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1. Inledning

Jupiter dr ett Windows-baserat bokningssystem for hotell- och konferensanliggningar.
Samtliga moduler i bokningssystemet &r integrerade med varandra, vilket gor att anvindaren
kan fran grundmodulen utdka bokningssystemet efter eget behov. Flera menyer kan samtidigt
vara oppna pa bildskdrmen, vilket ger stor tydlighet. Man kan alltefter eget behov bygga
systemet vidare till obegrinsat antal arbetsstationer.

2. moduler

2.1. Grundmodul

Grundmodulen innehaller funktioner for bokning av enskilda gister (privat eller féretag) med
olika bokningsstatus. Bokningsstatusen kan vara: Prelimindr, Definitiv, Incheckad, Utcheckad
samt Spdrrad. Texter och noteringar kan goras for varje gist, kund, medgist samt bokning.

Bokningsbekriftelse kan skrivas direkt vid bokningstillfillet eller sparas for senare
massutskrift. Bekriftelsen kan dven skickas direkt via datorns fax - funktion eller via e-post.
Via obegrinsat antal prislistor och 6ver sdsongvariationer, kan bokningen pa ett flexibelt sitt
prisoptimeras. Fordelning till ombud (agenter) goOrs automatiskt. For att optimera
beldggningen finns funktioner for fragor samt planerings- och beldggningsoversikter.

Det finns dven funktioner for bokforing, rapporter, statistik och registrering av grundregister. |
grundmodulen finns dven en enkel kiosk- och butikshantering med kvittoutskrift.

2.2. In- och utcheckningsmodul

Denna modul innehaller funktioner for in- och utcheckning. Hir finns ett komplett
artikelregister for handhavande av butiks- och kioskfunktion. Hér finns funktion for utskrifter
1 olika listformat av faktura eller kvitto. Gésterna kan dela upp betalningarna 1 flera notor
och/eller pa olika betalningssitt. Valfritt kan olika rapporter skrivas for bl.a. in- och
utcheckning, bokforing samt statistik.

2.3 Gruppmodul

Gruppmodulen innehéller funktioner for bokning av grupp med prisoptimering och
automatisk in- och utcheckning av grupper. Reservation kan goras for rumstyp och
objektskategori som sedan kan fordelas till géster. Debitering av grupper kan goras med stor
flexibilitet vad géller huvud- och gistnotor. Stort urval finns av rapporter och statistik for
utskrift pa skrivare eller bildskarm.
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2.4 Konferens och/eller Arrangemangsmodul

Detta dr grundmodulen for bokning av konferenser, arrangemang med Lokalbokning och
Uthyrning. Det finns funktioner for bokning av exempelvis konferenser, skotersafari, jakt,
fiske, golf m.m. Artiklar som tillhér arrangemangsmodulen kan tidsbokas med uppgift om
antal for undvikande av dubbel- eller 6verbokning. Funktioner finns for uppldggning av fasta
aterkommande eller tillfilliga konferens- och arrangemangsprogram med PM till olika
avdelningar. Stort val finns av rapporter och statistik for utskrift pa skrivare eller bildskarm.

2.5 Kundreskontramodul

Denna modul innehaller funktion for utgaende fakturor med betalning, paminnelser och
rantefakturering. Modulen ingér inte i grundkonceptet utan kan kopas till.

2.6 Agaravrakningsmodul

Modulen innehaller funktioner for uppldaggning av en eller flera dgare med tillhdrande stuga
eller annat objekt. Reservation gors for olika datumintervaller av objekten for uthyrning
respektive dgarens egen tid. Agaravrikning med valfritt utbetalningssitt: PG, BG eller bank
gors automatiskt. Innan avridkning sker kan kostnader till dgaren paféras for avdrag pa
utbetalningen. Modulen har frage- och planeringsfunktion. Rapporter till dgaren kan skrivas
for olika tidsperioder. Modulen ingar inte i grundkonceptet utan kan kopas till.

2.7 Koppling till externa system

Jupiter kan integreras med vart restaurangsystem CallistoTouch, for dverforing av nota fran
Callisto Touch till Jupiter Bokningssystem. Jupiter Bokningssystemet kan dven kopplas till
kontokortsforetag (Stralfors - Auriga, Spectracard). For att erhalla reskontra finns mojlighet
till integrering med HOGIA, XOR, eller SPCS. Telefonmarkeringar och betal-TV/Video kan
automatiskt debiteras direkt pa gist eller huvudnota. Vi har fiardiga kopplingar till de flesta
vixlar som finns pa marknaden idag. Integrering finns for nyckelkortshantering.
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3 Anvandare

Alla som anvinder Jupiter far ett eget anvindarnamn och 16senord som skapas i ett speciellt
verktyg. Man hoger klickar pa Jupiter ikonen, viljer egenskaper, ddrifran véljer man Sk mal.
Dirifran viéljer man Usermanager.exe. , dd kommer man till formuldret User manager,
harifran viljer man att ldgga till Nya anvidndare och nya grupper med rétt behorighet.

Egenskaper for Jupiter Bokning

Allmant GEnvEg\KumpauhiIitet Sakerhet

o~

{ B HUSET Munegar
g 3 WETS Acsign Rights
Typ: Progiam New User..,
Plats: Jupiter Eull Mame | ~ | [&F Lasa bokningar
— || Skapa bokningar
L] ‘CZ\nglam\JhS\JuD\tEI\JuDIlEI.EkE ‘ Delete = p #ndra andias bokningar
Properties. .. Olle Jejlid &7 Lisa utcheckningsthversikten
Mikael Larzen &7 Utcheckning
Starta i ‘C-\F‘ruglam\Jhs\Juthl | Exit & Utcheckning, andras bokningar

| & Incheckring

Kortkommande: ‘Ingen &F Inchecking, andras bokringar

= &7 Lza register av objektstyp
i Nommal fanster b &7 Skriva till register av objektstyp
&7 Tabort fran register av objektstyp

CegmmER S &7 L5za register av skonomityp
1 < ) &7 Skriva till register av ekonomityp
m Butikpt. Avanceral.. & Tabort frén register av ekonomityp
&7 Lasa register av spstemtyp
&7 Skriva til register av systemtyp
Ta bart frén register av systemtyp
&7 Utfcra nattkGiming

Mojlighet finns att se vad olika anvidndare har gjort i programmet/systemet. P4 bokningen
syns t.ex. vem det dr som har skapat bokningen och vem det dr som har gjort den senaste
forandringen. Det gar dven tillimpa olika behorigheter pa anviandarna.

BOKNINGSSYSTEM

Arveandarnamr;

Lozenord:

|
o 0K | I bt |

Rebnis Hotel Systems AB 6
Byggnad 132, 831 32 Ostersund
Telefon: 063-57 17 70 | Fax: 063-57 17 79

E-post: info@rebnis.se | Hemsida: www.rebnis.se



rom | Rebnis Hotel Systems AB
“tebnis\

Anviandarmanual for Jupiter Bokningssystem

4 Strukturen av Jupiter Bokningssystem

Nedan foljer en beskrivning av Jupiter Bokningssystemet, detaljerad information kommer att
vidare ges for vissa rubriker i dokumentet.

4.1 Arkiv
Under menyn Arkiv har man information om sjidlva programmet.

@& Jupiter Bokningssystem

Bokningar  Yisa Register Marknad  Owrigt  Verkbyg  Fénsker

Qi
Hermsida

Export Dagsrapport (SIE)
Kundreskanktra (SCR)

logga k...  ChrHL , S—
Inkwarteringsrapport (SCE) Exportera
Avsluta Chrl+ kearteringsrapport (SCE) .
Wisa logg

Om, anger vilken version av Jupiter Bokningssystem man har, detta &r vikigt att kénna till nér
man ir i kontakt med Rebnis Hotel Systems AB.

Hemsida, via hemsidan kommer ni i kontakt med supporten for Rebnis Hotel Systems AB.
Export, hir exporteras manatliga rapporter vidare till berérd myndighet samt avdelning.
Logga Ut, anvindaren loggas ut ur systemet.

Avsluta, avslutar och stinger ner programmet.
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4.2 Bokningar

Under menyn Bokningar har man mojligheten att géra arrangemangen, bokningar samt
checka in och ut gister. Det gar dven att soka pa gist, grupp, bokningsnummer samt
arrangemangsnummer. Ingaende information kommer att ges vidare i dokumentet.

@ Jupiter Bokningssysiem

Arkiv N aplpe= Yisa Reqgister Marknad  Owrigt Verkbvg  Fonster

g € 1y Enskild Bokning Fz
ﬁ My Gruppbaokning  Shift+F2
@ ﬁ Yisa Bokning

['j MWykE Arrangernang
g ﬂ Wisa Arrangemang
* Incheckning Chrl+1

|Jtcheckning Chrl+U

@ X sek..

FES

4.3 Visa

Genom menyn Visa kommer man till féljande undermenyer:

arkiv  Bokningar BUEEM Register Marknad  Owrigt  Yerkbwg  Fonster

Bokningséversike
Beléganinagstyversikk
Ledig/belagd kapacitet
Statuslista, rum
Baokningsstatus
Boendelista

Mokar
Bekraftelsedyversikt
Bakningslista

Lokaldwersikt

Arrangemangsiversikt

Artikelplaneringsdversikk
Artikelbypsiversikk
Lokaliista

Totaldwversikk

Firskottsbetalningar

“d3BCERD

Kundreskankra

3

Bokningsoversikt, dr utgangspunkten i bokningsprogrammet. Hérifran kan man enkelt gora
rumsbokningar, checka in och ut gidster och man har alltid en Overskadlig bild av
bokningslédget.
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Beldggningsoversikt, vill man fa en Oversikt i siffror kan man anvinda sig av
beldggningsoversikten for att bedoma om det finns rum att hyra ut eller for att se hur
beldggningen ser ut framdver. Nir man inte tilldelar rumsnummer vid bokning syns inte dessa
bokningar pa bokningsoversikten. Dirfor skall man alltid tilldela rumsnummer vid
bokningstillfillet, da syns det hur mycket som &r bokat pa beliggningsoversikten.

Ledig/belagd kapacitet, hirifran nar man information om beldggningen for ett helt ar. Man
kan vilja om man vill se listan per rum eller beridknat pa baddar.

Statuslista rum, visar aktuell status pa rummen, om rummet dr stidat eller inte, och vem som
bor pa rummet o. s. v. Har man telefoninterface kan man knappa in en stidkod fran aktuellt
rum och da dndras stidstatusen automatiskt men det gar dven att dndra stddstatusen manuellt
fran detta fonster.

Bokningsstatus, visar en Oversikt pa hur det ser just nu ut pa hotellet, hur manga
gister/kunder som ska komma, hur manga gister/kunder som ska avresa, hur manga
géster/kunder per rum som bor (incheckade) pa hotellet.

Boendelista, visar alla incheckade gister/kunder med avresedatum, rumsnummer och
bokningsnummer.

Notor, i det hir formuldret kan man soka efter notor, skapa nya notor och aterta notor.
I det 6vre filtet i formuldret kan man vélja vad man vill basera sokningen pa.

Bekriftelseoversikt, i det hir formuldret kan man hélla reda pa bekriftelserna pa redan
gjorda bokningar, t.ex. vilka som har fatt bekriftelse men som inte har aterbekriftat. I
formuléret kan man vilja vad man vill basera sin s6kningen pa.

Bokningslista, formuléret ger information om alla bokningar, varje bokning visas som en rad,
om det &dr en gruppbokning sa syns bara huvudbokningen. Information om ankomst, avresa,
bokningsnummer samt kund m.m. kan ocksa erhallas.

Lokaloversikt, formulidret ger en dverskadlig bild 6ver hur lokalerna #r bokade, man kan
vilja att se Oversikten presenterad i timmar eller i dagar. Det gar dven att vilja att se fran
vilket datum Oversikten ska visas. Bokningarnas status kan man se med hjélp av farger.

Arrangemangsoversikt, i formuliret kan datum véljas for de bokningar man vill se samt hur
manga dagar som skall visas. Bokningarna visas som fidrgade pilar och ndar man stiller
markoren ovanfor en bokning far man information om bokningen 6verst i formularet.

Artikelplaneringsoversikt, formulédret ger information om artiklar som &r och har varit
bestillda i samband med en bokning. Tidpunkten samt antalet artiklar for bokningar kan
ocksa erhallas.
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Artikeltypsoversikt, i formuliret kan man fa information om artiklar som &r bestillda till
bokningar samt arrangemang. Man kan med hjilp av formuléret fa mojligheten att aterse
bokningarna och arrangemangen.

Lokallista, formulidret visar en Oversikt Over lokaler som har varit bokade, tillhérande
bokningsnummer, tider som lokalen har varit bokad samt géist/kundnamn. Man far ocksa
mojlighet att fa granska arrangemanget som bokningen #r knutet till.

Totaloversikt, visar det totala dversikten pa bokade lokaler med tillhdrande artiklar samt
gister/kunder.

Forskottsbetalningar, visar betalningar som ska och har skett, visar ocksd om det finns
forfallna betalningar.

Kundreskontra, under denna meny kan man vilja att se Alla fakturor, Alla betalda fakturor,
Alla obetalda fakturor, Alla forfallna fakturor samt Alla fakturor som &r forfallna och
obetalda.

4.4 Register

Under menyn Register hittar man instdllningarna for Jupiter Bokningssystem, mojligheten
finns att gora instédllningar efter eget verksamhetsbehov.

Instéllningar, hdr anger man hur man vill att programmet skall fungera. Instéllningar for:
Iiokala, Default, Interface, Globala, Forskott, Internet, Devices, Rapporter, Skrivare och
Oversikter finns. Med hjilp av instédllningarna underlédttar man hanteringen av programmets
register.

Stodregister, anvinds for att Ligga till, Redigera och Ta bort: Inventarier, Stidomraden,
Betalningssitt, Projekt, Fria texter, Bilder samt Evenemangstexter.

Ekonomiregister, anvinds for att Ligga till, Redigera och Ta bort: Betalsitt, Momskoder,
Forsidljningsstéllen, Valuta, Prislistor rum samt Prislista arrangemang.

Artikelregister, anvinds for att Lagga till, Redigera och Ta bort: Artikeltyper, Artikelgrupper
samt Artiklar.

Rumsregister, anvinds for att Lagga till, Redigera och Ta bort: Rumstyper samt Rum.

Arrangemang, anvinds for att Lagga till, Redigera och Ta bort: Planeringslistor, Sittningar,
Tidsintervaller, Typer, Arrangemangsobjekt samt Paket.

Gister/Kunder, anvinds for att Ligga till, Redigera och Ta bort: Kategorier, Gister/Kunder,
Kontaktpersoner, Agenter samt VIP-hantering. Med Spara register anger man vilka
registerposter man vill spara.
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Marknad, anvinds for att Lagga till, Redigera och Ta bort: Befattningar, Intressekoder,
Kopfrekvens, Kundbehov samt Killa.

