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1. BEJELENTKEZÉS 

Az alkalmazás csak abban az esetben használható, ha a szálláshely regisztrációja során a Nem-
zeti Turisztikai Adatszolgáltató Központban (NTAK) a VENDÉGEM VENDÉGNYILVÁNTARTÓ 
ALKALMAZÁSHASZNÁLATASZÁLLÁSHELYKEZELŐSZOFTVERKÉNT négyzetet bejelölték. 
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Az alkalmazás a https://vendegem.hu internetes oldalon található.
Az alkalmazásba kétféleképpen lehet bejelentkezni:

• ügyfélkapu azonosítóval vagy
• e-mail címmel. 

1.1. BELÉPÉS ÜGYFÉLKAPU AZONOSÍTÓVAL 

Az alkalmazásba a regisztrációt követő első bejelentkezés csak ügyfélkapu azonosítással 
lehetséges. 

 

A BELÉPÉS ÜGYFÉLKAPU AZONOSÍTÓVAL gomb megnyomását követően a Központi Azonosí-
tási Ügynök (KAÜ) oldalára jutunk, itt az ÜGYFÉLKAPU gombot szükséges választani. 
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1.2. BELÉPÉS E-MAIL CÍMMEL 

Lehetőség van az alkalmazáshoz hozzáférést adni további munkatársaknak, így egy szállás
helyen nem csak egy felhasználó tudja a foglalásokat és a vendégekkel kapcsolatos adminiszt-
ratív teendőket intézni. További felhasználók hozzáadásának folyamatát későbbi fejezetben,  
a 6. BEÁLLÍTÁSOK 6.6.1. tárgyaljuk. Az így hozzáadott felhasználók a BELÉPÉS E-MAIL CÍMMEL  
gombra kattintva tudnak belépni.

1.3. SZÁLLÁSHELY KIVÁLASZTÁSA 

Amennyiben egy szállásadó több szálláshellyel rendelkezik, a képernyő jobb felső sarkában 
lehet kiválasztani, hogy melyik szálláshelyet szeretné adminisztrálni, a lenyíló listából lehet 
szálláshelyszolgáltatót és szálláshelyet választani. Ezt követően megjelennek a kiválasztott 
szálláshelyhez kapcsolódó adatok. 



8

2. BEÁLLÍTÁSOK

2.1. LAKÓEGYSÉGEK 

A BEÁLLÍTÁSOK/LAKÓEGYSÉGEKmenüben lehet új lakóegységet rögzíteni, módosítani vagy 
törölni. Foglalást rögzíteni csak a lakóegységek beállítása után lehet.

2.1.1. Új lakóegység létrehozása
Az ÚJ LAKÓEGYSÉG gombra kattintva lehet lakóegységet létrehozni. Kizárólag annyi lakó-
egység rögzíthető egy szálláshelyen, amennyit az adott szálláshely regisztrációjakor a 
Nemzeti Turisztikai Adatszolgáltató Központ felületén megadtak. A pirossal jelölt mezők 
kitöltése kötelező.
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A kötelező adatok kitöltését követően a MENTÉS gombra kattintva lehet a lakóegység adatait 
véglegesíteni. Amennyiben annyi lakóegységet rögzítettünk, hogy elértük az NTAK-ban  
a szálláshely regisztrációjakor rögzített maximális férőhely vagy maximálisan kiadható lakó
egységek számát, akkor a felületről eltűnik az ÚJ LAKÓEGYSÉG gomb.

Az NTAK-ban a SZÁLLÁSHELYEK menüpontban, a szálláshely kiválasztását követően a SZER-
KESZTÉS gombra kattintva az EGYÉB ADATOK oldalon lehet a MAXIMÁLISAN KIADHATÓ  
SZOBÁK SZÁMA és a MAXIMÁLISAN KIADHATÓ ÁGYAK SZÁMA mezők értékét módosítani.
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2.1.2. Lakóegység üzemen kívül helyezése
Ha egy lakóegység egy adott időszakban bármilyen okból nem kiadható (műszaki hiba stb.), 
akkor üzemen kívül lehet helyezni. A funkció az adott lakóegység SZERKESZTÉS gombjára 
kattintva érhető el. Az ÜZEMEN KÍVÜL HELYEZÉS sor végén található NAPTÁR ikonra kattint-
va, a lenyíló naptárban lehet kiválasztani az üzemen kívüli napokat.

 

A NAPTÁR nézetben azok a napok, amikor a lakóegység nem üzemel, kék háttérrel jelennek 
meg. Azokra a napokra, amikor a lakóegység üzemen kívüli van, nem lehet foglalást rögzíteni 
vagy foglalást oda áthelyezni.
Az üzemen kívül helyezett napokat a NAPTÁR nézetben szürkével jelzi az alkalmazás.

2.1.3. Lakóegység törlése 
A funkció az adott lakóegység sorában érhető el, a TÖRLÉS gombra kattintva. A törlést felugró 
ablakban is meg kell erősíteni. Ha egy lakóegységhez tartozik LAKÓ vagy ÉRKEZŐ státuszú 
foglalás, akkor nem törölhető.
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2.2. TERMÉKEK ÉS SZOLGÁLTATÁSOK 

Ebben a menüpontban lehet a szálláshelyén megvásárolható termékeket és igénybe vehető 
szolgáltatásokat létrehozni, módosítani vagy törölni.

