meg a szalldshelyhez hozzaféréssel

rendelkezd Osszes regisztralt felhaszndlé mobil eszk6zén, ha be vannak jelentkezve az alkalmazasba:
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Az okmanyolvasds sikerességének elGsegitése érdekében a beolvasand6 okmanyt helyezze vizszintes,
lehetdleg sotét felilletre. A mobiltelefont az okmany felett az okmdnnyal parhuzamosan tartsa ugy,
hogy a készulékkel ne drnyékolja le az okmanyt megvilagit6 fényforrast. Az okmanyt ugy
pozicionalja, hogy azon ne legyen tapasztalhat6 fényvisszaverédés. Ugyeljen a késziilék kamera

lapjanak tisztasagdra és kovesse a képernyén megjelend instrukcidkat.

A beolvasni kivint okmanyt a képernyén megjelend, fehér szini kereten beliilre kell poziciondlni a
sikeres okmanyolvasas érdekében. Amennyiben nem megfelelek a fényviszonyok, abban az esetben
a képernyd bal alsé részén lathaté dthuzott villim ikonra koppintva bekapcsolhaté a késztlék vakuja,

a fényviszonyok javitisa érdekében.

Kétoldalas okmdny beolvasdsa esetén, (személyi igazolvany, jogositvany) az okmdny elsé oldaldn

szerepld adatok sikeres beolvasdsdt a fehér szind keret z6ld szinre véltasa jelzi és egyben megjelenik
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a kijelzén egy értesitd, amely kéri az okmany megforditasat a masik oldal beolvasasanak megkezdése

érdekében.

A képerny6 jobb alsé6 sarkdban lathaté X -re koppintva barmikor megszakithaté az okmanyolvasds

folyamata, ami a késébbiekben ismételten kezdeményezhetd.

A sikeres okmanyolvasist kovetéen a képernydn lathaté kék szint hdttérrel kiemelt, jobbra mutaté

nyilra koppintva a Mobil felilleten megjelenitésre kertilnek az okmdnyrdl beolvasott adatok:
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A mobil felilleten az aldbbi lehetdségek koziil lehet valasztani:

o Ujra: Ujra gombra kattintva a kordbban beolvasott adatok elvetésre keriilnek. Az
okmadnyolvasé modul ujra betoltésre keriil. Az okmany Gjraolvasdsa szitkséges.

0 Mégsem: A kordbban beolvasott adatok elvetésre keriilnek. Sikertelen lesz az okmadnyolvasis.

o Folytatds: A sikeres okmadnyolvasast kovetden az el§toltott adatokkal megjelenitésre keriilnek
a beolvasott adatok a VENDEGADATOK RESZLETEI feliileten. Amennyiben a beolvasott

adatokban hibat tapasztalna, annak manuadlis korrekci6jdra lehetéség van a feliileten.

Az okmany egy oldaldnak beolvasasdra 2 perc all rendelkezésre. Ha ezen idGtartam alatt nem lesz
sikeres az okmanyolvasds, akkor az alkalmazds errdl értesitést jelenit meg a mobiltelefon kijelz6jén és

az aldbbi lehetdségeket kindlja fel:
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o UJRA
A gombra koppintva ismét megkezdddik az okmdny beolvasdsanak folyamata, amely

végrehajtdsira tovdbbi 2 perc dll rendelkezésre.

o MEGSEM

A gombra koppintva a vendégadatok rogzitésének folyamata megszakitdsra kertl.

o KEZIADATROGZITES

A gombra koppintva megjelenik a VENDEGADATOK RESZLETEI feliilet, ahol lehetdség

nyilik a vendégadatok manualis rogzitésére.
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A sikeres okmdnyolvasdst kovetéen a rogzitett adatokat tartalmaz6 drlapot csak abban az esetben
lehet elmenteni, ha minden piros szinnel kiemelt adat KOTELEZO ADAT kitéltésre keriilt. Az Grlap

helyes kitoltését kovetGen 3 opcié all rendelkezésre:

o MEGSEM

A MEGSEM gomb haszndlatdval a megjelenitett adatok elvetésre keriilnek és ismét
megjelenitésre keriil a VENDEGADATOK — ERKEZTETES feliilet.