Interninformation, anvinds for att skriva till interninformation som endast personalen tar del
av.

4.5 Marknad

Under menyn Marknad skriver man ut befintlig information om kunderna, man kan vélja att
skriva ut Etiketter och Uppfoljningslista.

Etiketter, vill man gora utskick till sina kunder kan man med hjidlp av Jupiter
Bokningssystem skriva ut etiketter. Man kan vilja fran vilket eller vilka register man vill
skriva ut.

Uppfoljningslista, anvinds ndr man vill skriva ut information om sina kunder.

4.6 Ovrigt

Forsaljning, gister som bor pa hotellet kan ha mojlighet att kopa artiklar i kiosken, detta kan
t.ex. vara restaurangartiklar eller mat. Under forséljningsfonstret far man upp en kassa dir
man viljer om betalningen skall ske direkt eller séttas pa nota.

Dagsrapport, med denna meny kan man vilja att forhandsgranska eller skriva ut vald
dagsrapport.

Agentfakturering, anvinds for att Ligga till, Redigera, Ta bort: Agent, men &dven till att
skicka Fakturering till Agenter.

Kassa, hir kan man vilja om man vill gora ett kassa - avslut, enligt 6nskemal kan vilja till att
skriva ut det pa dataskdrmen eller pa skrivaren.

Rapporter, under Rapport kan man vilja att granska och skriva ut rapporter for Hotellets och
restaurangens verksamhet.

Mallar, anvinds for att Lagga till, Redigera, Ta bort, mallar for bekriftelser, kvitton och
fakturor.

Nattkorning, har man inte kort nattkorningen under uppstart kan man hérifran utfora
nattkorningen. Lampligast att kora nattkérningen dr pa morgonen innan utcheckningen startar.

Vem ir... hirifran kan man ta reda pa vilka anvidndarna 4r. Genom att ange Signatur far man
information om anvéndaren och vilken avdelning denna tillhor.
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Oppna kassalada, 6ppnar kassalddan som datorn/systemet 4r kopplat mot.

4.7 Verktyg

Verktyg menyn ger information om Eco Inspector och Valutaomrikning.
Eco Inspector, programmet ldser in artiklar och betalningar inom en viss datumperiod, och
sedan tar reda pa vilken bokning som de tillhor. Nér all data dr inldst, summeras artiklar och

betalningar for varje bokning och redovisas i debet och kredit poster for varje bokning.

Valutaomrikning, anvinder man vid betalningar med utlindsk valuta.

4.8 Fonster

Under denna meny anger man hur man vill att formulér fonstren skall ligga.
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5 Bokning

Niar man vill skapa bokningar for kunder/gdster kan man ga tillviga pa olika sitt.
Tillviagagangssittet for Enskild bokning och gruppbokning sker ndstan pa samma sitt. Det
som skiljer de at &r att ndr man gor Enskild bokning kommer man &t formuléret
Bokningsdetaljer, dar man tilldelar kunder/géister. Den andra skillnaden &r, routing, detta
aterkommer vi till under menyn Register -> Instédllningar -> Default. D.v.s. man kan stélla in
att notan alltid hamnar per rum/gést eller nota.

Nedan

kommer bokningen att forklaras ndrmare. Rubriken skapa Ny gruppbokning gar

igenom bokningen mycket mer detaljerat.

Bokningarna kan goras pa foljande sitt:

Inform

Via menyn Bokningar -> Ny enskild bokning
- > Ny Grupp bokning

Tryck Skift + F2 eller bara F2.

Klicka pa ikonen for Ny enskild bokning i verktygsfiltet.
Ny gruppbokning i verktygsfiltet.

Fran formuldr Bokningsoversikt: Markera onskat datum och rum och hogerklicka
med musen. Klicka pa Ny enskild bokning/Ny gruppbokning.

= My enskild bokning
A My gruppbokning

Sparra rum
Rumsinformation
Uppdatera FS

Fran formuldr Bokningsoversikt: Vinsterklicka pa ankomstdatumet och hall ner och
dra markdren fram till avresedatumet. Sldpp markoren och vilj Skapa enskild bokning/
Skapa gruppbokning.

pa v [ | Skapa enskid bokring
Skapa gruppbokning
302 DR Uppdatera F5

Fran formulir Beldggningsoversikt: Hogerklicka pa valt datum och rumstyp och vilj
Ny enskild bokning/Ny gruppbokning.

Rumstyp Tot. | So 30/04 | W3 01/05 Til

My enskild bokning
My gruppbokning

ation om kunder och gister hamtas fran olika register. Har kan man tilldela rum och

lagga till medgéster. Man ser prisuppgiften fran vald prislista och det gar dven att byta
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prislista. Man kan byta rumsnummer under boendeperioden. Arrangemang kan bokas till och
det gar ocksa att ldgga till artiklar.

Det ar forst nédr bokningen &r sparad som bokningsnumret kan ses.

5.1 Skapa ny enskild bokning

Nir man bokar Ny enskild bokning kommer man att fa upp formulidret Bokningsdetaljer.

A Bokningsdetaljer... &‘
Fp——— = - [B]x]

Bokningshr. ﬁundl _ &

St Eacaran s ¥ L e ok
Arkomst  [2006-10-29 % - 0,00 ke 0.00 ks
fwiesa  [20061030| [Arkomst [Tid [Awess [Tid [Typ  [Rum [ 5ta [ Prisists | 0,00 ke 000k
Nater [T | |2061028 1800 20081030 1100 DR 201 DEF  Ordinaris 5 0,00 kr 0,00k
Status Drefiritiv
Kund
Bestalars/ [~ |
Gast | A drad ,7
Agent rdra

& A
kel gester [T Medgsst [Te | Léggti
Backman, &lbert

Tildelringar | Grupposst i Bokn Rum £nt
Namn | Géist Kund Best

Ankanmst Rurmstyp Status

[20081029 »| [1800= [DR 7L |Dsfinit ~]

fyresa Rum Antal Frislista up

[20081030 =] 1100 [2m =] [ =] Bam| [Ordinarie M
< Ny peiod [ Fan s flttas o€ avbt

H
Belsaflelss

PH

Grupplista | Boendelistal ‘/ x l"L
Sortera pa rum - Spara Auwhryt Stang

Checkain| Visa notor

Skriv in de uppgifter som efterfragas.

® Ange namnet pa Kund, eller himta in kunden fran kundregistret genom att klicka pa
kartoteksikonen till hoger om kundfiltet.

For Gést ér rutinen densamma som for kund.

e Om det ska bo flera gister pa samma rum och man vill ldgga till Medgist klickar man
pa Lagg till, till hoger om medgéstrutan. Men knappen Redigera kan man forandra
medgésten.

Ange Ankomst och Avresa

¢ Ange Rumstyp som gisten bokar. For att vixla mellan de olika rumstyperna klicka pa
listpilen bredvid rumstyp och klicka sedan pa den rumstyp som ska bokas.

¢ Ange vilket Rum som ska bokas. Rumstilldelning kan dven goras vid ett senare
tillfdlle eller vid incheckning.

Tdnk pa att, om man inte tilldelar rumsnummer syns bokningen inte pa bokningsoversikten.

¢ Ange Antal vuxna. Oka och minska antal genom att klicka pa pilarna till hoger.

e Knappen Barn anvinds for att lagga till barn 1 bokningen via formulédret Barn.
I menyn Register -> Instidllningar -> Globala 2, kan man ldgga upp
barn/rabattkategorier.
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For att boka in barn eller andra rabatterade medgéster klicka pa knappen B som star for barn.
Ange antal i den kategori man vill 14gga till och klicka pa knappen OK.

Nér man har barn tillhérande en bokning bokar man in gédst som vanligt. I antalrutan anger
man antal vuxna/fullt betalande. Klicka sedan pa knappen B. Ange antal i den kategori man
vill ldgga till och klicka pa knappen OK.

Under fliken Tilldelningar, 1 stora bokningsbilden, i kolumnen A/B visas totalt antal personer
pa rummet varav barn/rabatterade.

I kolumnen A/B pa bokningsbilden visas hur manga personer som totalt &r inbokade pa
rummet och hur manga dirav som #r barn/rabatterade.

Om man dverbokar maxantalet personer pa rummet visas en dialog dar man far bekréfta om
man verkligen vill boka in fler personer 4n max pa rummet.

® Vilj Status.

¢ Ange Prislista
Klicka i rutan HP om man valt en prislista som inte dr styrd till helpension och man dnda vill
fa med giisten i statistiken for helpensionsgdister.

Om man vill anvinda olika prislistor pa samma gist eller om en gést ska byta rumsnummer
under sin vistelse klickar man pa knappen Ny period, i Bokningsdetaljer. Uppgifterna for den
nya perioden fyller man i pd samma sitt som ovan.

Nir dessa uppgifter #r ifyllda klickar man pa knappen OK och man hamnar i den stora
bokningsbilden. Observera att, bokningen maste sparas for att erhalla bokningsnummer samt
for att kunna knyta artiklar m.m. till bokningen.

Néar man ar klar med bokningen kan man eventuellt skicka bekriftelse samt checka in

I formuléret Visa bokning, kan man bearbeta hela bokningen.

e Vilj Bokningssitt. Klicka pa listpilen till hoger for att vilja alternativ.

e Vilj Projekt. Klicka pa listpilen till hoger for att vilja alternativ.

e Vilj Betalsiitt. Klicka pa listpilen till hoger for att vilja alternativ.

e For SCB-statistiken viljer man gisttyp Affdar, Grupp, Konferens eller Privat. I
Foretagsinstéllningarna under fliken Globala 2 kan man vélja vilken gisttyp man vill
ha som standard.

e Det finns en Pris ruta, Priser, lingst upp pa den hogra sidan pa formuléret Visa
Bokning. Hér visas bokningens olika delsummor, den vinstra kolumnen visar priset
inkl moms och den hogra kolumnen visar priset exkl. moms. Grundpris ir totalt
logipris for bokningen (inkl. ingaende artiklar). Rabatt/Avdrag, hir kan man vilja att
lagga till Rabatt. Om man vill visa rabatten som en minuspost pa notan eller som
Avdrag, om man vill minska priset skriv in en rabatt i procent. For att detta ska
fungera maste man forst knyta en artikel till denna rabatt. Finns ingen lamplig artikel
far man forst ldgga till en i artikelregistret. Som kategori pa denna artikel viljer man
Logiartikel. I Foretagsinstédllningarna under fliken Globala 3 viljer man om rabatt eller
avdrag ska anvindas som default. Vill man ge en viss rabatt i kronor far man lagga till
artikeln for logirabatt med ett minusbelopp under artikelfliken.
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¢ [ ramen Informationrutan som finns under Prisrutan far man information om vem
som ursprungligen skapade bokningen samt vilket datum samt vem som har gjort
senaste dndringen och vilket datum det gjordes.

Flikarna Tilldelningar, Gruppgister, Artiklar, Arrangemang, Ovrigt, Routing och Notor
beskrivs utforligare under menyn Skapa Grupp bokning.

Tilldelningar] Gruppgéster] Atiklar  Arangemang® lljwigt ] Fh:uuting] Mator ]

== 2006-04-25
== 03.00

{E} Hurnlan, tom: 16:00, 2006-05-03

Har man skapat en nota pa gésten vid bokningen ldaggs grundpriset pa denna nota nir gisten ar

incheckad och nattkdrning gors.

Pa formuldret, langst ner pa den hogra sidan finns flikarna Bokning, Rum, Arr., Gist, Kund

samt Best.
Bokn. Rum A,
Gast Kund Best,
v
Spara byt Stang

For att hoppa mellan flikarna anvédnd pil hoger eller pil
vénster nér en av flikarna dr markerad.

Under fliken Bokning skriver man in eventuella
anméarkningar som giller bokningen. Dessa anmirkningar
kommer med pa ankomstlistan.

Under fliken Rum kan man se information om de olika
rummen, det kan vara information om t.ex. sjoutsikt.
Under fliken Arr. ser man om det finns nagon anmirkning
till arrangemanget.

Under fliken Gést finns tre rutor. Markerar man en gist i
listan visas i den Ovre rutan om det finns nagon

anmarkning pa géstkortet, den mellersta rutan visar om gésten har nagon VIP-kategori
och i den undre kan man skriva in anmérkningar som giller gésten pa just den hir
bokningen. Informationen i flikarna Rum, Medgist och Kund hidmtas fran respektive

register.

e Under fliken Kund och fliken Best. ser man om det finns nagra anteckningar om

kunden och bestillare.

e Spara bokningen genom att klicka pa knappen Spara.

Bekrdftelse, Notor, Checka in, Grupplista (deltagarlista) Boendelista och PM gillande
bokningen kan skrivas ut via dessa knappar:

Checka in

Bekraftelze

Yiza nokaor

Grupplista
Eoendelista Fhd
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5.2 Skapa ny grupp bokning

Borja med att skriva in de uppgifter som efterfragas.

¢ Ankomstdatum och avresedatum anger man i rullisterna.

e [ rullisten Ndtter kan man vilja att skriva in antal nitter. Systemet riknar da ut
avresedatumet, men man kan ocksa sitta dit avresedatum och da riknar systemet ut
hur manga nitter det blir.

I rullisten Status anger man status pa bokningen t.ex. definitiv eller preliminér.

e [ textrutan Kund ligger man in kundnamnet fran ett kundregister i formulidret Kunder
eller skriver in det sjédlv (Efternamn, Férnamn, det kan dven vara foretagsnamn).

e [ textrutan Bestdillare/Gdister 1dgger man in bestillare fran ett géstregister i formuléret
Gister/Kontaktpersoner eller skriver in det sjdlv (Efternamn, Férnamn).

e | textrutan Agent ligger man till om bokningen kommer via en agent. Informationen i
listan hdmtas fran formuliret Agenter.

Registren till Kund, Bestdllare/Gdster och Agent nar man genom kartoteksikonen.

e Filtet Antal gdster visar hur manga géster det finns i bokningen.