2.2.1. Új termék vagy szolgáltatás létrehozása 
Az ÚJTERMÉKVAGYSZOLGÁLTATÁSLÉTREHOZÁSA gombra kattintva lehet új terméket vagy 
szolgáltatást rögzíteni. A felugró ablakban kell megadni a kért adatokat. IFA típusú kategória 
esetén az ÁFA mező nem módosítható, FIX 0%.

 

Azonosítónak a használni kívánt számokat, betűket vagy ezek kombinációját, nevet lehet 
megadni. A pirossal jelölt mezők kitöltése kötelező.

2.2.2. Szerkesztés
A SZERKESZTÉS gombra kattintva az adott sorban lévő szolgáltatás adatait lehet módosítani. 
A termék azonosítóján kívül minden mező szerkeszthető.
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2.2.3. Törlés
A TÖRLÉS gombra kattintva az adott sorban lévő szolgáltatást lehet törölni. A törölt sor a to-
vábbiakban nem fog megjelenni az előre definiált TERMÉKEKÉSSZOLGÁLATÁSOK listájában.

2.3. ZÁRÁS

Ebben a menüpontban be lehet állítani egy 4 számjegyből álló biztonsági kódot, amelyet  
a beállítást követően a rendszer a kézi zárás esetén a felhasználótól kérni fog.

A kód beállításához a ZÁRÁSINDÍTÁSÁHOZSZÜKSÉGESKÓD mezőben kell megadni a tetsző-
leges, 4 számjegyű kódot. Ezt követően a KÓDMEGERŐSÍTÉSE mezőben meg kell ismételni, 
majd a RÖGZÍT gombra kattintva lehet elmenteni. A biztonsági kód törléséhez hagyja üresen 
a mezőket, és kattintson a RÖGZÍT gombra.

2.4. SZÁLLÁSHELY IFA BEÁLLÍTÁSA

Itt állítható be a szálláshelyen alkalmazandó idegenforgalmi adó (IFA) típusa és mértéke. 
Az IFA mértékét a területileg illetékes önkormányzat rendeletben határozza meg.

 

Amennyiben a szálláshely településén SZÁZALÉKOS az IFA értéke, a beírandó érték 1 – 4% 
között lehet.
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Ha az adott településen FIX ÁRAS az IFA, akkor a megadott érték legfeljebb 10.000 forint lehet.

 

A szálláshely IFA beállításának módosításához kattintson a MENTÉS gombra. Ez után a soron 
következő nap zárásakor már az új értékkel számol az alkalmazás.

Ha a szálláshely-szolgáltató alanyi adómentes, akkor a SZÁZALÉKOS IFA értéke automati-
kusan a bruttó szállásdíj alapján számolódik. Az alanyi adómentességet az NTAK-ban, az 
ADATOK SZERKESZTÉSE/ALAPADATOK menüben lehet beállítani.
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2.4.1. Bruttó szállásdíj az IFA-t tartalmazza
A szállásdíjba számított IFA beállítására csak azon szálláshelynek van lehetősége, amelyre 
az idegenforgalmi adó %os formában van megadva. A beállítás használata esetén a bruttó 
szállásdíjat az IFA értékével növelve kell megadni.

 

Lakó státuszú, vagy jövőbeni foglalás megléte esetén nem lehet a szállásdíjba számított IFA 
értékét átállítani. 

 

2.5. SZEMÉLYES ADATOK TÖRLÉSE

Ebben a menüpontban lehet a vendégek személyes adatait törölni. Ezek az adatok vissza-
menőleg, a foglalásokból törlődnek. A kért adatok kitöltését követően a TÖRLÉS gombra kell 
kattintani. Törlés után az adatokat nem lehet újra visszaállítani.
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Sikertelen lesz a törlés, ha a törölni kívánt vendég lakó vagy érkező státuszú, vagy ha elutazott 
státuszú a vendég, de még nincs lezárva az utazása napja. A vendégadatok törlését követően 
az adott vendég nevénél a TÖRÖLT VENDÉG kifejezés jelenik meg a felületen. 

 

2.6. FELHASZNÁLÓK 

Itt lehet hozzáférést adni az alkalmazáshoz további felhasználóknak. Felhasználó felvételéhez 
a pirossal jelölt mezők kitöltése kötelező. Két szerepkör választható: az új felhasználó lehet 
ADMINISZTRÁTOR vagy ADATSZOLGÁLTATÓ. A FELHASZNÁLÓK menüpontban csak a kikül-
dött meghívót elfogadó, aktív felhasználók jelennek meg.
 
2.6.1. Új felhasználó meghívása 
Az ÚJ FELHASZNÁLÓ gombra kattintva megjelenjenek a kitöltendő mezők.

 



16

Az adatok kitöltését követően a RÖGZÍT gombra kattintva az új felhasználó egy elektronikus 
MEGHÍVÓT fog kapni a megadott e-mail címre: 

Ha a meghívott a MEGHÍVÁS ELFOGADÁSA hivatkozásra kattint, véglegesítheti a regisztráció-
ját, és megadhatja a használni kívánt jelszavát. A továbbiakban ezekkel az adatokkal léphet  
be az alkalmazásba. 