0 MENTES PISZKOZATKENT

A gomb hasznadlataval az (irlapon ldthaté vendégadatok el6zetes rogzitésre kertilnek a
foglalas lako statuszba véltdsa nélkil. Az igy rogzitett vendég mindaddig érkezé

statuszban marad, amig az érkeztetése nem torténik meg.

o MENTES ES ERKEZTETES

A gomb haszndlatdval az elézetesen rogzitett foglalds (amennyiben az még nem laké
statuszu) laké statuszba valt, és a feliileten lathaté vendégadatoknak megfelel$ vendég

érkeztetése megtorténik, és laké statuszba keriil. Amennyiben az érkeztetés
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visszavondsdra lenne sziikség, annak lehetésége addig dll rendelkezésre, amig a vendég

érkeztetésének napja nem keril lezdrdsra. Zarast kovetden a funkcié nem elérhetd.

Az érkeztetés a TEVES ERKEZTETES ikonra koppintva visszavonhatd.

A sikeres érkeztetésrdl egy z6ld szinl panel ad tajékoztatast, amelynek szovege: A vendég

sikeresen mentve és érkeztetve.

9.5 Utaztatés
Amennyiben egynél t6bb laké statuszu vendéget tartalmaz a foglalds, és a vendégek eltérd
napokon hagyjdk el a szdllashelyet, abban az esetben a vendégek utaztatdsa vendégenként is

végrehajthato.

119



Az egyéni utaztatds a VENDEGADATOK lapon végezhet el, amely az ATTEKINTES
oldalon a VENDEGEK felirattal elldtott ikonra koppintva érheté el.
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Ha a foglaldsban (mdr) csak egy laké stdtuszu vendég szerepel, annak utaztatdsa csak a

foglalas utols6 napjan, a teljes foglalds utaztatasaval hajthaté végre.
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9.6 Ujfoglalds rogzitése

Uj foglalds rogzitése az alkalmazds kezddképerny6ijén talalhaté FOGLALASOK ikonra koppintva
kezdeményezhetd. Az igy megjelend feliileten az U] FOGLALAS feliratii gombra koppintva

adhat6ak meg a foglalas adatai.
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1) Foglaldsi adatok

a. Altaldnos adatok

Uj foglalds rogzitésének elsé 1épéseként az ERKEZES ES UTAZAS DATUMA,
valamint a vendégek vdrhaté létszdmdnak megaddsa sziikséges. Itt kertil
megjelenitésre a foglaldshoz tartozé éjszakdk szama és a foglalas teljes brutté ara. Az
adatok szerkesztése esetén a mddositasok kizarélag azokra a napokra kertilnek
érvényesitésre, amelyek lezdrdsa még nem tortént meg. Lezart napok adatai utélag

nem modosithatdak.

b. Lakéegység adatai

A foglaldshoz meg kell adni a hozz4 tartozé lakéegységet, amit a LAKOEGYSEG
NEVE ES FEROHELYEK SZAMA legordiilé menii segitségével lehet végrehajtani.
[tt rogzithetd, médosithaté a lakdegység (éjszakdnkként vagy a teljes foglaldsra
vetitett) dfja is.

A LAKOEGYSEG HOZZAADASA gombbal a foglaldshoz j, tovabbi lakéegység is
adhaté.
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2)

Minden lakéegység esetén kiilon jelslheti az eldlegfizetést az ELOLEGET FIZET

gomb kijel6lésével.

Fontos! Eldleget csak az érkeztetés el6tt lehet rogziteni, érkeztetés utan mar nem!

Megrendel6 adatai

[tt rogzithetd a foglalds megrendel§jének adatai, ami a kapcsolattartds miatt is
fontos lehet. A kapcsolattartdsi mezGk adattartalma nem kertil be az NTAK-ba,
mivel statisztikai szempontbdl nem relevansak, ezért az ezen adatok rogzitésére
szolgdlé mezdk kitoltése nem kotelezd. Ezzel szemben a MEGRENDELO
ALLAMPOLGARSAGA és a FOGLALAS CSATORNAJA mez6k kitsltése nélkiil
nem rogzithetd a foglalds. A mezdket értelemszerten sziikséges kitolteni, majd
kattintson a TOVABB gombra.
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A VISSZA gombra koppintva a FOGLALASI ADATOK szerkesztési feliilete érhetd el.