M Skapa ny gruppbokning g@gl
Bukringsr. l— Prislista ’W‘ E’,‘z:;ms 0,00 kr 0,00 kr
Ankomst  [ElE0214 +|[1500 = Bokningssat|Telefon El [Fabat +] [00% - amke 00 ke
aviesa 20070215 v |[1100 =] Pkt <Inget> hd Tillsgg + 0,00k 0,00k
T = T e [anges <] Summa - 0,00 ke 0.00 ki
T [omte =] SCBTyp  |Kenferens - = ‘
e ) _
gzzlta”alel ,7_ & Informatior
b —— 5 Skapad | Endrad [
Antal Eas{e',if 75 Addera gaster| @ Tildela um G [ o |
Tildelingat | Gruppgaster | Atiklar | Anangemang | Huigt | Routing | Nator | Biokn Rum At
Hamn [Rum [T | a8 5 | Ak | awr | Prisista | Medgést | Kundnamn ) Gést Kurd Best
Laga till
Medgaster
< >
Eeke\se Checkain Visulur ml S‘Dga Avxhlyl 5111';

e Det gar att andra pa bokningens ankomstdatum, detta genom att trycka pa knappen
Flytta.

e Knappen Addera gister, anvinds da man vill koppla géster till de tilldelade rummen i
bokningen. Gésterna hdamtas fran formuldret Gaster/Kontaktpersoner.

e Man kommer da till dialogen Lagg till gast... Hir skriver man in efternamn, och
fornamn om man vill, pd gisten och trycker OK for att komma till formuléret
Gister/Kontaktpersoner och kan vilja gést.

[ ]

Knappen Tilldela rum anvinds for att vélja och tilldela rum 1 bokningen. Nir man
trycker pa knappen Tilldela rum kommer man till formuldret Rumstilldelning.
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e [ rullisterna Ankomst och Avresa foljer ankomst- och avresedatum med fran formuléret
Skapa ny gruppbokning.

Kryssrutan Automatisk rumstilldelning anvinds da man vill att systemet sjdlv ska vilja
rumsnummer pa rumstypen man valt att tilldela gésterna.

e Man kan dven skriva in antalet géster i faltet Gdster att tilldela och markera dem och
trycka ned vinster musknapp och dra dem till den rumstyp man vill tilldela. Annars
anger man hur manga gister som ska tilldelas rum, markerar den rumstyp de ska ha
och klickar pa knappen Tilldela.

Rumstilldelning E|
Antal pers | Antal um | Ankomst | Aviess | Fumstyp | Rumstyp | Lediga | Tilldela
ER [
5¥ H
Géster att tildela
4
Ankomst
2006-04-25 =
Avresa
2006-05-03 =
FRadera alla rumstyper Jv Automatisk umstildelning o OK XK tovbogt

e Nir man valt Tilldela sa ser man hur manga rum som blir aktuellt i bokningen samt
hur manga personer som bokas i varje rum, man ser dven hur manga rum det finns
lediga av den valda rumstypen. OK knappen sparar och Avbryt anvinds om man vill
avbryta tilldelningen av rum. Vill man fordela rummen pa annat sitt &n det som
foreslas dndrar man i filten Antal rum och Gdster/Rum.

e Om man hogerklickar pa knappen Tilldela rum i bokningsformuléret sa kan man vilja
om man vill tilldela rumstyp eller rum. Viljer man Rumstyper sa kommer man vidare
till formulédret Rumstilldelning, och véjer man Rum kan man vélja om man bara har
tilldelat rumstyp och vill tilldela rumsnummer automatiskt.

Antal pers | Arkal rum | Ankomnst | Avresa LfH'[JmstyE\\]

2 2 2006-04-25  2006-05-03 U

I det nedre filtet i bokningsbilden finns det ett antal flikar. Innehallet i dessa kan man
fordandra, ldgga till och ta bort med knapparna Ldgg till, Redigera och Ta bort.

Tilldelningar] Gruppgéster] ftiklar  Arrangemang” llflvrigt ] Huuting] I akar ]
= 2006-04-25
== 0300
'@' Hurmnlan, tom; 16:00, 2006-05-03

e Under fliken Tilldelningar far man information om géstens namn, rumsnummer, typ

av rum, antal vuxna/barn bokade 1 rummet, status, ankomst och avresedatum samt
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vilken prislista som &r vald, medgist och kundnamn. Om man markerar en rad och
trycker Redigera eller Léiigg till sa kommer man in i formuldret Bokningsdetaljer.
Fliken Gruppgdster visar de gister som finns i bokningen, vilket rumsnummer de bor
pa och under vilken period de bor dar.

Under Artiklar ser man vilka artiklar som finns bokade. Det kan vara t.ex. telefon,
godis eller lunch. Under fliken Artiklar finns tre underflikar, Trid, Lista och
Gastartiklar. Se nedan.

Trdd, visar artiklarna uppdelade per dag och i tidsordning.

Tildelningar | Gruppgsster Atklar | Awangemana | Gviat | Routing | Notor |

= 1200
Konfererslunch, 4 st
= 15:00
Eftermiddagskafte, 4 st
= 1800
Korferersmiddag, 4 st
20060503
0700
Frukost, 4 st

Kanfererslunch, 4 st
= 1500
Eftermiddagskafte, 4 st

Trad | Lista | Gastartiklar

Lista, visar artiklar som lagts till bokningen t.ex. tidningar och telefon.

Beskrivhing | antal | Apiz|  Summa| Bokfard | Std.tid
Dragztidningar 1 10,00 10,00 2006-04-25 0000

Gdistartiklar, visar artiklar som bokats per rum/gést t.ex. tobak och glass.

Beskrivning | .-“-".nta|| .-'5.-|:|li$| F'risl Tid | Gast | Rum | Rumstyp |
Glass 1 a.00 300 0604250000 Jansson, Helena 105 OR
[Greenfee 1 300,00 300,00 06-04-2500:00 Johanzszan, Einar 202 DR

Arrangemang, fran denna flik kan man boka arrangemang via formuliret
Arrangemangsbokning. For att boka ett nytt arrangemang som ska vara kopplat till
bokningen klickar man pa knappen Nyt till hoger. Har man ett arrangemang kopplat
till bokningen visas en stjdrna bredvid Arrangemang i fliken.

Finns ett arrangemang blir kappen Visa synlig och man kan genom att markera ett
arrangemang och klicka pa knappen ga in och titta pa arrangemangsbokningen. Man
kommer da till formulidret Arrangemangsbokning.

Ovrigt, hir kan man vilja bl.a. att anvinda avbestillningsskydd och/eller
forskottsbetalning genom att kryssa i rutan Anvdénd avbestillningsskydd och/eller
Anvdnd forskott.

Routing, kan man vilja om man vill att grundkostnaden for bokningen ska ldggas pa
gruppnotan eller gistnotor/rum i rullisten Grundpris debiteras pd.
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Notor, hir ligger de notor som finns pa bokningen; bade gruppnota och notor som
tillhér de rum som finns. Notorna kan ha status 6ppen, vilande eller stingd. Finns det
inga notor pa bokningen syns de inte.

Till hoger finns fyra val; Ldgg till betalning, Ny nota, Ldgg pa planerat och Ligg till
artiklar.

Ligg till betalning

Man ldgger till betalning i formuléret Specificera betalning. Har ser man summan for
det man ska ldgga till notan, och man kan vilja olika betalsitt. Dubbelklicka pa
betalsittet om hela betalningen ska betalas, eller markera betalséttet och skriv in
manuellt hur mycket som ska betalas. For att betalningen ska ga igenom maste
Summa: vara lika stor som Att betala: Ar texten Summa gron #r det ok att bekrifta
inmatningen. I detta formulédr kan man vilja att gora betalningen i en annan valuta.
Man far da upp formuliret Valutavixling, vilket anvinds ndr man vill gora
betalningen med annan valuta. For att skriva ut, vilj skrivare i rullisten eller kryssa i
Till skéirm och tryck pa knappen Skriv ut.

Ny nota

Nar man klickar pa knappen Ny nota kommer man till formulédret Ny nota. Har kan
man skapa en ny nota fér bokningen eller géasten/rummet. Markera den géist/kund som
notan ska kopplas till. Man kan dven soka pa bokningsnummer, rum eller gést/kund i
faltet Sok. Langst ner i formulédret kan man vélja vilken information man vill ska visas
i filtet Koppla till gdst/rum genom att markera nagon eller flera av kryssrutorna.
Bekrifta valet med Ok, eller avbryt med Avbryt.

Ligg pa planerat

I formuldret Betalning kan man vélja om betalningen ska gilla hela perioden genom
att markera knappen Hela perioden eller markera Frdn och vilja datum i rullisterna.
Man kan dven vilja om betalningen ska laggas pa Hela bokningen eller Enligt Routing
(véljs under fliken Routing).

Lagg till artiklar
Nir man viljer knappen Légg till artiklar sa kommer man till formuliret Forsiljning
och kan ldgga till artiklar till notan.

Det finns en Prisruta, Priser, lingst upp pa den hogra sidan pa den stora
bokningsbilden. Hir visas bokningens olika delsummor, den vinstra kolumnen visar
priset inkl moms och den hogra kolumnen visar priset exkl. moms. Grundpris &r
totalt logipris for bokningen (inkl. ingaende artiklar). Rabatt/Avdrag, hir kan man
vilja att ldgga till Rabatt. Om man vill visa rabatten som en minuspost pa notan eller
som Avdrag, om man vill minska priset skriv in en rabatt i procent. For att detta ska
fungera maste man forst knyta en artikel till denna rabatt. Finns ingen ldmplig artikel
far man forst ldgga till en i artikelregistret. Som kategori pa denna artikel viljer man
Logiartikel. I Foretagsinstidllningarna under fliken Globala 3 véljer man om rabatt eller
avdrag ska anvindas som default. Vill man ge en viss rabatt i kronor far man ldgga till
artikeln for logirabatt med ett minusbelopp under artikelfliken.

Rebnis Hotel Systems AB 20
Byggnad 132, 831 32 Ostersund
Telefon: 063-57 17 70 | Fax: 063-57 17 79

E-post: info@rebnis.se | Hemsida: www.rebnis.se



b N Rebnis Hotel Systems AB
reonis Anvindarmanual for Jupiter Bokningssystem

¢ [ ramen Informationrutan som finns under Prisrutan far man information om vem
som ursprungligen skapade bokningen samt vilket datum samt vem som har gjort
senaste dndringen och vilket datum det gjordes.

Mer information om bokningen nar man under flikarna Bokn., Rum, Arr., Gdist, Kund och
Best.

Hokn. Fium A Bokn., under fliken kan man skriva in anmirkningar gillande
Gast Fund Best.

bokningen, dessa anmirkningar syns pa ankomstlistan.

Rum, under fliken kan man se information om de olika rummen
fran rumsregistret. Det kan vara information om t.ex. sjoutsikt.

Arr., under fliken ser man om det finns nagon anmérkning till
arrangemanget.

v X i i

Spara Awbryt Stang
e Gist, fliken 4r uppdelad i tre filt. Det Oversta filtet visar
noteringar fran fliken Anteckningar i géstens kundkort. Mittersta filtet visar noteringar om
gisten tillhor nagon VIP-kategori. Dessa noteringar kommer fran géstens kundkort under
fliken VIP-kategorier. 1 nedersta féltet kan man skriva in noteringar som bara hor till den hér
bokningen.

Kund, under fliken ser man om det finns nagra anteckningar om kunden och bestéllare.

Best., under fliken ser man om det finns nagra anteckningar i kundkortet som hor till
bestéllaren.

Lingst ner i formuldret Skapa ny gruppbokning finns knapparna Bekrdftelse, Checka in,
Visa notor, PM, Grupplista, och Boendelista samt rullisten Sortera pa rum/gdst.

Grupplizta | Enendelista|
|S|:urtera pé rwm ﬂ

Checka in

Bekraftelze

Yiza notor

P

Bekriftelse, fran detta formuldr kan man vélja om man vill skicka en bekriftelse pa en
bokning eller avbokning,
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Vilj flik Bokningsbekridiftelse eller Avbokningsbekrdiftelse.

Bel @
(B ringebekis e | Avbokring |
Intern kammentar
Status |EjSkickad v Aterssnast |
S
Fritexst
Fardiga texter. Aterbekraftelsedatum
| Klistrain 2007-05-14 hd
HMall [~ Summera paket
Bekidiftelse firskott inkl A ™ Skiiv PM
Skrivare: r
<Forhandsaranskas -

By Shiivut | ] Stang

Filtet Status visar pa bekriftelsen, om den idr skickad eller antagen.
Av visar anvindarid pa den som skickat bekriftelsen och datum da den skickades.
Ater senast visar nir gisten senast ska aterkoppla angdende bokningen.
Textfdltet Intern kommentar anvinds for egna antecknar som inte kommer med pa
bekriftelsen.
Spara, knappen anvinds for att spara text som man skriver in under Intern kommentar och
dven om man dndrat statusen i rullisten Status till antagen fast att man inte skickat nagon
bekriftelse.
e [ textfiltet Fritext kan man skriva in information som ska komma med pa bekriftelsen.
e [ rullisten Fdrdiga texter kan man vilja en firdig text till bekriftelsen genom att vélja i
rullisten.
Klistra in, knappen anvinds om man valt en firdig text i rullisten Fdrdiga texter som man
vill klistra in 1 bekriftelsen.
e [ rullisten Mall véljer man vilken typ av utskrift man vill ha.
e | rullisten Skrivare viljer man skrivare, eller <Forhandsgranska> om man vill se
bekriftelsen pa skdrmen innan.
e I rullisten Aterbekriiftelsedatum viljer man datum di gisten/kunden senast ska
aterkoppla ang. bekriftelsen.
e Rutan Summera paket anvinds om man vill summera paketet och inte specificera vad
paketet innehaller, d.v.s. vad som ingar i prislistans paket t.ex. frukost, lunch och logi.
Det slas da ihop till en rad pa bekriftelsen.
e Rutan Skriv dven PM kryssas i om man vill skriva ut PM tillsammans med
bekriftelsen.
Skriv ut, knappen anvinds for att skriva ut bekréftelsen. Har man valt <Forhandsgranska>
visas nu bekriftelsen pa skdrmen och darifran kan man vilja att skriva ut den.

Knappen Checka in, anvinds nidr man vill checka in bokning, man kommer till formuléret
Incheckning.

Knappen Visa notor, knappen anvinds da man vill bearbeta notor som hor till bokningen.
Man kommer da till formulér Notor.
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Knappen PM, knappen anvinds da man vill skriva ut ett PM for bokningen, man kan vilja
hur PM:et ska presenteras genom att kryssa 1 rutorna En sida per dygn, Artikelanmdrkningar
och Bokningsanmdrkningar.

Man kan skapa en Pdf-fil. av den foérhandsgranskade utskriften samt bifoga den i ett e-mail.
Grupplista, knappen visar en lista pa alla gister i bokningen. Man kan vilja i att sortera listan
efter rumsnummer eller géstnamn.

Boendelista, knappen visar en lista pa alla incheckade géster i bokningen. Nér man tryckt pa
knappen far man mojlighet att vilja att ha med anmérkningar i listan eller inte.

Nér man sparar bokningen skapas ett bokningsnummer och priserna uppdateras.
En bokning kan bara bearbetas av en anvindare i taget och dr da last for 6vriga anvindare.

Nir man forsoker komma at bokningen far man ett meddelande som visar vilken arbetsstation
och vilken anvindare som last bokningen.