 

2.6.2. Ügykezelő 
Az NTAK regisztrációt ügyfélkapu azonosítóval elvégző személy részére automatikusan kiosz-
tott szerepkör az ÜGYKEZELŐ. A saját szálláshelyéhez csak ez a felhasználó adhat hozzáférést 
további felhasználók részére. 
 
Az ÜGYKEZELŐ az alkalmazás minden funkcióját eléri: 

• foglalások kezelése, 
• fogyasztási tételek kezelése (számlák fizettetése), 
• napi zárás indítása és a záráshoz tartozó jelszó kezelése, 
• automatikus zárás beállítása, 
• kimutatások lekérése, 
• lakóegységek létrehozása / szerkesztése / törlése, 
• termékek és szolgáltatások létrehozása / szerkesztése / törlése, 
• szálláshely IFA beállítása, 
• e-mailes felhasználók kezelése,
• egyszerűsített működés kezelése. 
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2.6.3. Adminisztrátor 
ADMINISZTRÁTOR szerepkörrel rendelkező felhasználót ÜGYKEZELŐvagy ADMINISZTRÁTOR 
jogkörrel lehet létrehozni. Az ADMINISZTRÁTOR e-mail címmel tud belépni az alkalmazásba. Ez a 
szerepkör az ÜGYKEZELŐVEL azonos jogosultsággal rendelkezik a kiválasztott szálláshelyen belül.
Az ADMINISZTRÁTOR az alkalmazás minden funkcióját eléri:

• foglalások kezelése,
• fogyasztási tételek kezelése (számlák fizettetése), 
• napi zárás indítása és a záráshoz tartozó jelszó kezelése, 
• automatikus zárás beállítása, 
• kimutatások lekérése, 
• lakóegységek létrehozása / szerkesztése / törlése, 
• termékek és szolgáltatások létrehozása / szerkesztése / törlése, 
• szálláshely IFA beállítása, 
• e-mailes felhasználók kezelése, 
• egyszerűsített működés kezelése. 

2.6.4. Adatszolgáltató 
ADATSZOLGÁLTATÓ szerepkörrel rendelkező felhasználót ADMINISZTRÁTOR vagy ÜGYKEZE-
LŐ jogosultsággal lehet létrehozni. Az ADATSZOLGÁLTATÓ e-mail címmel tud belépni az alkal-
mazásba. Ez a szerepkör korlátozott jogosultsággal rendelkezik az adott szálláshelyen belül. 
Az ADATSZOLGÁLTATÓ az alábbi funkciókat éri el: 

• foglalások kezelése, 
• napi zárás indítása, 
• kimutatások lekérése. 

 

2.7. MEGHÍVÓK 

A korábban a BEÁLLÍTÁSOK / FELHASZNÁLÓK (2.6.) menüpont alatt új felhasználónak küldött 
meghívók itt jelennek meg. 
Amennyiben a meghívott felhasználó még nem fogadta el a meghívót, akkor azt vissza lehet 
vonni, vagy újra is lehet küldeni. Az újraküldés során a rendszer a megadott e-mail címre 
ismét elküldi a felhasználó belépéséhez szükséges információkat. 

 
 

2.8. EGYSZERŰSÍTETT MŰKÖDÉS

Ebben a menüpontban lehet a csökkentett módú működést és az automatikus zárást beállítani, 
a feltételek teljesülése esetén. Ha a szálláshely nem felel meg a feltételeknek a CSÖKKENTETT 
MÓD AKTIVÁLÁSA jelölő négyzet nem lesz aktív, így a csökkentett mód nem kapcsolható be.  
A csökkentett mód aktiválása mellett az AUTOMATIKUSNAPIZÁRÁSFUNKCIÓ bekapcsolása  
is itt lehetséges. 
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2.8.1. Csökkentett mód aktiválása
Csak abban az esetben használható a csökkentett mód, ha a szálláshely maximum 3 lakó-
egységgel rendelkezik. Az összes egyéb feltétel együttes teljesülését az alkalmazás vizsgálja. 
Amíg nem felel meg a szálláshely minden feltételnek, addig a jelölő négyzet nem pipálható,  
a csökkentett mód nem aktiválható.
 

2.8.2. Automatikus napi zárás aktiválása
A funkció bekapcsolásával az alkalmazás automatikusan lezárja a napokat, és elvégzi az adat-
szolgáltatást az NTAK felé. Az automatikus napi zárás a szobák számától függetlenül aktiválható.
Az automatikus napi zárás funkció beállítása esetén sem lehet a lezárt nap adatait a későbbi-
ekben módosítani!
 

A jelölő négyzet bepipálásával a funkció aktív lesz. Az aktiválás a jelölő négyzetre újra klikk-
elve bármikor visszavonható. Automatikus napi zárás csak akkor teljesül, ha a foglalások-
hoz kapcsolódó adminisztratív feladatok el vannak végezve (például érkeztetés, fizettetés, 
utaztatás stb.).

Az automatikus napi zárás funkció bekapcsolásával az alkalmazás egy e-mailt küld ki a szállás-
helyhez korábban rögzített e-mail címre.
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Az automatikus zárás bekapcsolásával a rendszer lezárja az összes lezáratlan napot, ahol 
nincs elvégzetlen feladat. Amennyiben az automatikus napi zárást a rendszer nem tudja el-
végezni, egy e-mailt küld a szálláshelyhez regisztrációkor rögzített e-mail címre.
 