3) ()sszefoglalé

Az 6sszefoglal6 lapon van lehet8ség a berogzitett adatok ellenGrzésére és a foglalds

véglegesitésének végrehajtdsara.
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A foglalds véglegesitéséhez kattintson a MENTES gombra. Amennyiben a rogzitett adatokat
modositani szeretné, kattintson a VISSZA gombra. Mentést kovetden a foglalds adatain késébb
is valtoztathat, egészen a foglalds érkeztetéséig. A sikeres mentésrél az alkalmazas, egy a

képernyén megjelend z6ld szind értesitési panelben ad visszajelzést a kovetkezd szoveggel:
SIKERES MENTES
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9.7 Termék / szolgdltatds hozz4daddsa

Amennyiben a vendég terméket vdsdrol vagy szolgéltatdst vesz igénybe, ennek
rogzitéséhez koppintson az U] TETEL feliratt ikonra, és a megjelené feliileten rogzitse

az uj fogyasztasi tételt.
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Fontos, hogy az U] TERHELESI TETEL mez6 legordiil6 listdjaban csak akkor jelenik
meg tétel, ha kordbban a BEALLITASOK meniipont TERMEKEK ES
SZOLGALTATASOK almeniipontjiban rogzitette a tételt (pl. reggeli, ebéd stb.).
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Amennyiben kordbban nem régzitette a terméket a BEALLITASOK meniipont
TERMEKEK ES SZOLGALTATASOK aloldalon, vagy nem taldlhaté a listdban a
keresett tétel, abban az esetben az U] TERHELESI TETEL mezébe kattintva lehet 4
terméket vagy szolgdltatdst rogziteni. Az adatok megaddsdt kovetéen a ROGZIT
gombra koppintva menthetd el az 6] terhelési tétel. A MEGSE gombra koppintva a

megadott adatok elvetésre kertilnek, a rogzités nem torténik meg.

Fontos tigyelni a helyes AFA kulcs kivdlasztdsaral Amennyiben a KATEGORIA lenyil6
listdbol az IFA kategoria keriil kivédlasztdsra, abban az esetben az AFA mezd értéke nem

modosithatd, fixen 0%.
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9.8 Szobaszamldk
A SZAMLAK ikonra koppintva megjelenik a SZOBASZAMLAK oldal, ahol megtekinthetjiik a

teljes szamla Gsszegét. Tovabbi tétel hozzdaddsdra az U] TETEL gombra koppintva van

lehetdség.

A FIZETESHEZ gombra kattintva lehet a szdmlatételek kiegyenlitését adminisztralni.
Amennyiben a FIZETETT OSSZEG mezébe nagyobb értéket irnank, mint a
FENNMARADO OSSZEG, akkor a mezébél kikattintva, automatikusan korrigdlasra
keriil az 6sszeg, és a FENNMARADO OSSZEGGEL megegyezé értékre médosul.

A SZOBASZAMLAK feliileten 6sszesitve jelennek meg a vendégéjszakdk adatai, illetve
a lakdegységekhez rogzitett tovabbi termékek és szolgaltatasok is.
Szamlit az alkalmazdsbdl nem lehet kidllitani.

A foglalashoz rogzitett terhelési tételek abban az esetben torolhetéek, ha a tétel rogzitésének

napja még nem kertlt lezarasra.

131



9.9

Foglaldsok
A FOGLALASOK gombra kattintva lehet a meglévé foglaldsok kézott keresni, 1j foglaldst
rogziteni, vagy a meglévo foglaldst szerkeszteni, tordlni. A feltileten az éppen aktualis

foglalasok és rogzitett el6foglaldsok kertilnek megjelenitésre.

Ha a foglalas érkeztetését koveten tortént mar napi zards , akkor ezt kovetSen a foglalds nem
térolhetd, csak szerkeszthets. A SZERKESZTES gombbal kezdeményezhetd a foglalds
szerkesztése a TORLES gombbal a foglalds torlése. A VENDEGADATOK gomb hasznalatéval
a VENDEGADATOK feliilet érheté el, ahol az érkeztetés, utaztatds és vendégadatok

szerkesztése lehetséges.
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9.10 Naptar