5.3 Visa bokning

For att visa en bokning kan man pa Bokningsdversikten hogerklicka pa onskad bokning och
sedan klicka pa alternativet Visa bokning. Funktionen kan man ocksa komma at genom
ikonen for Visa bokning vilken finns pa verktygsfiltet samt i menyn Bokningar.

For att se ett visst bokningsnummer, skriv in Onskat bokningsnummer i bokningsnummer
rutan och tryck pa TAB-tangenten. Man kan ocksa bldddra fram 6nskad bokning genom att
klicka pa hinderna till hoger om bokningsnummerrutan. Klickar man pa handen som pekar &t
vénster, visas nirmast foregaende bokningsnummer och om man klickar pa handen som pekar
at hoger bldddrar man framat ett bokningsnummer.

Exempel I: En stamgist ringer och vill ha ett bestimt rum. Detta rum ir redan tilldelat annan
gést. Man vill titta pa denna bokning for att se om det gar att flytta till annat rum. Hogerklicka
pa bokningen i bokningsdversikten och klicka pa Visa bokning.

Exempel 2: En gést ringer och vill gora en @ndring pa sin bokning. Han har bokningsnummer
XXX. Klicka pa Visa bokning i verktygsfiltet. Skriv in bokningsnummer XXX och tryck pa
TAB-tangenten.

Last bokning, bokning som nagon héller pA med pa en arbetsstation ir last for ovriga
anvindare. Ett meddelande visar vilken arbetsstation och vilken anvidndare som last
bokningen.

5.4 Nytt arrangemang

Detta dr grundmodulen for bokning av arrangemang. Det finns funktioner fér bokning av
exempelvis konferenser, skotersafari, jakt, fiske, golf m.m. Artiklar som tillhor
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arrangemangsmodulen kan tidsbokas med uppgift om antal for undvikande av dubbel- eller
Overbokning. Funktioner finns for uppldggning av fasta aterkommande eller tillfilliga
konferens- och arrangemangsprogram med PM till olika avdelningar. Stort val finns av
rapporter och statistik for utskrift pa skrivare eller bildskarm.

I Arrangemangsbokningen kan man boka lokaler och artiklar samt koppla logibokningar till
arrangemanget.

For att komma at Arrangemangsbokningen kan man pa foljande sitt gora:

Menyn Bokningar — > Nytt Arrangemang.

Ikonen for Arrangemangsbokning i verktygsfiltet.

Fran formulédr Lokaloversikt, hogerklicka och vilj Nytt Arrangemang.

Fran formuldr Arrangemangsoversikt, hogerklicka och vilj Nytt arrangemang.

. Arrangemangsbokning
E5E

¥und |Jakobssons Akeri _ S = m B
Best, |Jakobsson, Einar _ pE
s S

Information WAnma'rkmngar} F'Ianelimgl Paket ] Deltagarel

Arkaomst ’W‘ 0800 <= [ Anvand avvikande datum
Biokn st ’m

Status ’m

Ainital ’1—@ [ Dagkonferens

Bokr.ar - HE Uppdatera pris

ki Lk e
Lok/akt prig 0,00 kr 0,00 kr
Tillagg 0.00 kr 0.00 ke
Totalpris 0,00 kr 0,00 kr

Infarmatiorr
Skapad: [20060526  Andrad [2006-05-22

Ay [+DM Av  |ADM

o
Bekriftelse

PM

¢ B
My engkid| Mygupp | Stk ar. Viza notor | Yisa bokn,

5.5 Visa arrangemang

Visa Arrangemang, visar bokningar for arrangemang i formulédret Arrangemangsbokning.
Funktionen mojliggor sokning av tidigare arrangemang men ocksa mojligheten att se en
bokning vilken &r knutet till arrangemanget.
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5.6 Incheckning

I formuléret Incheckning kan man checka in gister/kunder som dr kopplade till bokning eller
arrangemang. Information ges om vilka gister/kunder som anlénder vid valt datum.

Vid anmirkning pa kund/gist, eller pa bokning kan det ses i formuldret. Fran formuldret kan
man dven visa bokningsinformation och behandla géstens notor. Det gar att vélja/byta rum till
en gist/kund samt ange géster pa rum.

Man kan komma at formuliret Incheckning genom f6ljande sitt:
Incheckningsikonen i verktygsfiltet.

Via menyn Bokningar — >Incheckning.

Kortkommandot Ctrl + 1

. Incheckning,

Wisa! Daturn: Urval Filter 7
[~ Wisa prislista
[Arkemst den = | [2007-0214 =] [arsGaster =] ] P e
Renen 16 07-0; Jonsson , Kerstin
189 Sar... 10 07-0; 8:00 R 6:00 Overmo. Jan
5429 110 ERa 1 07-02-14, 15:00 07-02-15, 11:00 Asrmgren, Gunnar
5429 107 ERa 1 07-02-14,15:00 07-02-15, 17:00 Nilsson, Kurt
5429 109 ERa 1 07-02-14, 15:00 07-02-15, 11:00 Lustig. Lars
5440 209 ERa 1 07-02-14, 23:30 07-02-15, 11:00 Farela, Ronny
5440 213 ERa 1 070214, 23:30 07-02-15, 11:00  Axelsson. Jan
5442 205 DRa 2 07-02-14, 15:00 07-02-15, 11:00 Antonsson, Janne
5450 186 <-B->» 2 07-02-14,15:00 07-02-15, 11:00 Andersson, Per Olov Gérdin & Persson
5450 202 DRa 1 07-02-14.15:00 07-02-15.11:00 Andersson. Per Olov Gardin & Persson
5450 203 DRa 1 07-02-14, 15:00 07-02-15, 11:00 Andersson, Christer Gérdin & Persson
B okring: Gst: Kind:
12 att checkain 1 markerad
Ehe;cka in =i &
Checkain | oy notgr | ¥isa bokn. | Visa notor Wl um | WAl gEst Skriv ut Sting

I rullisten Visa: viéljer man det datum man vill ska visas i incheckningsbilden, det kan
vara t.ex. alla gister som ankommer fore ett visst datum, som viljs i rullisten Datum.

I rullisten Datum: viljs det datum som man vill ha. En kalenderruta kommer fram nér
man klickar pa pilen i rullisten och den gor det mojligt att enkelt vilja datum. Det gar
dven att manuellt indra datumet i rullisten genom att klicka pa ar, manad eller dag och
dndra.

I rullisten Urval: anger man vilken kategori man vill soka pa, t.ex. Gdster eller
Bokning.

I rullisten Filter: skriver man in vad man vill soka efter, t.ex. gédstens namn eller
bokningsnummer.

Kryssrutan Visa prislista klickar man i om man dven vill se vilken prislista som &r
kopplad till respektive bokning.

Kryssrutan Visa medgdster: klickar man i om man vill se de medgéster som finns i
respektive bokning.
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I det stora vita filtet visas de gister och arrangemang som skall checkas in.
Texten som dr skriven i blatt &r rumsbokningar och texten som &r skriven i svart markerar att
det ir ett arrangemang som skall checkas in.

Man kan markera en rad i taget eller dubbelklicka pa en rad for att markera alla rader som
tillhor samma bokning. Man kan dven markera valda rader genom att halla knappen Ctrl
nedtryckt och markera de rader man vill markera.

Yiza: D aturn: rval: Filter [ Visa prislista

|nkomst den w | [2007-0214 | |Gaster | |Amgren [ Wisa medgaster

Bokn. | Arr. | Objekt | Typ | 18 | AR | Ankomst | Aviesa | Gast

5429 110 ERa 1 07-02-14,15:00 07-02-15,11:00 Armgren, Gunnar

Bokn. och Arr. visar bokningsnummer eller arrangemangsnummer.

Objekt, ar rummet som tillhor eller namnet pa lokalen om det dr ett arrangemang.

Typ, visar vilken typ av rum som dr bokat.

St. talar om ifall rummet dr stidat eller inte, det star Ja i den kolumnen om rummet ir stidat
och star det ingenting dr rummet ostéidat.

A/B, visar antal gister varav antal barn. T.ex. 2/0 visar att det &r tva géster pa bokningen varav
0 &r barn.

Ankomst och Avresa, visar vilken dag och tid gisten/kunden forvintas ankomma och avresa.
Gdst och Kund, visar vilken gist och/eller kund son hor till bokningen/arrangemanget.

Nedanfor det stora filtet finns félt for information om Bokning, Gist och Kund.

Bokning: Det oversta féltet visar information om logibokning och det nedrefiltet visar
information om arrangemangsbokning.

Gdst: Det Oversta filtet visar information som finns 1 géstens géstkort. Det mittersta féltet
visar vilka VIP-kategorier gisten tillhor och det nedersta filtet visar anmérkningar pa gisten i

bokningen.

Kund: Filtet visar anmérkningar fran kundens kundkort.
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I nedre delen av bilden finns knappar for att hantera incheckning och betalning. Man kan dven
andra/ldgga till ett rum/gdst pa bokning.

Checka in, checkar in den gést/arrangemang som man markerat. Har man markerat flera rader
checkas alla in. Skulle rummet vara ostddat far man en varning om man vill checka in gisten
anda. Viljer man da Nej, checkas inte rummet in.

Om ett rum redan skulle vara incheckat far man ocksa ett felmeddelande om att man inte kan
checka in ett incheckat rum. Da har man férmodligen glomt att checka ut en gidst och maste
gora det innan man kan checka in den nya gésten pa det rummet.

Checka in och Visa notor, har egentligen samma funktion som Checka in knappen.
Skillnaden dr att man far upp formuliret Notadetaljer. I och med det kan man hantera
betalning, lagga till logi och/eller en artikel direkt vid incheckning.

Markerar man en rad eller bokning och klickar pa Visa bokning, 6ppnas bokningsfonstret med
den valda bokningen O6ppen. Ar det ett arrangemang man markerar si kommer man till
Arrangemangsbokning med den valda bokningen. Knappen Visa notor oppnar formuléret
Notadeltaljer.

Vilj rum anvinds antingen for att koppla ett rum till bokningen, eller for att byta rum pa en
gist. Man markerar den/de géster som ska fa nytt rum och klickar pa knappen. Formuliret

Vilj rum 6ppnas och man kan vilja nytt rum genom att markera ett ledigt rum.

Med knappen Vilj gdst kan man koppla rummet till en gist. Det dr ocksa mojligt att byta gést
pa rummet. Nédr man klickar pa knappen kommer man till gistregistret.

Skriv ut skriver ut en lista over de bokningar och arrangemang som syns i incheckningsbilden.
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5.7 Utcheckning

I formuldret Utcheckning checkar man ut gister som &r kopplade till bokning eller
arrangemang. Information ges om datum nir gister/kunder avreser. Finns det nagon
anmérkning pa bokningen, kunden eller gisten kan man se det hir. Fran formulédret kan man
dven visa bokningsinformation och behandla géstens notor.

For att komma at formuléret Utcheckning, kan man pa foljande sétt gora:
e Menyn Bokningar — > Utcheckning.
e Utcheckningsikonen i verktygsfiltet.
e Kortkommandot Ctrl + U.

. Utcheckning
Wisa: Draturm: Urval: Filter : i
I Visa prishista
[twiesaden =] [z0070214 <] [ala i e
- o -
& 1 300.00
07-02-12, 15:00 . Gunvor 11 740,00
4089 202 07-02-12, 15:00 Rundlom, Mikael 910,00
4089 102 07-02-12,15:00 07-02-14,11:00 Funcke. Bo 910,00
4089 104 07-02-12, 15:00 07-02-14, 11:00 [VIP] Larsson, Johan 910,00
4089 214 07-02-12,15:00 07-02-14. 11:00 Rosén, Christer 910,00
4089 106 07-02-13, 15:00 07-02-14. 11:00 Augustsson, Peter
4089 207 07-02-12, 15:00 07-02-14. 11:00 Ederlov. Hakan 910,00
4089 108 07-02-12, 15:00 07-02-14. 11:00 Wester, Per SLAD 910,00
4089 109 07-02-12,15:00 07-02-14, 11:00 Tornberg. Luppen SLAD 910,00
4089 209 07-02-13, 15:00 07-02-14. 11:00 Eriksson, UIf SLAD
4089 203 07-02-13, 15:00 07-02-14, 11:00 Isaksson, Lars SLAD
5239 213 07-02-13, 16:00 07-02-14,11:00 Holmén. Maria Stralfors Tandsbyn AB 575,00
6239 205 07-02-13, 16:00 07-02-14, 11:00 Holtzner, Stialfors Tandsbyn AB 575,00
5274 110 07-02-13,15:00 07-02-14, 11:00 Berthou. Jorgen Berthou 625,00
6464 <-B-> 07-02-13 15:00 07-02-14, 11:00 Aurora BK -100.00
5464 1 07-02-13, 15:00 07-02-14,11:00 Johansson, Britt-Marie  Aurora BK 850,00
Bokning Gést Kund
18 att checka ut 1 markerad
=
Checka ut | VYisa bokn. | Yisa notor Skiv ut Stang

I den nedre delen av formuléret finns knappar for hantering av utcheckning och betalning.

Checka ut checkar ut gist/arrangemang som har markerats. Har man markerat flera rader
checkas alla ut. Ligger det en betalning knutet till gidsten/kunden och/eller arrangemanget
kommer formuliret Notadetaljer upp och man far ta betalt.

Markerar man en rad eller bokning och klickar pa Visa bokning, 6ppnas bokningsfonstret med
den valda bokningen. Ar det ett arrangemang man markerar sa kommer man till

Arrangemangsbokning med den valda bokningen.

Knappen Visa notor 6ppnar formulidret Notadeltaljer.
Skriv ut skriver ut en lista over de bokningar och arrangemang som syns i utcheckningsbilden.

Knappen Stdng stinger formulédret Utcheckning.
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5.8 Sok

Funktionen har till syfte att soka bokningar, géster och arrangemang med valt datum.
Bokningstyperna #r viktiga att ha i atanke, om man inte bockar for vald typ far man inte
heller svar pa sin sokning. Man kan forfina sin sokning med enbart vilja att soka med For -
och efternamn, med kundnamn samt med boknings- och arrangemangsnummer.

For att komma at formuldret Sok, viljer man i menyn; Bokningar — > Sok, det gar #dven att
komma at formuldret genom ikonen for S6k som finns i verktygsfiltet.

S H=E
Endast bokning

Bumnummer

Fdmarnn

Eftemarnn Tilochmed {7%

Fundnamn Inkludera bokningstyper Priglista >

[~ Prelimingr [ Incheckad
Telefonnummer v Definitiv  [w Utcheckad Endast anangemang

[~ Avbokad

Agent Kursnamn
Bokringssit = Ui

<hllay -
Bokn./Am. nummer |0
hr: | Ankomst ‘ Aviesa | Gést | Kund ‘ Rumn ‘ Agent | Medgsst |

Sheriv ut j-'L Stang

I rullisten viljer man fran vilket datum s6kningen ska borja och slut datum pa sokningen.