Az automatikus napi zárás mindaddig szünetel, amíg egy felhasználó nem érkezteti / utaztatja  
a napi zárást gátló foglalást. 
 

2.9. ALAPÉRTELMEZETT FIZETÉSI MÓD 

Ebben a menüpontban lehet beállítani az alapértelmezett fizetési módot, így a rögzített ösz 
szes terhelés kiegyenlítése a megadott fizetési móddal történik. Ha szükséges, választható 
más fizetési mód is. Célszerű a szálláshelyen leggyakrabban használt fizetési módot beállítani. 
A legördülő lista elemeiből választható ki a megfelelő mód. 

 

A mód kiválasztását követően a terheléseket alapértelmezetten az itt beállított fizetési móddal 
lehet kiegyenlíttetni. 
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2.10. PÉNZNEM BEÁLLÍTÁSA

Ebben a menüpontban lehet beállítani az alapértelmezett pénznemet, amely forint vagy 
euró lehet. A rögzített összes terhelés kiegyenlítése a megadott pénznemben történik. 
Célszerű itt a szálláshelyen leggyakrabban használt pénznemet beállítani az adminisztráció 
gyorsítása érdekében.
 

A pénznem csak szálláshelyenként állítható, nem foglalásonként vagy szobánkként. Ha a mó-
dosítani kívánt szálláshelynek van a tárgynapot megelőző, lezáratlan napja vagy lakó státuszú 
foglalása, nyitott számlája, esetleg másik valutában beárazott foglalása, akkor nem lehet  
a pénznemet módosítani.
 

2.10.1. Alapértelmezett pénznem: euró
Amennyiben a szálláshelyen az eurót állítottuk be alapértelmezett pénznemként, akkor az alkal-
mazásban euróban szükséges rögzíteni az összes jövőbeni árat. A BEÁLLÍTÁSOK / LAKÓEGYSÉGEK 
menüben korábban rögzített lakóegység alapár / éj érték törlésre kerül, és szükséges rögzíte-
ni az új árakat euróban, akár csak a termékek és szolgáltatások árazását is újra el kell végezni.
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EURÓ esetén az összeget két tizedesjegy pontosságig lehet rögzíteni. 
 

Az adott szálláshelyen euróban rögzített terhelést tétel (pl. szállás, étel, ital) adatai az NTAK-
ban forintban jelennek majd. A forint/euró árfolyam a beküldött nap előtti napra vonatkozó 
MNB árfolyamon kerül átszámításra, kivéve az IFA kategóriát, amely minden esetben a 
tárgyévet megelőző év december 31. napján az MNB által publikált forint/euró árfolyamon 
kerül átváltásra. 

3. NAPTÁR

3.1. ÁTTEKINTÉS 

Ebben a menüpontban a szálláshely foglalásait lehet kezelni. A képernyőn az alábbi információk 
érhetőek el. 

1. A LEZÁRANDÓ NAP a felület jobb felső részén jelenik meg. 

2. FOGLALÁSOKÁTTEKINTÉSE gombra kattintva az összes foglalását listában lehet meg- 
    tekinteni és szerkeszteni. 

3. A MAI NAP gombra kattintva a naptár a mai naphoz ugrik. 

4. A < és > nyilakkal a naptárt lehet léptetni. 

5. Az ÉV / HÓNAP / NAP mezőre kattintva a megjelenő mininaptárból lehet a napot kiválasztani. 

6. A lakóegység nevére kattintva annak adatait lehet ellenőrizni, vagy új foglalás is rögzíthető. 



22

3.1.1. Lezárandó nap
Az itt feltüntetett nap nincs lezárva. Az NTAK adatszolgáltatáshoz minden napot le kell zárni!
Ha a szálláshely szezonálisan üzemel, vagy ideiglenesen nincs nyitva, akkor lehetőség van 
ennek beállítására, de csak az NTAK-ban. Az adott szálláshely adatlapjának 3. oldalán, a MŰ-
KÖDÉSIADATOK fülön lehet beállítani az év során tervezett nyitva/zárva tartást.

 

3.1.2. Foglalások áttekintése 
A FOGLALÁSOKÁTTEKINTÉSE gombra kattintva lehet a meglévő foglalások között keresni, új 
foglalást rögzíteni, vagy a meglévő foglalást törölni, szerkeszteni. A listában az éppen aktuális 
foglalások, illetve a rögzített előfoglalások jelennek meg. 

3.1.3. Mai nap gomb
Automatikusan az adott nap foglalásait mutatja meg.

3.1.4. Napok görgetése
A < és > jelekre kattintva lehet egy napot előre vagy vissza lépni a naptárban.

1.

2. 3.

5.

6.

4.
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3.1.5. Év / Hónap / Nap mező 
Az ÉV / HÓNAP / NAP mezőre kattintva a mini naptár jelenik meg. A NAPTÁR nézet az itt 
kiválasztott napra ugrik. 
 

3.1.6. Szűrés szabad lakóegységekre 
A NAPTÁR nézet fejlécében az egyes napokra is lehet kattintani. Egy napra kattintva a rend-
szer megmutatja az azon a napon még szabad szobákat.  