Ebben a mentipontban a szalldshely foglalasait lehet grafikus feliileten attekinteni, kezelni, a
NAPTAR fejezetben ismertetett folyamatok alapjan. A NAPTAR nézetben a szines foglaldsra
hosszan rdnyomva (ez a mtvelet az alkalmazas asztali verziéjaban a jobb egérgomb
hasznalatdval egyezik meg), megjelenitésre keriilnek az aktudlis foglaldshoz tartozé miiveleti
lehetéségek:
1. ALEZARANDO NAP a feliilet jobb felsd részén jelenik meg.
2. FOGLALASOK ATTEKINTESE gombra kattintva az ésszes foglaldsat listdban lehet
megtekinteni és szerkeszteni.
A < és > nyilakkal a léptethetéek a naptarban talalhaté napok.
Az EV/HONAP/NAP mezére kattintva a megjelend mininaptarbél lehet a napot
kivalasztani.
5. Alakdegység nevére kattintva annak adatait lehet ellendrizni, vagy j foglalas is

rogzithetd.
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9.11 Napi zaras
A napi zaras végrehajtdsa az ikonra torténd koppintassal indithat6. A mentipontban
megtekinthetd az adott nap zdrdsi adatainak Gsszesitése az alabbi bontdsban:
1. Szallashely adatai.
2. Napi forgalom fizetési médonként.
3. Napi forgalom bevételi kategériankként.
4. Vendégforgalmi adatok.
A z4rds inditdsa elétt ajinlott minden adatot ellendrizni, mert a lezdrt nap adataiban utélag

mdr semmi sem mddosithatd!
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Amennyiben szeretné, hogy a rendszer a napi zarast automatikusan elvégezze, koppintson a
kékkel jelzett KIVANJA AUTOMATIZALNI NAPI ZARASAT? kérdésre.
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Ekkor az alkalmazds tirdnyitja a BEALLITASOK / AUTOMATIKUS ZARAS meniipontba.
Itt jelolje be az AUTOMATIKUS NAPZARAS AKTIVALASA jelolénégyzetet, majd ezt
kévetéen a MODOSITASOK MENTESE gombra koppintva aktivdlhatja az automatikus napi

Zarast.

Fontos! Az automatikus napi zards — a kézi zardssal megegyezGen csak akkor
teljesiil, ha a foglalasokhoz kapcsol6dé Gsszes feladatokat elvégezte, tehat az adott

napra minden vendég és foglalds érkeztetve/utaztatva van.
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Ha az adott napra megtortént a zdras, késébb az adatokat mar nem lehet médositani, tehdt

tovdbbi miveletek nem régzitheték a lezart napokhoz.

Amennyiben az alkalmazasban minden nap le van zarva, azt a JELENLEG NINCS
LEZARANDO NAPJA széveg, illetve a lablécen talalhaté NAPI ZARAS ikon szine is egyardnt
jelzi. Amennyiben az ikon piros szin(, abban az esetben elmaradt napi zardsa van a

megjelenitett szalldshelynek.

Az automatikus napi zaras bekapcsoldsdval a rendszer egy e-mailt kiild ki a szédllashelyhez

korabban rogzitett e-mail cimre.
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Az automatikus zdrds bekapcsoldsaval a rendszer lezdrja az 6sszes lezaratlan napot, ha ott nincs
elvégzetlen teendd (érkeztetés, utaztatds). Amennyiben az automatikus napi zardst a rendszer nem

tudja elvégezni, egy e-mailt kiild a széllashelyhez korabban rogzitett e-mail cimre.

Az automatikus napzards folyamata mindaddig sziinetel, amig a felhaszndlé nem érkezteti /

utaztatja a napi zardst gatlé foglalast.

9.12 Tovabbiak

A TOVABBIAK meniipontra koppintva az aldbbi opcidk érhetdek el:
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9.12.1 Riportok
A mentpontban elérhetd lehetdségek folyamatai megegyeznek az alkalmazas asztali

verzidjanal szereplékkel, amely részletes ismertetése a RIPORTOK fejezetben érhetd el.

9.12.2 Bedllitdsok

A mentiipontban elérhetd lehetségek folyamatai megegyeznek a alkalmazas asztali

verziéjanal szereplékkel, amely részletes ismertetése a BEALLITASOK fejezetben érhetd el.

9.12.3 Dokumentumok
A meniipont mentipontban elérheté lehetéségek folyamatai megegyeznek az alkalmazds

asztali verziéjanal szereplékkel, amely részletes ismertetése a DOKUMENTUMOK

fejezetben érhetd el.
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