Knappen Visa anvidnds da man markerat en bokning i listan som man vill se, man kommer da
till formuléret arrangemangsbokning eller Visa bokning.
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6 Visa

6.1 Bokningsoversikt

I formuldret Bokningsoversikt har man alltid en 6verskadlig bild av bokningsldget, hir ser
man hur beldggningen ser ut med hjélp av fargade pilar som visar status pa bokningarna. Man
kan vilja hur manga dagar som ska visas i Oversikten. Hirifran kan man ocksa gora
rumsbokningar, checka in - och ut gister/kunder. Det gar ocksa att fa information om vilka
rum som dr stddade eller inte.

For att komma till formuldret Bokningsoversikt, gar man via menyn Visa ->
Bokningsoversikt.

k=) Jupiter, Bokningssystem - [Bokningsdversikt] \LHE\E\
 frWv Bokningar Visa Begister Marknad Qvrigt Verktyg Fonster -8 x

ﬂ <hls omitdens v Visar frén 23 februari. 2004 till 29 februari, 2004
@ [<ols ramstpper> | : :

5|
=

[ & @B

Uppdtera
Tildskning
Lediga Rum

2004-02-23 |[Admiristratir

Veckodagarna, mandag till och med lordag dr gulmarkerade i formuldret, sondagar dr
rodmarkerad. Utdver veckodag far man dven information om veckonummer och datum.

Hir kan man flytta en bokning genom att man markerar den och haller ned vinster knapp pa
musen och drar bokningen till ett annat rum eller ett annat datum, om man flyttar bokningen
till en annan rumstyp far man en fraga om man verkligen vill flytta bokningen.

Genom att klicka pa kolumnen Rum eller Typ kan man vilja hur man vill ha listan sorterad.

Bokningar visas som pilar pa bokningsoversikten och firgerna visar status pa varje enskild
bokning.
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I rullisterna kan man vélja att begrinsa vad 6versikten ska visa. Hiar kan man vélja Omrade
och Rumstyp (i militaryversionen dven Grupp/Byggnad och Del/Plan)

Man kan ange startdatum for dversikten och vélja att visa ett visst antal dagar eller veckor
samtidigt.

Det gar att soka sig framat och bakat i bokningsoversikten genom att klicka pa hdnderna som
finns i formuléret.

Kolumnen Rum visar rumsnummer, kolumnen 7yp visar vilken typ av rum det &r, t.ex. ER for
enkelrum. Man kan vélja att sortera bokningsoversikten i nummerordning eller i
bokstavsordning efter typ.

Nir man stéiller markoren pa en bokning/pil sa ser man information om bokningen Gverst i
formuliret.

Bokn.nr: 143 Antal: 2 Gast: Johansson, Einar Kund Fargtema

Visar fran 29 april. 2006 till 5 maj. 2006

13 15 15
MA T OH
01 02 03

Bin

Knappen Tilldelning, anvinder man for att se om det finns nagra bokningar som saknar
rumstilldelning med ankomst under den period som visas i1 oversikten.

Knappen Lediga Rum, visar lediga rum.

Rumstyp | Totalt | Lis 29/04 | S 30704 | M3 01/05 | Ti 02/05 On 03/05 To 04/05 Fr 05/05
DR 50 48 48 39 46 48 18 50
ER 10 8 8 9 9 9 10 10
sV 5 5 5 5 5 5 5 5
>Totalt 65 &1 3 53 &0 62 63 65

Observera, att bokningar som inte har blivit tilldelade rum syns inte i bokningsoversikten.

Beroende pa vad det dr som man markerar i formuldret, kan man fa olika valmojligheter nir
man hogerklickar i formulédret. Exempelviss, nir man hogerklickar pa kolumnen Rum, far
man fyra val: Spdrra rum, Rumsinformation, Visa stidade rum samt Uppdatera. Hogerklickar
man pa Typ far man tre val: Spérra rum, Rumsinformation och Uppdatera.

Foljande formulir kommer man at da man hoger klickar i formuliret:

Spirra rum, anvinds for att ”1asa” ett visst rum for bokningar, det kan t.ex. vara att rummet
ska renoveras. Rummet blir markerat med en brun pil i bokningsoversikten. Orsaken som man
skriver in i syns ldngst upp i bokningsformuléret.

Rumsinformation, information ges om det markerade rummet.

Visa stidade rum, de rum som ir stidade blir dd markerade med vitt i kolumnen Rum och
Typ.
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Uppdatera, anvinds for att uppdatera formuléret.

Hogerklickar man pa ett obokat rum far man upp en dialogruta dir man kan vilja att skapa en
Ny enskild bokning, Ny gruppbokning, Spdrra rum, Rumsinformation samt Uppdatera.

Hogerklickar man pa ett bokat rum sa far man dven valet Féirgligg bokning och Checka in...

i = 1y enskild bokring I Farglagg bokring
Ia My gruppbokring I Visa bokning |
Sparra rum Checkain...
Rumsinformation I =¥ My enskild bakning I
Uppdatera FS A Ny grupphokning
Rumsinformation
Uppdatera F5

Fargliagg bokning
Alla rum som hor till samma bokning férgas till l[jusgron.

Visar fran 25 aprl. 2006 till 1 maj. 2006

Ny enskild bokning, 6ppnar formulédret Skapa ny enskild bokning.

Ny gruppbokning, 6ppnar formuliret Skapa ny gruppbokning.
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6.2 Belaggningsoversikt

Beldggningsoversikten visar beldggningen per rum och totalt under vald veckoperiod.

I kolumnen Rumstyp visas de rumstyper som finns och i kolumnen Tot., ser man hur manga
rum det finns av varje rumstyp. I kolumnerna for respektive veckodag ser man hur manga rum
som dr bokade den aktuella dagen. Totalt kolumnen visar hur manga rum det dr bokade under
hela veckoperioden. For att se bakat och framat i listan klicka pa ikonen hand for att bladdra.

For att komma at formuldret Beldggningsoversikt, viljer man i menyn Visa - >
Beldggningsoversikt.

@B laggningsdversikt

48 [ 4 — 4 47 — 47— 4[4 — 47 4]

W~

Att sdlja 21 24 24 24 24 24 24 165

Ankomster 1
Ank_gaster 1

Axresor 7
Avr.gaster 10

Rumsntter
Géastnatter

Belaggning 12% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 2%

<n |=[20080125 + | gr| gx | Sskiva | L st8ng ‘
=

Ankomster, visar hur manga rum som kommer att belagda under den aktuella dagen och totalt
for hela veckan.

Ank.gdister visar hur manga gister som kommer den aktuella dagen och totalt for hela veckan.
Avresor visar hur manga rum som kommer att utrymmas per dag och totalt for hela veckan.
Avr.gdster visar hur manga gister som avreser per dag och totalt for hela veckan.

Rumsnditter visar hur manga rum som &r belagda per dag och totalt for hela veckan.
Gdstnditter visar hur manga géster som dr bokade per dag och totalt for hela veckan.

Beldggning visar hur beldggningen berdknat i1 procent per dag och totalt for hela
veckoperioden.

Genom att hogerklicka i kolumnerna for veckodagar efter rumstyp kan man vélja att géra Ny
enskild bokning samt Ny gruppbokning.

Rumstyp Tot.| Lo 29/04| So30/04 | Ma

My enskild bokning
My gruppbokning
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6.3 Ledig/belagd kapacitet

Fran detta formuldr kan man fa information om beldggningen for ett helt ar. Man kan vilja att
visa listan per rum eller berdknat pa baddar.

Formuliret Ledig/belagd kapacitet, kommer man at genom menyn: Visa — > Ledig/belagd
kapacitet.

. Ledig/belagd kapacitet E@El

A [2008 < Run & B3ddy
Ledig kapacitst - Ledigt [Prel.]  Belagd kapacitet - Bokat (Def. /Frel] I
Dratum |Jan |Feb |Mar |Ap| |Mai |Jun |Ju| |Aug |Sep |Dkl |Nov |Dec ‘ -
7 0(0/0) 2(2/m) 0(0/0) 0(0/0) 0[0/0) 0o/ 00a 0ma) 0o oo 0o/ 0(0/m
8 0(0/0) 22/ 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0o/ 00/ 0ma 0@ 00 0o/m 0(0/m
] 0(0/0] 2(2/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) oo/ 00/ 0@a) 0@ oA 0o/ 00/
10 22/ 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 00/ 00/ 0@a) 00/ oA 0o/ 00/
11 0(0/0) 2 (2/) 0(0/0) 11/ 0(0/0) 000 00a  0ma) 0o oo 0o/ 010/
12 |oma) 0@/ 0@/ 004 004 00/ 004 0@  0[0/0  0[0/0) 004 O[040
13 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) oo/ 0] 00 0@ oA 0iosm 00/
14 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0[0/0) 00/ 00/ 0@a 0@/ 0 00/ 00/
18 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0o/ 00g ol 0o oo 0o/ 0(0/m
16 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0[0/) 000 0@/ 0@/0) 00 0(0/) 00/
17 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) LU () R v v N ) I I Py v [ R (0¥ 00/
18 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 00/ 0[0a  0@a) 00 oA 00/ 00/
19 |oma) o[/ 0@/) 00/ O[04 00/ |0(0/4) 0@/) 0[0/00  0[0/0) 0[] 000
20 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 00/ 00/ 0/ 0@0/0) 00 00/ 00/
21 1(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0[0/0) 0o/ 00a 0ma) 0o oo 0o/ 0(0/m
22 1 (0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 00/ 00/ 0@a) 00 00 0o/ 00/
23 3(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 00/ 00/ 0@a) |00 oeAg 000/ 00/
24 3(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) o[/ 00/ 0@ 00/) 00 0o/ 00/
25 1[0/0]  0{0a0) 0(0/0) 0(0/0) 0(0/0) 0o 00ar 0ma 0o oo 0o/ 0(0/m
R 2 ndm nmnm nnsm ninm ninm ninam  nmmo nmMmo nmem nmem ninsm n1n/m b
0 (/)
Skriv ut Stang

Under fliken Ledig kapacitet — Ledigt (Prel.), ser man hur manga rum eller biaddar som ir
lediga varje dag per manad, siffran inom parantes visar preliminér bokningar.

Under fliken Belagd kapacitet — Bokat (Def./Prel.) ser man hur manga rum eller biddar som
ar bokad, siffrorna inom parantes visar hur manga rum eller biddar som ér definitiva och hur
manga som &r preliminéra.

For att berdkna beldggningen for en viss tid sa kan man markera ett omrade i formuléret, da
far man en totalsiffra nere i vénster horn.
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6.4 Statuslista, rum

Fran detta formulidr kan man se status pa alla rum. For att komma at formuléret Statuslista,
rum, viljer man i menyn: Visa — > Statuslista, rum.

. Statuslista, rum

2o

Bumstyp Stadomrade Rurnsstatus Filter Diatum

[ <allar | s | Jaam | [ahanm | |z0050126 ~]

Rurnshr | Stadat ‘ Sparat | Ankomst | Awresa | Antal | Gast/kund | Stadomride ~
1o Ja Mej Yaning 1
102 Hej Nej Yaning 1
104 Ja Mej Yaning 1
105 Mej Nej 2006-01-21  2006-01-27 1 *Berg.Jan Waning 2
106 Ja Mej 2006-01-26  2006-01-27 1 Backman, Anna [Golfklubben Jupiter) Yaning 2
107 Hej Nej Yaning 2
108 Ja Mej Yaning 2
109 Ja Ja 2006-01-26  2006-01-27 Fenavering Yaning 2
110 Mej Mej Yaning 1
1 Mej Nej Yaning 2

205 Ja Mej Yaning 2

210 Ja Nej Yaning 2

21 Mej Mej Yaning 2

4421 Ja Nej Yaning 1

4422 Ja Mej Yaning 1

442-3 Ja Nej Yaning 1

442-4 Ja Mej Yaning 1

ST1 Ja MNej Stugeor

572 Ja Mej Stugor v
~f Skifta stadat ~ Spérta rum | « Uppdatera % Skeriv ut l-'l_ Sting ‘

Mej Mej Yaning 2
2

aning 2

Statusen for rummen kan visas utifran de val man gor. Sorteringen sker med hjilp av rullisten:

Rumstyp, man viljer det typ av rum man vill se.

Stidomrade, man viljer omrade, kan t.ex. vara vaning 1.
Rumsstatus, man viljer vilka rum man vill se, t.ex. ostidade rum.
Filter kan man vilja att visa t.ex. de rum som kommer att bli lediga.
Datum viljer man for det datum som listan ska baseras pa.

Kolumnerna i formuldret anger foljande véirden:

Rumsnr, visar alla rumsnummer.

Stdadat, visar att rummet dr stidat om det star Ja dar.

Spdirrat, visar om rummet dr sparrat om det star Ja.

Ankomst, visar datum pa ankomst pa rummet eller startdatum da rum &r spérrat.
Avresa, visar datum for avresa pa rummet eller slutdatum da rum slutar att vara
spérrat.

Antal, visar antalet gister pa rummet.

Giist/kund, visar namn pa gést/kund eller notering om rummet dr spérrat.

Stadomrade, visar i vilket omrade rummet finns, t.ex. vaning 1.

Om man hogerklickar pa markerat rum i formuldret, kan man vilja att skifta mellan
stadat/ostddat rum, samt spérra rum.
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Skifta stiida, knappen anvinds om man vill dndra status pa ett rum fran stidat till ostédat eller
tvdartom, man markerar forst rummet och trycker sen pa knappen Skifta stiddat. Ja/Nej @ndras
da i kolumnen Stddat.

Spérra rum, knappen anvinds om man vill spirra ett rum for bokning, det kan vara t.ex. om
rummet ska renoveras.

For att spérra ett rum sa far man fylla i datum da rummet ska spérras och datum da sparr ska
upphora i rullister. Man maste ocksa ange en orsak till varfér rummet dr sparrat.

Orsaken syns i kolumnen Gist/kund i formuldr Statuslista, rum och dven hogst upp i
formuldar Bokningsoversikt dia man markerar det sparrade rummet.

Uppdatera, knappen anvénds for att uppdatera formuléret.

6.5 Bokningsstatus

Formuldret Bokningsstatus visar en 6versikt pa hur det just nu ser ut pa hotellet, hur manga
géster/rum som ska komma, hur manga géster/rum som ska avresa, hur manga géster/rum som
bor(incheckade) pa hotellet.

For att oppna formulédret Bokningsstatus, véljer man i menyn Visa — > Bokningsstatus.