A SZŰRÉSKIKAPCSOLÁSA gomb megnyomásával lehet a szűrést törölni. 

3.1.7. Lakóegységek 
A lakóegységek listája a naptár bal oldalán látható. A lakóegység nevére kattintva egy felugró 
ablak jelenik meg, amelyben az alapvető információkon túl új foglalást is lehet rögzíteni.
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3.1.8. Foglalásokhoz használt színek 
 
 

A színek az alábbi státuszokat jelentik: 
• Kék: Lakó státuszú foglalás. 
• Rózsaszín: Érkeztetésre vagy utaztatásra váró foglalás. Amennyiben a naptárban 

szerepel rózsaszín jelölés, nem tudja elvégezni a napi zárást. 
• Zöld: Jövőbeni foglalás. 
• Szürke szöveggel: Elutazott státuszú foglalás. 
• Szürke szöveg nélkül: Üzemen kívül helyezett lakóegységek.

3.1.9. Foglalások kezelése 
A foglalásra jobb egérgombbal kattintva egy felugró ablak jelenik meg, amelyből a foglalás 
státuszának függvényében különböző funkciók választhatók. 

 

1. FOGLALÁS ADATAI: az adott foglalás adatait tekintheti meg. A foglalás adatai az elutaztatott 
státuszú (szürke színű mező szöveggel) foglalás esetén nem módosíthatóak. 

2. ÉRKEZTETÉS: Ez a menüpont csak érkező (rózsaszín) foglalásnál jelenik meg. Kiválasztva, 
a lakóegységhez korábban rögzített vendégek lakó státuszúvá (kék) válnak. Amennyiben a 
foglaláshoz nem rögzített vendéget, az érkeztetés helyett a VENDÉGFELVÉTELE menüpont 
jelenik meg. 

1
2
7
8

10
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3. VENDÉG FELVÉTELE: A menüpont a vendéggel nem rendelkező foglalásoknál jelenik meg. 
A menüpontra kattintva, a VENDÉGADATOK aloldalra navigál a rendszer, ahol az új vendéget 
rögzíteni lehet.

1
3
7
8

10

1

4

9

8

10

1

7

8

10

4. TÉVES ÉRKEZTETÉS: A menüpont a korábban tévesen érkeztetett, lakó státuszú (kék) 
foglalásnál jelenik meg. Téves érkeztetés esetén addig tudja javítani a foglalást, amíg az 
érkeztetés napját le nem zárta. Téves érkeztetés javítását követően a foglalás újra érkező 
státuszú lesz (rózsaszín). 
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5. UTAZTATÁS: Csak utaztatásra váró (rózsaszín) foglalásnál jelenik meg, ahol az utazás dátu-
ma megegyezik a lezárandó nap dátumával. Utaztatást követően a foglalás szürke színű lesz,  
a foglalás adatait már nem módosíthatja. 

6. TÉVES UTAZTATÁS: Csak utaztatott státuszú (szürke szöveggel) foglalásnál jelenik meg, 
ahol az utaztatás dátuma megegyezik a lezárandó nap dátumával. Téves utaztatás javítását 
követően a foglalás újra utaztatásra váró státuszú lesz (rózsaszín). 
 

7. TÖRLÉS: A menüpont az érkeztetésre váró (rózsaszín) és a jövőbeni (zöld) státuszú foglalás-
nál jelenik meg. Megerősítést követően a foglalást minden adatával együtt véglegesen törli. 

8. SZÁMLÁKHOZ: A menüpont az utaztatott (szürke szöveggel) státuszú foglaláson kívül, az 
összes foglalásnál megjelenik. Kiválasztva a foglaláshoz tartozó terheléseket és költéseket 
tekintheti meg. 

9. ÚJ FOGYASZTÁSI TÉTEL: A menüpont csak lakó (kék) vagy utaztatásra váró (rózsaszín) 
státuszú foglalásnál jelenik a meg. A menüpontra kattintva a foglaláshoz új fogyasztási 
tételt rögzíthet. 

10. ÁTHELYEZÉS: A menüpont csak lakó (kék), érkeztetésre váró (rózsaszín) és jövőbeni 
(zöld) státuszú foglalásnál jelenik meg. Ha lakó státuszú (kék) foglalást szeretne áthelyezni, 
húzza át a foglalást a kívánt lakóegységre. A menüpont nem elérhető azon lakó státuszú  
foglalásoknál, ahol az utazási dátum megegyezik a lezárandó nappal (rózsaszín). Fontos,  
hogy a foglalás lezárt napjait követő napok átkerülnek az új lakóegységre. 

1

5

9

8

1
6
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3.1.10. Foglalások szerkesztése 
Korábban rögzített foglalást kétféleképpen lehet módosítani: 

1. A foglalásra kattintson duplán vagy, 
2. Nyomja meg az egér jobb gombját, és a felugró menüből válassza ki a FOGLALÁS
ADATAI menüpontot. 

 

Itt tekinthető meg vagy szerkeszthető a foglalás.
 