6.6 Boendelista

Boendelistan visar alla incheckade gister/kunder med avresedatum och rumsnummer. Genom
att klicka pa kolumnnamnen sa kan man vélja hur man vill ha listan sorterad. For att 6ppna
formuliret véljer man i menyn, Visa — > Boendelista.

. Boende gaster

osonsmn———Jfuranemn[wvecs[Fun_[okan_|
[3 Back Yalw nar | 20060126 [110 851

Backman Anna Golfklubber Jupiter | 2006-01-27 53
Berg.Jan 2006-01-26 102 834
Berg.Jan 2006-01-27 105 850
Bidik. Olle 2006-01-26 107 a52
[rahl Agnes Yolvo Lastvagnar 2006-01-26 |21 2931
Dahl Ulla “olvo Lastvagnar 2006-01-26 111 51
EK Sara Wolva Lastvagnar 2006-1-26 111 851
FK.arlszon Per “olvo Lastvagnar 2006-01-26 |20 51
Perzzaon Anna “alvo Lastvagnar 2006-01-26 110 o581

N Anna

W

] 5ok gt | ] 5ok kund | ] Visa bokning | Skriv ut | L Sténg |

Knappen So6k gést, anvinds nir man vill soka efter en gést i listan 6ver boende géster, man
soker pa efternamn.

Knappen S6k kund, anvinds ndr man vill soka i listan 6ver boende kunder.

Knappen Visa bokning, anvinds nir man vill se bokningen for markerad gist/kund, man
kommer vidare till formuldret Visa bokning.
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6.7 Notor

I det hiar formuldret kan man soka efter notor, skapa nya notor samt aterta notor. For att

komma at formulédret Notor viljer man i menyn, Visa — > Notor.

E
B

Yisa: Urval Datum: Notanamn: Bokn.: A, Fakkdevito: ¢ Gast & Kund

[Stangde =] [alls =l = \ = = =] [F NK
Namn | Fum ‘ Bokn. | A | Fundnamn | Fakt. ‘ Notor ‘ Eitto | Summa‘ Eslaltl Saldul Oppnad | Stangd

Jamtli 821 35 445 13585.00 13585.00 000 2005-10-31 200517071

‘wiagnds, Tina 102 e 445 5 440,00 5440,00 000 2008-11-05 20051107

Baoberg, Anders 106 827 447 1980,00 1380,00 000 2008-11-08 20051107
k. Betil 2m 830 453 1032200 10 322,00 000 2005-11-08  200511-10

0
Bark, Johan 105 838 452 3960.00 3360.00 0,00 20051108  2005-11-10
Ericsson 937 33 454 1602500 16025,00 0,00 20051111 20051112
Ericsson 815 3 455 16 809.00 16 803.00 000 20051114 20051115
Ericsson a12 Ericsson 456 964 21 303.00 21303.00 0,00 20051116 20051119
Jupiter Hotel Systems 024 Jupiter Hotel Spste... 457 965 14 502,00 14 502,00 000 2008-11-16  2005-11-29
848 326 458 16 025,00 16 025.00 000 200512-200 2006-12-21

13 notor 1 markerad 133732,00 | 133732,00 0,00

= 5
Visa notor Skaiv ut Skapany | Atertanota Stahg

108 5-1

448 1960,00 1980,00 0,00
39 500,00 3 500,00 (1,001
319 443 229500 223500 0.00

832
826

I hela det 6vre filtet i formulidret kan man vilja vad man vill basera sokningen pa, detta gor
man genom att vélja i rullister och/eller genom att skriva i textfélten for att soka.

Det gar att soka notor med hjélp av rullisten, ddr olika val kan goras med foljande rullister
och/eller textruta:

Visa, kan man vilja att visa t.ex. Oppna och vilande notor.

Urval, kan man t.ex. vilja att visa alla notor dppna ett visst datum eller 6ppna fore ett
visst datum.

Datum kan man sitta ett datum som s6kningen ska baseras pa.

Knapparna Gdst och Kund kan anvindas niar man vill soka nota, om man kommer ihag
namnet pa gisten/kunden. S6kningen kan ocksa goras niar man kénner till en del av
namnet, t.ex. “berg” sa far man med alla som har berg” i sitt namn, t.ex. Bergman
och Edberg.

Bokn, kan man soka via bokningsnummer och pila sig upp och ned 1 listan.

Arr kan man soka efter notor som &r kopplade till ett arrangemang genom att skriva in
arrangemangbokningsnummer och dven soka notor fére och efter valt nummer genom
att anvénda pilarna i rullisten.

Fakt/kvitto kan man soka pa faktura nummer och kvittonummer och dven soka genom
att pila sig upp och ner.

Notanamn kan man soka pa notans namn.

Knappen F viljer man om man bara vill se notor med fakturering.

Knappen N viljer man om man bara vill se notor knutna till bokning.

Knappen K viljer man om man bara vill notor med Kvitto (fran direktforsiljning)
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Knappen Visa notor, visar markerad nota i formuléret Notor.
Knappen Skriv ut, anvinds for att skriva ut vald lista i formuléret.
Knappen Skapa ny, skapar ny nota.

Knappen Aterta nota, ir bara valbar om man markerat en stangd nota.
Nir man tryckt pa knappen Aterta nota sa far man foljdfragan Vill man verkligen aterta

notan?
Da kommer man till formuldret Notadetaljer och kan hir bearbeta notan.

6.8 Bekraftelseoversikt

Formuliret visar en Oversikt over bekriftelser som har skickats ut till kunder. Man kan i
formuldret vilja vad man vill basera sokningen pa, da genom att vilja i rullister och/eller
skriva i textfilten. Man kan vilja att visa, Ej antagna, Utcheckad bokning, Logibokningar
samt Arrangemang. Detta aterfinns i formuldret med fargmairkt text.

@ Bekriiftelsetversikt [9ii=13

. Visa

Tep Status From Bokn.Mr Kund/ Gast il Elareme ol \eafealtizg
|A|\a j |A\Ia j ‘2005'1 0-14 j | | v Utcheckad bokning [w Arangemang

Avbokad | _Skickad | Ej skickad |

Bokn.Nr | Kund | Biest/Gast ‘ Ankaomzt | Land ‘ Skickad ‘ Sign | Ater senast | Status ||
1027 Febniz Olle Jejid 2006-10-20 SWE 200610419 ADM  2006-11-03  Skickad [Utch]
1029 Wolvo Bilhall 4B Elin Ekberg 20061213 SWE 20061019 ADM  2008-11-03  Skickad [Def]

1020 Ericsson Jan Gyl 20061107 5WwWE 200610419 ADM  2006-11-03  Skickad [Def]

1034 Krokoms Galfklubb Chister Morling 2006-12-29  SWE 20061029 ADM 20081113 Skickad [Daf]

1035 Anna Parsson 2006-11-03  SWE EjSkickad [Def]
4428 “Yolvo Bilhall 48 Anna Persson 20061101 SWE 20061029 ADM 20081113 Skickad [Def]
Antal: 6 sk

| | Skriv ut | ﬂ Stang |

Det gar att visa bekriiftelse med hjdlp av rullisten, dér olika val kan goras med féljande
rullister och/eller textruta:

e Typ, viljs om man vill soka bokningsbekriftelse eller avbokningsbekriftelse.
Status, viljs om man vill soka status pa bekriftelserna, t.ex. skickad eller antagen.
Fr.o.m., viljs om man vill ange datum som sokningen ska baseras pa.
Bokn Nr, viljs om man vill soka efter bokning med bokningsnummer.
Kund/ Gdist, viljs om man vill soka efter kund/gédst med namn.
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Svarskolumnerna visar foljande info:
® Bokn.nr, visar bokningsnummer.
Kund, visar kundnamnet.
Best/Gdist, visar namn pa gést/bestillare.
Sign, visar signatur pa den anvindare som skickat bekraftelsen.
Ater senast, visar det datum man satt som senaste aterkopplings datum.

Bokningarna fér olika farger i listan beroende pa status.

Knappen Bekriftelse, blir valbar nir man markerar en bokning, och kan da skicka
bekriftelse till kund/gist.

Bekraftelse. .. E|
Fritest:

Fardiga texter. Aterbekraftelsedatum:

| ﬂ Eligtra in 2006-05-07 -
Hall: [ Summera paket

| ﬂ [ Skriv dven Pk
Skrivare:

|<F6lhandsgranska> ﬂ =

Skrivut | [f] Stéing

e [ textrutan Fritext kan man skriva in information som ska komma med pa bekriftelsen.

e [ rullisten Firdiga texter kan man vilja en fardig text till bekréftelsen genom att vélja i
rullisten.

e [ rullisten Mall véljer man vilken typ av utskrift man vill ha.

I rullisten Skrivare véljer man skrivare.

e I rullisten Aterbekriftelse datum viljer man datum nir gisten/kunden senast ska
aterkoppla angaende bekriftelsen.

e Rutan Summera paket anvinds om man vill summera paketet och inte specificera vad
paketet innehaller, d.v.s. vad som ingar i prislistans paket t.ex. frukost, lunch och logi
utan det slas ihop till en rad pa bekriftelsen.

e Rutan Skriv dven PM kryssas i om man vill skriva ut PM.

Knappen Klistra in, anvinds om man valt en firdig text i rullisten Férdiga texter
som man vill klistra in i bekriftelsen.

¢ Knappen Visa, blir valbara da man markerat en bokning och man kan da se
bokningen i formulédr Visa bokning.
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6.9 Bokningslista

I det hir formulédret kommer man at information om alla bokningar, varje bokning visas som
en rad, om det dr en gruppbokning sa syns bara huvudbokningen. For att dppna formuléret
Bokningslista viljer man i menyn, Visa — > Bokningslista.

Man kan vilja olika sokalternativ 1 rullisterna och textrutorna som finns i formuléret

[ ] Bokningslista EJ@E|
20050504 > | | | b= Kund | Blokn.Nr | Status | =]
'7_j <1 | B | Best/Gast | AN |

Ankomst | Avresa ‘ B Nr| AN ‘ Fersoner | Rum | Lokal | Kund ‘ BestGast Status
2006-05-04  2006-05-05 856 2 2 Ericssan (08-7745000) Gyl Peder
P006-N5-04  2ON6-D5N9  BEG [ 3 Ostersunds Kommun (16312 Ekstréim, Anita [163-124539)
Bokning: Gast: Kund:

Uppdatera B visa | & Skiivut | ﬁglang |

I rullisten med datum kan man vélja fran vilket datum man vill se i listan, det kan t.ex. vara
2007-08-06 och med rullisten nedanfor kan man vélja hur manga dagar man vill ha med i
listan.

Man anvinder sig av knapparna som har ikonen av en hand for att soka framat och bakat. De
tva oversta knapparna bladdrar fram/bak en dag och de nedre knapparna bladdrar fram/bak en
vecka beriknat pa valt datum i rullisten.

Sokalternativen dr foljande:
e  Kund, sokning pa kundnamn.
Best/Gdist, sokning pa bestillare och gidstnamn.
Bokn.Nr, sokning pa bokningsnummer.
Arr.Nr, sokning pa arrangemangsnummer.
Status, sokning med status pa bokningarna, preliminér eller definitiv.

Kolumnerna i Bokningslistan ger foljande information:
® Ankomst, visar bokningens ankomstdatum.

Avresa, visar bokningens avresedatum.

B.Nr, visar bokningsnummer.

A.Nr, visar arrangemang bokningsnummer.

Personer, visar hur manga personer som ir bokade.

Rum, visar hur manga rum som finns pa bokningen.

Lokal, visar hur manga lokaler som &r bokade.
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® Kund, visar vilken kund som &r bokad.
® Best/Gdist, visar vilken bestillare/gést det ir.
e Status, visar status pa bokningen.

I falten Bokning, Kund och Giist kan man fa se information om det finns, det kan t.ex. vara
anmarkningar fran kundkortet, anteckningar fran gistkortet etc.

Knappen Visa, som finns lidngs ner pa formuléret visar bokningen for markerad rad.

6.10 Lokaloversikt

Formuléret ger en Overskadlig bild 6ver hur lokalerna dr bokade, det gar att vilja att se
oversikten presenterad i timmar eller i dagar. Man kan vilja fran vilket datum Gversikten ska
visas och med hjilp av firger ser man bokningarnas status.

For att komma at formulidr Lokaloversikt, viljer man i menyn, Visa — >Lokaloversikt. Det
finns dven en genvig pa verktygsfiltet.

20050028 =050 = | | E| [<tlla omiider> -]
s = | | [Aewe <
| _Definitiv_| Preliminar | Incheckad | Utcheckad |

Lokal Fr 28/4 +.17 Li 2904 w17 S8 30M w17 M3 1)5 v.15 Ti 2/5 v.18 On 35 w18 To 4/5 w18

Crren (503

Ripan {80}

Raven (12)

Yargen (10}

Biérnen (&)
Diatakanon {13

Femkamp (200
Video {1}

Rumstyp | Totalt | Fr 28/04 | Lis 29/04 | S 30/04 | Ma 01/06 | Ti 02/05 | On 03/05 | To 04705 |
4B 4 4 4 4 4 4 4 4
DR 7 7 7 7
ER 8 8 8 8 8 8 8 8
Stug 3 3 3 3 3 3 3 3
Svit 2 2 2 2 2 2 2 2
>Totalt 24 24 24 24 24 24 24 24

I|_ Stang

Uppdatera

Vill man att oversikten ska visa bokningar per dag sa viljer man Dagar i rullisten. For att
presentera listan 1 ett visst antal dagar kan man vilja det i1 rullisten under datum. Datumet
anger det datum da s6kningen/listan kommer att presenteras fran och med.

I lokaloversikten kommer man att se kolumner med veckodag och datum, sondagar markeras
roda.

Vill man att 6versikten ska presentera en dag uppdelat pa timmar sa viljer man Timmar i
rullisten och da visar Oversikten valt datum uppdelat i timmar, i rullisten under datum kan
man vélja hur manga timmar man vill att 6versikten ska presentera.
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I oversikten kommer man att se kolumner med antalet timmar som man valt i rullisten under

datum.

I|L0ka| 03 |DD 09 |DEI 10 |DD 11 |DEI 1z |EID 13 |DD 14 |EID 15 |DD 15 |DEI 17 |DD 15 |DEI 19 |EID 0 ||

Med hjilp av ikonerna hand kan man bldddra en dag och en vecka framat eller bakat i

oversikten. Ikonen almanacka anvinder man om man vill se dagens datum.

I rullisten ”Alla omraden” kan man viélja vilket omrade sokningen ska avse.

I rullisten ”Alla typer” kan man vilja vad man vill att 6versikten ska visa t.ex. grupprum eller

konferensrum.

Bokningarna visas som firgade pilar i G6versikten och de olika firgerna visar status pa

bokningen.

IncheckadUtcheckad

Nir man stiller mark6ren pa en bokningsrad far man information om bokningen.

Kund:  Golfklubben Jupiter
BIGE 0&63-511700, 063-511717
ankal: 12
Tank: 2006-05-11 15:00
b 2005-03-12 11:00
Arronr: 331
Bokn.nr: 856

Knappen Uppdatera anvinds for att utféra sokningen nir man angett sina sokkriterier.

Knappen Lediga rum anvénds for att visa lediga rum/lokaler.

Nir man hogerklickar i formuliret Lokal6versikt far man foljande val:

Visa Arrangemmang
MNytt Arrangemang
Myt Arrangemandg)Lokal
| B visa Bokning
€% Ny Gruppbokning

Uppdatera FS
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6.11 Arrangemangsoversikt

Arrangemangsoversikten dr uppbyggd pa samma sitt som bokningsoversikten. Har kan man
enkelt se vilka lokaler/aktiviteter som &r bokade.

For att Oppna formuldr Arrangemangsoversikt, vilj i menyn, Visa - >
Arrangemangsoversikt.

. Arrangemangsaversikt |:HE|E|

. Kund: Hallgrens info Gast: Backman, Albert | Arr.nr: 330 | Antak: 9
<Alla omraden> &2

<Alls ypens | Tikbokning | Per/person bokring |

Objekt 07:00 0500 0900 10:00  11:00  12:00 13:00 14:00 15:00 1600 17:00  185:00  19:00  20:00

[ Boogesor] [ [ [ [ oo [ 1 [ |

. T S S S S
1@5 [ boogesor] [ [ [ [ T T [ T 1 [ T T

' Rpan  Boogesosl [ | | [ o o [ [ [ o |

Definitiv

Preliminar

 PBecosesl [ [ [ [ T T [ [ [ | [
S S - ) ) ) ) ) ) )
Worgen — Poowsesl [ [ [ | 1 T | | [ |
I T
T Peessey [ [ [ [ 1 T 1 | |

Uppdatera

L gng |

Nar man klickar pa en bokad rad i 6versikten sa firgas alla rader i samma bokning grona.
I rullisten med datum viljer man startdatum for dversikten, och i rullisten nedanfér kan man
vilja hur manga dagar som ska presenteras i oversikten.

Med hjilp av ikonerna hand kan man bldddra en dag och en vecka framat eller bakat i

oversikten. Ikonen almanacka anvinder man om man vill se dagens datum eller ett speciellt
datum.

Bokningarna visas som firgade pilar i Oversikten och de olika fiargerna visar status pa
bokningen.

IncheckadilUtcheckad|
Knappen Uppdatera anviands da man dndrat sokalternativ och vill se den nya Gversikten.
Knappen Lediga rum visar hur manga rum det finns lediga per rumstyp och dag.

Nar man hogerklickar i formuldret Arrangemangsoversikt far man foljande val:

MNwEE arrangemang
Redigera objekk. ..
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6.12 Artikelplaneringsoversikt

Denna 6versikt anviands som planeringslista for t.ex. kok och matsal. Ténk pa att alla artiklar
som man vill skall hora till 6versikten maste stillas in i artikelregistret! Artikelregistret
kommer man at fran menyn Register -> Artikelregister.

Oversikten skrivs ut med en dag per sida. I dversikten finner man foljande information:
Datum och veckodags angivelse for vilken oversikten giller. Artiklarna presenteras i en lista i
kronologisk ordning tillsammans med antal, kund/gdstnamn, arrangemang - och
bokningsnummer, lokal i vilken artikeln skall serveras/utforas samt till artikeln gjorda
anmédrkningar. Rapporten visar dven det totala for respektive artikel. Man kommer at
formuldret via menyn, Visa -> Artikelplaneringsoversikt.

@ Jupiter Bokningssystem

Arkiv  Bokningar  Wisa Register Marknad  Owrigt  Werkbyg  Fénster
@ Artikelplaneringsiversikt [= 8]
Datum Visa alla bokningar med ndgon av faliande status (nedtryckt knapp) [™ Dl kolumnen Gast
I Dalj kalumnen Kund
l2006-10-29;| IPrehminéra Definitiva IIncheckada IUtcheckade Avbokade

HN

| Dilj kalumnen Kursnamn

- 2006-10-29 Tid | antal | Artikel | Bakn, | &, | Gast | kund | Kursnamn

Bledmcem

<

Wisa bokn, Visa arr, | Shrive Ut |
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6.13 ArtikeltypsoOversikt

Formuliret ger information om artiklar som &r bestéllda till bokningar samt arrangemang.
Det gar dven med hjdlp av formuldret fa mojligheten att aterse bokningarna och
arrangemangen.

Man kommer at formuléret via menyn Visa - > Artikeltypsoversikt.

upiter Bokningssystem
Arkiv - Bokningar Visa Register Marknad Owrigt  Werkbyg Fonster

'. Artikeltypsoversikt
[ Dilj kalurnen Gast

I~ Délj kalumnen kund
IZDDS-ID-DSL! IPreIiminéra I Definitiva IIncheckade IUtcheckade Avbokade I Dilj kolumnen Kursnamn

= 2006-10-03 Tid | antal | Artikel | Bokn. [ar. [ Gast | ¥und | Kursnamn
[=]-Mat 07:00 1 Frukost 1016 Jan Berg
i Frukost (6 st) 07:00 1 Frukost 1012 Lars Dahlberg  Jamtli
FM Kaffe {9 st) 07:00 2 Frukost 1008 Per Jejlid
Lunich dagkonferens (9 st) 07:00 1 Frukost 1010 Conry Hijal...
EM Kaffe (3 st) 07:00 1 Frukost 1013 Olle Bjcirk

Dratum Visa alla bokningar med ndgon av filjande status (nedtryckt knapp)

2B ERDN

3

Visa bokn,
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6.14 Lokallista

Formuliret visar en oversikt over lokaler som har varit bokade, tillhorande bokningsnummer,
tider som lokalen har varit bokad samt gést/kundnamn. Man far ocksa mojlighet att fa
granska arrangemanget som bokningen dr knutet till.

For att komma at formuléret Lokallista; vilj i menyn, Visa — > Lokallista.

@ Jupiter Bokningssystem

Arkiv  Bokningat  Yisa Register Marknad Owrigt  Verkbyg Fonster

@ Lokallista

[200510iE -]

Bokrunr. | Lokal | Statid | Swtid | Kund | Gast

41 Dratakanon 08:00 16:00 “olvo Lastvagnar Larsson, Sture
41 Wargen <- 00:00 1600 “olvo Lastvagnar Larsson, Sture

BllefdameBBN

[~ Viza delkagare & Wisa an. | Shriv ut | j-'L Stang |
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6.15 Totaloversikt

Med hjilp av detta formulédr kan man fa den totala 6versikten pa verksamheten. Man kan vilja
att fa information om Kund, arrangemang och bokning samt vilka lokaler som har varit
aktiva.

Man kommer at formuldret via menyn, Visa - > Total6versikt, men ocksa via genvédgen pa

verktygsfiltet.

@ Jupiter Bokningssystem Q@ B
Arkiv  Bokningar  Visa Register Marknad Cnrigt  Verkbyg  Fonster
6 @ Totaliversiki g@ng ‘
@ 20061023 v | o E pe| [ Kund | & Obiekistyp [ caLLay | Skivare | || & swivut
Dagar| 14 =m0 | 0% | An|  0[%] Omidde[caries | Objekt [<aLLes | I sténg
E ~s6200k]  madnok | 3okt | on 1 nov | tw2nov | #3nov | G4noy  ~
Ericsson Ericsson Volvo Bilhall AB
& 30/100%:00-31/10 16:00 30/10 0%:00-31/10 16:00 08:00-16:00
e Antal 10 ntal Antal 10
@ U-bard Ubard Ubard
n@ Yargen
Ericsson Yolvo Bilhall AB
i 08001500 08.00-16:00
Lty Antal 10 Antal: 1
@ Visa hur den fungerar
= 18:00: Middag [2 st) OF.00: Frukost (2 st]  07:00: Frukost [2 st)
“Berg, Jan 1200 Lunch (2st]  12:00: Lunch (2 s
(% 12.00: Middag (23] TE:00: Middag [2 1]
0000 Frala (1s) 0700 Frukost (2 s1)
- iy 09.00: FM Kaffe [25t) 15:00: EM Kaffe (2 31
g 1500 EM Kafte [2 5t) 20:00: Alacan (2 ]
13.00: Alacart (2 s1] Glass m. wama hiortio
@ 03:.00; FM Kaffe (10st)  0F:00; Frukost (10 st]
1 gluten 1 gluten
12:00; Lunch (10 st) 09:00: FM Kaffe (10 5t)
1 gluten 1 gluten
15:00; EM Kaffe (10st)  12:00: Lunch (10 s8]
Erizsson 1 gluten 1 gluten
1300 Middag (10st) 1500 EM Kaffe (10 st)
1 gluten Siotunga 1 gluten
2 Dubbelum [1]
2 Enkelnm [1]
03:00: FM Kaffe (10 5t)
1 laktos
TR 12 ED DLSunch dagkonferens (10 st]
1515 EM Kaffe (10 st)
1 laktos
v
< >
‘

2NA-10-70

I rullisten anger man startdatum samt hur manga dagar som det skall visas. Programmet har
standard att visa dagens datum och 7 dagar framat.

Oversikten kan viljas att visas per Kund, Omréade, Objektstyp och Objekt.
Genom att bocka for Kundrutan, kan man ta fram kundregistret genom att klicka pa ikonen
som blir synig efter nedbockningen.

Med listpilen kan man vilja 6nskat alternativ, Objektstyp och Objekt, klicka pa listpilen och
vilj oOnskat alternativ. Man kan vélja att visa ett speciellt arrangemangs- eller
logibokningsnummer. For att dndra fran arrangemang till logibokning, hogerklicka pa
rubriken och vilj dérefter Logibokning.

Den ovre delen visar bokade lokaler med kund/gédstnamn, ankomst- och avresetid och antal
personer. Hir finns ocksa artiklar och anmérkningar med som ir direkt kopplade till lokalen.
Nedre delen visar en summering med kunderna listade med 6vrig information som hor till
bokningen.
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Nar man hogerklickar pa markerad rad far man fram f6ljande meny:

Wiza arrangemangzbokning
Wiza logibaokning
Wiza PM

v Farglagg bakningar

v Lokaler
Begranza till kund v Summerng
Begranza till bokning Logibokningar

v Lokaler fiorst

v Antal boende
T

v Spara installningar
Stang

e Hir kan man vilja att visa bokningsbilden for en viss arrangemangsbokning eller
logibokning, samt PM.

e Man kan vilja att fiarglidgga bokningarna for att littare se vad som hor ihop.

e Under Visa kan man vilja om man vill visa Lokaler, Summering och/eller
Logibokningar. Klickar man bort bocken for Lokaler forst visas summering overst
och lokaler didrunder. Nar markerar Antal boende, visas inom parentes efter
rumsbokningar, hur manga personer som ska bo i varje rum.

e Nir man endast vill se en viss kund kan man hogerklicka pa den kundrutan i
oversikten och viélja Begrinsa till kund. Nir man endast vill se en viss bokning kan
man hogerklicka pa den kundrutan i 6versikten och vilja Begriinsa till bokning.

e Markera Spara instillningar om man har valt uppgifter som man alltid vill fa fram
ndr man oppnar oversikten.
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6.16 Forskottsbetalningar

I Jupiter Bokningssystem finns mojligheten att hantera forskotts betalningar pa tva olika sitt,
antingen genom att registrera forskott manuellt pa notorna eller genom att “aktivera
forskottsfunktionen”.

Forskottet kan berdknas procentuellt pa bokningens totala pris eller vara ett fast belopp,
instdllningarna for att vilja belopp uppdaterar man under Register -> Instidllningar ->
Forskott.

Vid bokningen har man sedan mojlighet att vélja att anvdnda forskottsbetalning, antingen
genom att acceptera foreslagna belopp och dagar eller dndra dessa pa den aktuella bokningen.

Man kan dven vilja att inte anvianda forskottsbetalning vid bokningstillféllet.

Nir man har valt forskott vid bokningen sa maste man skicka en bekriftelse till gdsten som
innehaller information om forskottet.

Forskottsbetalningarna bearbetas i formulidret Forskottsbetalningar som ligger under menyn
Visa -> Forskottsbetalningar. Héar bevakas bl.a. forfallna och obetalda forskott. Det finns
mojlighet att fordela forskottet mellan flera tilldelningar i samma bokning eller bokfora det pa
gruppnotan.

] Jupiter Bokningssystem

Arkiv  Bokningar  Visa Register Marknad  Owrigt  Verkkyg  Finster

g . Forskottsbetalningar

“wiza: Typ. Filter: Fr.o.m. T.om. Kund/gastnamn
IEECR—— - | | = JE )| El = | |

Baokn | Kund | Gist [ Firskatt | Firf.datum | Slutlicvid | Fie.datum | Summa | Inbetak [ &
82 Larsson, U 0,00 0,00 0,00 2000,00

867 Ericsson Gyll. Peder 0,00 0,00 0,00 10000,00
877 Milsson, Lage 0,00 0,00 0,00 800,00
882 Larsson, Peter 0,00 0,00 0,00 2000,00
905 Larsson, Eva 0,00 0,00 0.00 580.00
10 Larszon, Peter 0,00 0,00 0,00 2 000,00
913 Rebnis Hialmarszon, Conny 0,00 0,00 0,00 8000,00
920 Dahl, Bo 0,00 0,00 0,00 500.00
927 Rebnis Hialmarszon, Conry 0.00 0.00 0.00 10 000,00
934 Hallarens info ‘Wwagnis. Tina 0.00 0.00 0.00 1 60000
941 Swvensson, Johan 0,00 0.00 0,00 2500,00
943 Jejlid, Olle 4 500,00 2006-06-25 4 500,00 2006-11-09 9 000,00 4 500,00
956 Persson, Bengt 0,00 0.00 0.00 0.00
SE0 Jeflid, Tomas 0,00 0,00 0.00 1200,00
969 Rebnis Ek, Eva 0,00 0,00 0,00 11 000,00
972 FRebnis Hijalmarsson, Conry 0.00 0.00 0.00 5 200,00
976 Persson, Bengt 0,00 0.00 0.00 1 500,00
982 Volvo Bilhall 5B Dahl, Britt 0,00 0,00 0.00 1000,00
986 Karlsgon, Per 0,00 0,00 0,00 1200,00

Q07 Ualun | ackoannar | arerem Chirs nnn nnn nnn A nnn nn

@ 1] & f B 5 <o 8 BN

<

23 Fiirskotk 9 000,00 9 000,00 18 000,00 76 670,00 58 670,00

= L
Skriv ut Stang
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6.17 Kundreskontra

Formuliret ger information om alla fakturor som &r betalda, obetalda samt forfallna.
Mojlighet ges dven att korrigera felinmatade fakturor.
Man kommer at formuléret via menyn, Visa — > Kundreskontra.