 

3.2. ÚJ FOGLALÁS RÖGZÍTÉSE

Új foglalás rögzítéséhez elsőként kattintson NAPTÁR nézetben a FOGLALÁSOK ÁTTEKINTÉSE 
gombra, majd a következő oldalon nyomja meg az ÚJ FOGLALÁS gombot. 
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Amennyiben a NAPTÁR nézetben a dátumsorban kijelöli a foglalás időtartamára vonatkozó 
napokat, és úgy kattint a lakóegység nevére bal egérgombbal, a felugró ablakban is megjele-
nik az ÚJFOGLALÁS gomb, amellyel a kiválasztott lakóegységre rögzíthet új foglalást, ahol az 
érkezési és utazási dátum mellett a lakóegység is automatikusan kitöltésre kerül.
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3.2.1. Lakóegység adatok 
Az első lépésben adja meg a lakóegységhez kapcsolódó adatokat: 
A LAKÓEGYSÉGHOZZÁADÁSA gombbal a foglaláshoz új lakóegységet is hozzárendelhet. 

Minden lakóegység esetén külön jelölheti az előlegfizetést az ELŐLEGET FIZET gombot bepipálva. 
Előleget csak érkeztetés előtt lehet rögzíteni. 
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3.2.2. Foglalási adatok
Itt rögzítheti a foglalási adatokat. A mezőket értelemszerűen szükséges kitölteni, majd  
kattintson a KÖVETKEZŐ gombra. 

3.2.3. Vendégadatok
Amennyiben ismertek a vendég adatai, úgy kattintson az ÚJ VENDÉG gombra.
 

A felugró ablakban adja meg a vendég adatait. 

 
 
Foglalást vendégadatok nélkül is el lehet rögzíteni, de érkeztetéséhez minden lakó-
egységhez legalább egy vendég adatainak szerepelnie kell az alkalmazásban.
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3.2.4. Összefoglaló 
Az összefoglaló aloldalon lehet a berögzített adatokat ellenőrizni. 

 

A foglalás véglegesítéséhez kattintson a MENTÉS gombra. Amennyiben a rögzített adatokat 
módosítani szeretné, kattintson az ELŐZŐ gombra. Mentést követően a foglalás adatain 
később is változtathat. A sikeres mentésről a képernyőn egy zöld panelben kap visszajelzést: 
FOGLALÁSSIKERESENELMENTVE. 
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3.3. VENDÉG FELVÉTELE

Ez a menüpont csak abban az esetben jelenik meg, ha a foglaláshoz korábban nem rögzí-
tettek vendégadatot, és a foglalás érkezési dátuma megegyezik a lezárandó nap dátumával 
(rózsaszín). Kattintson a NAPTÁR nézetben a foglalásra jobb egérgombbal, és válassza ki  
a VENDÉG FELVÉTELE gombot új vendég rögzítéséhez.
 

A vendég adatainak rögzítési folyamata megegyezik az új foglalás 2.2.3. pontban, a VENDÉG
ADATOK fejezetében leírtakkal. 
 

3.4. ÉRKEZTETÉS 

A vendégek érkeztetéséhez kattintson jobb egérgombbal a foglalásra, és válassza ki az 
ÉRKEZTETÉS menüpontot. Csak akkor tudja érkeztetni a vendégeket, ha az érkezés napja 
megegyezik a lezárandó nappal (lezárandó nap = a legutolsó napi adatszolgáltatást követő 
nap, amely nem feltétlenül egyezik meg az aktuális nappal). 
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3.5. TÉVES ÉRKEZTETÉS 

Amennyiben tévesen érkeztette a vendégeket, kattintson a jobb egérgombbal a foglalásra,  
és válassza ki a TÉVES ÉRKEZTETÉS menüpontot. 

Rákattintva a foglalás színe ismét rózsaszínre változik, vagyis a foglalás újra érkeztethető lesz.

Ha az érkeztetést követően a szobaszámlára történt terhelés, abban az esetben szükséges  
a terhelés törlése a SZOBASZÁMLÁK felületen, különben sikertelen lesz a téves érkeztetés.

3.6. UTAZTATÁS 

A vendégek utaztatásához kattintson jobb egérgombbal a foglalásra, és válassza ki az UTAZTATÁS  
menüpontot. Csak akkor tudja lezárni a napot, ha elutaztatta az aznap utaztatandó vendégeket.
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Foglalást csak akkor tud elutaztatni, ha a foglalás utaztatásra váró (rózsaszín) státuszú,  
és a vendégek összes számlatételének kiegyenlítését adminisztrálta.

3.7. TÉVES UTAZTATÁS

Amennyiben tévesen utaztatta el a vendégeket, kattintson a jobb egérgombbal a foglalásra, 
és válassza ki a TÉVESUTAZTATÁSmenüpontot. 
 

Az utaztatás visszavonását követően a foglalás státusza ismét utaztatásra váró (rózsaszín) lesz.

Amennyiben az utaztatást követően lezárta az adott napot a napi zárással, akkor az elutazta-
tás visszavonására már nincs mód.

3.8. FOGLALÁS TÖRLÉSE 

Amennyiben egy foglalást törölni szeretne, a jobb egérgombbal kattintson a foglalásra,  
és válassza ki a TÖRLÉS menüpontot. 
 

Csak az érkező (rózsaszín, vagy zöld) státuszú foglalást lehet törölni. 
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3.9. FOGLALÁS ÁTHELYEZÉSE MÁSIK LAKÓEGYSÉGBE

Amennyiben a foglalást másik lakóegységbe szükséges áthelyezni, kattintson jobb egérgomb-
bal a foglalásra, és válassza ki az ÁTHELYEZÉS menüpontot. Az egérmutató alakja megváltozik, 
ekkor a foglalást a bal egérgomb lenyomva tartásával át tudja húzni a naptárban egy másik 
lakóegységre. Foglalás csak olyan lakóegységbe helyezhető át, ahol az adott időtartamban 
nem szerepel másik foglalás. Lezárandó napon utazó foglalást (rózsaszín) másik lakóegység-
be már nem lehet áthelyezni.
Áthelyezéssel a foglalás időpontját nem lehet megváltoztatni, csak a lakóegységet. 
 

Lakóegységcsere esetén egy felugró ablakban a képernyőn megerősítő üzenet jelenik meg. 

3.10. FIZETTETÉSEK ADMINISZTRÁCIÓJA

Foglalás utaztatása előtte el kell végezni az úgynevezett „számlázási” feladatokat. Kattintson 
jobb egérgombbal a foglalásra, és válassza ki a SZÁMLÁKHOZ menüpontot. 
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Ezután megjelennek a foglaláshoz tartozó terhelési tételek, amelyek kiegyenlítésének rögzíté-
sét a SZÁMLATÉTELEK KIEGYENLÍTÉSE oldalon lehet elvégezni. 

A felület a RIPORTOK/SZOBASZÁMLÁK útvonalon át is elérhető.

FIZETÉSHEZ gombra kattintva megjelenik a SZÁMLATÉTELEKKIEGYENLÍTÉSE oldal, ahol 
megtekinthetjük a teljes számla összegét, illetve a még fennmaradó összeget. Ezzel együtt, 
táblázatos formában megjelennek a korábban rögzített fizetések is. 

Amennyiben a fizetés dátuma még nem lezárt nap, úgy lehetőség van a MŰVELETEK oszlop-
ban található TÖRLÉS gomb segítségével törölni a korábban rögzített fizetési tételt. 
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A FIZETÉS gombra kattintva lehetőség van a számlatételek kiegyenlítésére. Amennyiben  
a FIZETETT ÖSSZEG mezőbe nagyobb érték kerül rögzítésre, mint a FENNMARADÓ ÖSSZEG, 
úgy a mezőből kikattintva, automatikusan korrigálásra kerül az összeg, és a FENNMARADÓ 
ÖSSZEGGEL megegyező értékre módosul.
A fizetési tételeket foglalásonként kezeli a rendszer. Ha egy foglaláshoz több lakóegység is 
tartozik, a fizetés rögzítése lakóegységenként történik.

 

A SZOBASZÁMLÁK felületen összesítve jelennek meg a vendégéjszakák adatai, illetve  
a lakóegységekhez rögzített további termékek és szolgáltatások is. 
Számlát az alkalmazásból nem lehet kiállítani. 
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3.11. FIZETÉS ÉS UTAZTATÁS

Az utaztatandó foglalásoknál, ahol nem lett kiegyenlítve a foglaláshoz tartozó szobaszámla, 
alkalmazható a FIZETÉS ÉS UTAZTATÁS opció is. Az utaztatásra váró foglalásra (rózsaszín) 
jobb egérgombbal kattintva a megjelenő menüsorból az UTAZTATÁS menüpontot válasszuk. 

Ezt követően a felugró ablakban az utaztatást erősítsük meg az UTAZTATÁS gombra kattintva. 
 

Az UTAZTATÁS megerősítését követően, ha van még fennálló tartozás a lakóegységen, a fel-
ugró ablakban figyelmeztet erre a rendszer. Lehetőség van a fennálló tartozást kiegyenlíteni 
a fizetési mód kiválasztásával, majd a FIZETÉSÉSUTAZTATÁS gombra kattintva a foglalás el-
utaztatása megtörténik, és ezzel párhuzamosan a foglaláshoz tartozó számlák a kiválasztott, 
fizetési móddal kiegyenlítésre kerülnek. 
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3.12. ÚJ FOGYASZTÁSI TÉTEL 

Amennyiben a vendég terméket vásárol vagy szolgáltatást vesz igénybe, ennek rögzítéséhez 
kattintson jobb egérgombbal a foglalásra, és válassza ki az ÚJFOGYASZTÁSITÉTEL menüpontot. 
 

Fontos, hogy a TERHELÉSI TÉTEL mező legördülő listájában csak akkor jelenik meg tétel, ha 
korábban a BEÁLLÍTÁSOK menüpont TERMÉKEKÉSSZOLGÁLTATÁSOK almenüpontjában 
rögzítette a tételt (pl. ásványvíz, billiárd stb.). 

Amennyiben korábban nem lett rögzítve a termék a BEÁLLÍTÁSOK menüpont TERMÉKEK ÉS 
SZOLGÁLTATÁSOK aloldalon, vagy nem található a listában a keresett tétel, abban az esetben 
az ÚJ TERHELÉSI TÉTEL mezőbe kattintva lehet új terméket vagy szolgáltatást rögzíteni. 
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Fontos ügyelni a helyes ÁFA kulcs kiválasztására! Amennyiben a KATEGÓRIA értéklistából az IFA 
kategória kerül kiválasztásra, abban az esetben az ÁFA mező értéke nem módosítható, fixen 0%. 

4. NAPI ZÁRÁS 

A napi zárás elvégzéséhez kattintson a felső menüsorban található NAPI ZÁRÁS menüponton 
belül a ZÁRÁS gombra. A menüpontban megtekintheti a legutolsó zárás összesítését az  
alábbi bontásban: 

1. Szálláshely adatai. 
2. Napi forgalom fizetési módonként. 
3. Napi forgalom bevételi kategóriánként. 
4. Vendégforgalmi adatok. 

A zárás indítása előtt érdemes minden adatot ellenőrizni, mert a lezárt nap adatai-
ban utólag már semmi sem módosítható.

 

Amennyiben szeretné, hogy a rendszer a napi zárást automatikusan elvégezze, klikkeljen 
a kékkel jelzett KÍVÁNJAAUTOMATIZÁLNINAPIZÁRÁSÁT?kérdésre. Ekkor az alkalmazás 
átviszi a BEÁLLÍTÁSOK/EGYSZERŰSÍTETTMŰKÖDÉS menüpontba. Itt pipálja be az AUTO-
MATIKUSNAPIZÁRÁSAKTIVÁLÁSA jelölőnégyzetet. 

Az automatikus napi zárás is csak akkor teljesül, ha a foglalásokhoz kapcsolódó felada-
tokat elvégezte, például foglalás érkeztetése, utaztatása stb. 
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Ha az adott napra megtörtént a zárás, később az adatokat már nem lehet módosítani,  
tehát további műveletek nem rögzíthetők a lezárt napokhoz. 

Amennyiben az alkalmazásban minden nap le van zárva, az a JELENLEG NINCS LEZÁRANDÓ 
NAPJA. szöveg jelzi. 
 

 

Az automatikus napi zárás bekapcsolásával a rendszer egy e-mailt küld ki a szálláshelyhez 
korábban rögzített e-mail címre. 
 

Az automatikus zárás bekapcsolásával a rendszer lezárja az összes lezáratlan napot, ha ott 
nincs elvégzetlen teendő (érkeztetés, utaztatás). Amennyiben az automatikus napi zárást a 
rendszer nem tudja elvégezni, egy emailt küld a szálláshelyhez korábban rögzített e-mail címre.
 



42

Az automatikus napzárás folyamata mindaddig szünetel, amíg a felhasználó nem érkezteti / 
utaztatja a napi zárást gátló foglalást. 

5. RIPORTOK 

5.1. SZOBASZÁMLÁK

A RIPORTOK/SZOBASZÁMLÁK oldalon lehet a lakó és elutazott státuszú foglalásokhoz tar-
tozó szobaszámlákat átnézni. Alapértelmezetten a LAKÓ státuszú foglalások jelennek csak 
meg a táblázatos formában.

 

Az elutazott státuszú foglalások megjelenítéséhez a KERESÉS menüpontban a FOGLALÁS 
STÁTUSZA mezőbe kattintva a legörülő listából az ELUTAZOTT értékre kell kattintani.
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Ezen kívül lehet lakóegység, vendég vezetékneve, keresztneve, az érkezés és utazás dátumá-
nak megadásával is keresni.

5.2. IFA KIMUTATÁS 

Amennyiben egy kiválasztott időszak IFA kimutatását szeretné megtekinteni, kattintson  
a RIPORTOK/IFAKIMUTATÁS menüpontra. Az IDŐSZAK mezőbe kattintva a megjelenő  
naptárban válassza ki a szűrni kívánt időszak kezdő és végdátumát, majd kattintson  
a LEKÉRDEZÉS gombra. 

 

Fontos, hogy csak azok a napok választhatók kijelölésre, amelyeket korábban az alkalmazásban 
napi zárással lezártak. 
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5.2.1. IFA kimutatás, ha az alapértelmezett pénznem Euró
Amennyiben az alapértelmezett pénznem euró, abban az esetben a táblázatos formában 
megjelenő vendégadatoknál az IFA kimutatásban szereplő IFAEGYSÉGÁRAésIFAÖSSZÉRTÉKE 
euróban és forintban is megjelenítésre kerül.

Az IFA minden esetben forintra kerül átváltásra, és az IFAÖSSZESENmező értéke is forint-
ban kerül megjelenítésre. Amennyiben a szálláshelyen az alkalmazásban az euró az alapértel-
mezett pénznem, akkor ez egy fix árfolyamon kerül átszámításra. Ez az árfolyam a tárgyévet 
megelőző év december 31. napon a Magyar Nemzeti Bank által publikált forint/euró árfolyam.
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5.3. IFA KIMUTATÁS EXPORTÁLÁSA

Az IFA kimutatást táblázatos formában lementhető, ehhez az oldal bal alsó részén található a 
XLS vagy XLSX gombra kell kattintani. Ezt követően a korábban beállított szűrési feltételeknek 
megfelelő eredményt kimutatas.xls vagy kimutatas.xlsx néven kerül lementésre. 

6. DOKUMENTUMOK

6.1. IGAZOLÁS

Az alkalmazásra használatára vonatkozó igazolás újraküldése itt kérhető.

6.2. HÍRLEVÉL 

Fontos újításokról, frissítésekről itt tájékozódhat.



46