] Jupiter Bokningssystem
Arkiv Bokningar Visa Register Marknad Owrigh  Verkbyg Fonster

g . Kundreskontra

Uryal: D aturm; Kund: Fakturani:
~| |ata | |20081029 ] |

g | Fakt ] Bokn. ] Mamn ] Fakt. datum J Firf. datum 1 Belopp 1 Betalt 1 Saldo 1 Pém. I Péminnelsedatum ] ~
103 ABE 20020112 2002-01-27 4000,00 4000,00 0,00 L3
131 WYolvo Bilhall 3B 20020116 20020215 19 800,00 19 800,00 0,00
131 WYolvo Bilhall B 2002-01-16  2002-02-15 324000 324000 0.0

Walvn Bilhall A8 2002-01-22  2002-02-21 14 815,00 1481500 0,00

ABE 20020124 2002-02-23 11 B40,00 11 B40,00 0,00

Andersson, Anna 20020124 2002-02-08 1090,00 1 090,00 0,00

Jupiter Hotel Systems 2002-M-27 20020211 342850 342850 0,00

Jupiter Hotel Systems 20020212 2002-02-27 374000 374000 0.0 1 183312-30

Golfklubber Jupiter 2002-0219  2002-03-06 16 640,00 15 640,00 0,00
Wolvo Bilhal 4B 2002-02-26  2002-03-28 8470.00 9470.00 0,00
Yolvo Bilhall 4B 2002-03-01  2002-03-16 1180,00 1180,00 0,00
Bergmark, Ulla 2002-03-07  2002-03-22 990,00 990,00 0,00

2002-03-07  2002-04-06 2701.00 270000 0,00
Wolvo Bilhal 4B 2002-03-19  2002-04-12 10 320,00 1032000 0,00

2002-03-20  2002-04-19 15 621.00 15 621.00 0,00
Jupiter Hatel 5 pstems 2002-04-04  2002-05-04 11 436,00 11 436,00 0,00
Wolvo Bilhall 4B 2002-04-05  2002-04-20 535,00 535,00 0,00
Janszon, Per 2002-04-05  2002-04-20 103000 103000 0,00
Eticszon 2002-04-05  2002-04-20 165,00 165,00 0,00
Dizhl, Anna 2002-04-11  2002-04-26 9 350,00 4 350,00 5000.00
Bergmark, Ulla 2002-04-11  2002-04-26 240,00 240,00 0,00

@ [ & 4§ BB

454 Fakhuror [ | 2126968,50 | 158001550 | 546 953,00

[ E; [ 7 | Faktuor med

Skriy vt Inbetjourn. | Fakbjourn. | |pbetkont, | konteringar

I rutan Visa kan man vélja att visa:

Alla fakturor.

Alla betalda fakturor.

Alla obetalda fakturor.

Alla forfallna fakturor.

Alla fakturor som ar forfallna och obetalda.

I rutan Urval kan man begrinsa sin sokning genom att visa:

e Fakturor med faktura datum fore den xxxx-Xx-xx.
Fakturor med fakturadatum den xxxx-Xx-xx.
Fakturor med fakturadatum efter den Xxxxx-xx-xx.
Fakturor med forfallodatum fore den xxxx-xx-xx.
Fakturor med forfallodatum den xxxx-xx-xx.
Fakturor med forfallodatum efter den xxxx-xx-xx.
Utest. fordringar per XxxxXx-xX-XXx.

I rutan Datum anger man det datum som avses. (se urval ovan)
I rutan Kund kan man soka pa en viss kund.

I rutan Fakturanr kan man soka pa ett visst fakturanummer.

I listan motsvarar firgerna foljande status pa fakturorna:
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Gron Betalda
Rod Obetalda och forfallna
Obetalda som forfaller idag
Svart Obetalda men ej forfallna
Bla Kreditfakturor

I summeringsraden under den aktuella listan visas (fran vénster till hoger) saldo for fakturor,
faktureringsbelopp, betalningar samt Reskontrasaldo for de fakturor som valts att visas i
aktuell lista.

Nédr man vill registrera betalningar markerar man de fakturarader man vill fora over till
betalningsfonstret. Klicka sedan pa knappen Betalningar, man kommer nu till ett nytt
formulér.

Ange ett Remissabelopp, ange betalningssitt och betalningsdatum. Markera sedan den faktura
man vill betala genom att markera fakturaraden eller genom att skriva in fakturanumret i
raden ldngst ned i fonstret. Om remissabelopp &r angivit sa anges nu det kvarvarande beloppet
pa fakturan, om inte sa far man skriva in beloppet i raden liangst ned. Fortsitt pa samma stt
med ytterligare betalningar. Har man lagt in ett remissabelopp riknas det beloppet av for varje
faktura man betalar och man ser resterande belopp i rutan Kvar att fordela 6verst. Niar man har
lagt in alla betalningar klickar man pa knappen OK.

Man kan dven ldgga in betalningar genom att dubbelklicka pa aktuell faktura. Man far da upp
denna ruta.

=

Faktura: Marmn: Belopp:
| 2295 |Upptick Suerige Resor | £ 039,00 kr

Nr. | Betalningssatt | D atum | Beloppl My |
1 PG/BG 20021214 603300
Surmma betalningar inklusive forskatt: E 035,00
Datum: Betalningssatt Eelopp:
[EE121s =] [FeseG =l 000k
[y Laggtil | T Iabort |

X st |

Overst visas fakturan som ska betalas. Skriv in betalningsdatum, betalningssitt och belopp
och klicka sedan pa Ligg till.

Man kan korrigera fel inlagda fakturor, man gor en korrigeringspost med motsvarande
minusbelopp. Skriv ut en inbetalningsjournal genom att klicka pa knappen Inbet.journal. Vid

fragan ange 16pnummer, klicka bara OK for att skriva ut en ny journal.

For att skriva ut en kopia pa en gammal journal, ange 6nskat 16pnummer och sedan OK.
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Vill man fa ut en kontering av inbetalningsjournalen klickar man pa knappen Inbet.kont och
anger nummer pa den journal man vill skriva ut.

Genom att klicka pa knappen Fakt.journal far man fram en journal pa de fakturor som &r
gjorda sedan senaste fakturajournalen skrevs ut. For att skriva ut en ny journal svara endast
OK pa fragan om att ange 16pnummer. For att skriva ut en kopia pa en gammal fakturajournal,
ange Onskat I[6pnummer och sedan OK.

Under knappen “Fakturor med konteringar” finns en rapport med alla fakturor och hur de ér
konterade. Markera de fakturor man vill se konteringen pa.

Genom att hogerklicka i filtet med fakturor far man upp en snabbmeny som kan anvéndas
istillet for knapptryckningar och val i vissa filt.

Listan man visar pa skdrmen gar ocksa att skriva ut om man klickar pa knappen Skriv ut.

6.17.1 Paminnelse

For att skriva ut paminnelser markerar man en eller flera fakturor i listan och klickar pa
knappen Paminnelser. Vill man ligga pa en paminnelseavgift nir man skickar paminnelse far
man skapa en artikel for detta med pris i kronor inkl moms i artikelregistret. Som kategori pa
denna artikel viljer man Paminnelseartikel. Nar man sedan skriver ut paminnelse kan man i
fakturaspecificeringsfonstret vélja om man vill sla pa paminnelseavgift eller inte. Lamplig
mall skapar man i Egna utskrifter och véljer som standard i foretagsinstdllningarna, fliken
Default.

6.17.2 Rantefaktura

Faktura som dr obetald och har passerat forfallodatum kan man skriva ut riantefaktura pa.
Instédllningar maste goras for att detta ska fungera. I foretagsinstillningarna, Globala anger
man en procentsats i rutan for Drojsmalsrinta.

Légg till en artikel for drojsmalsrinta i artikelregistret. Som kategori pa denna artikel viljer
man Réntefakturaartikel.

Under Globala 3 markerar man i rutan Anvénd réantefakturor. Lampligt kan ocksa vara att
skapa en speciell mall for rantefaktura.

Nir man sedan betalar en faktura dir forfallodatum dr passerat far man en fraga, Vill man
skapa rintefaktura? Svarar man Ja far man upp ett litet fonster som visar fakturanummer,
namn pa fakturan och rintebelopp. Klicka pa knappen Utfér om man vill fa ut en ridntefaktura.
Notan finns sedan bland stingda notor med beteckningen Rintefaktura: “kundnamnet”.

. Skapa rantefaktura? Hi=] &3
|§225 Manannes resor :

R antebelopp

600k [ o utr | 56 avtwt
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7 Register

Under menyn Register hittar man instédllningarna for Jupiter Bokningssystem, mdjligheten
finns att gora instidllningarna efter eget verksamhetsbehov.

7.1 Installningar

Under instédllningar anger man hur man vill att programmet skall fungera. Instéllningar for
I:okala, Default, Interface, Globala, Forskott, Internet, Devices, Rapporter, Skrivare och
Oversikter finns. Med hjdlp av instdllningarna underlittar man hanteringen av programmets
register.

Instéllningar... El

Default .
1 re W Anvénd werktygspanel
Inteiface Kassanummer -

=I- Globala Fairsaliningsstalle
Globala 2

Globala 3 Fairs.stalle, std ,—L|
Fairskatt
Intemet Boktar i) | =l
Devices
Rapporter

Skrivare
Civersikter

[0 ] X aom

7.1.1 Lokala

Under denna flik kan man bestimma om man vill visa Verktygspanelen, det dr knappraden
som visas till vinster i fonstret. Har kan man ocksa ange kassanummer om man vill dela upp
arbetsstationerna pa flera kassor med separata kassaredovisningar.

7.1.2 Default

Harifran anger man standardinstéllningarna for programmet. Man anger vilken mall man vill
anvinda som standard till olika utskrifter. Mallarna skapas under menyn, Ovrigt — > Mallar.
Klicka pa listpilen och markera 6nskad mall. Dessa ligger sedan som forsta val men det gar
dven att vilja en annan mall vid utskriftstillfallet.

I rutan ”Visa fonster vid start” anger man om man vill att t ex bokningsoversikten ska visas
direkt vid start av Jupiter Bokningssystem. Klicka pa listpilen och markera 6nskat fonster
eller <Inget fonster>.

Vill man visa gédstnamn och/eller rumsnummer pa logiraden pa notan/fakturan klickar man i
de sma rutorna ldngst upp till hoger.
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I rutan ”Fakturadagar” anger man hur manga dagar man vill ha som standardbetalningsvillkor
pa fakturan. Nédr man skriver ut en faktura kan man vilja ett annat alternativ av dagar om sa
onskas.

I rutan ”Faktura startnummer” anger man vilket nummer som fakturorna ska borja pa ndr man
startar systemet. Man kan inte senare ga in och dndra om man vill fortsdtta pa ett annat
nummer.

I rutan "Markering 6verskjutande” anges hur man vill att artiklar/maltider som hamnar som
extra utover paketpriset ska betecknas pa bekriftelse och nota, t.ex. ”Extra:”.

I rutan ”Routing, std” anger man om man vill ha routing pa gruppnotan eller pa géstnotor/rum
som standard for gruppbokningar. I rutan ”Routing, std (enkelbokn.)” anger man om man vill
ha routing pa gruppnotan eller pa géstnotor/rum som standard for enskilda bokningar.

Vill man ha en kopia pa alla kvitton som skrivs ut fran kvittoskrivare kryssar man i rutan
” Alltid kvittokopia (kvittoskrivare)”.

For att inte kunna gora bokningar utan att boka upp rumstyp kryssar man i rutan “Maste
tilldela rumstyp”. Observera att har man inte bokat in rumstyp eller rumsnummer syns inte
bokningen vare sig i bokningsoversikten eller i beldiggningsoversikten.

Vill man ha separata kassaavstimningar pa olika kassor/arbetsstationer kryssar man i rutan
“Kassaavslut per kassa”. (Under fliken Lokala anger man kassanummer f{or varje
arbetsstation).

Vid direktforsiljning kan man fa med namn och adress pa kvittot. Vill man anvinda detta ska
man bocka i rutan, "Anvind namn och adress vid direktforsdljningar”.

Ligg till filt for <KUND/GASTNAMN>, <NOTANAMN>, <GATUADRESS> och
<POSTADRESS> pé notamallen under menyn, Ovrigt - > Mallar. P4 kvittoskrivarkvitton
kommer denna information att finnas ldngst ner pa kvittot.

7.1.3 Interface

I fliken Interface anger man instédllningarna for sokvéagarna for t.ex. telefon, betal-TV, av och
pa for SpectraCard. Man anger dven olika virden for Auriga, vilket betalsdtt som ska
motsvara kontantbetalning.

7.1.4 Globala

Under denna flik skriver man in 1 foretagsspecifika uppgifter, anldggningens
organisationsnummer, post- och bankgiro, momsregistreringsnummer (SE f{oljt av
organisationsnummer), F-skattenummer och drojsmalsrinta. I rutan Obs- konto anger man ett
konto for “krubban”, ett avrikningskonto for obetalda notor. I rutan Nota, fri text fyller man 1
den avslutningsfras som man vill ha pa kvitton som skrivs ut pa kvittoskrivare, t.ex. ”Tack for
besoket och vilkommen ater!”. Vill man, sa kan man dven skriva in foretagets utdelnings- och
postadress, telefon och telefax.
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7.3.2 Barnpriser och pris for person i extrabadd

For att barnpriserna ska fungera ska man ha pris per person i prislistan.

Under Foretagsuppgifter och fliken Globala lagger man in de olika priskategorier som man
vill ha med en rabattsats i procent, t.ex. barn 0- 4 ar 100 % rabatt (alltsa gratis), 5-10 ar 75 %
rabatt och 11-15 ar 50 % rabatt. Man kan ocksa ldgga in en kategori for person i extrabadd
som man kanske ger lite rabatt.

Text: Fran: il Frocent: Barn:
Priskategori‘IIEamkategori ID jld j|100|&] 4
F'riskategoli2|Eamkategori |5 j|1u jl?E % ird
F'riskategoli3|Bamkategori |11 j|15 jIED Iﬂ I3
Priskategari 4[vusen ixbd [15 2][100 2][20 [2¢] I

I kolumnen Barn sétter man en bock for de kategorier som dr barn och som ska sirskiljas som
barn pa artikelplaneringsrapporten.

7.1.4.1 Globala2

Under denna flik kan man ange de grundinstdllningar som skall gilla ndr man kor igang
programmet. Man klickar for de alternativ som passar verksamheten och som man vill
anvinda sig av.

Installningar...

Lokals {ppna notafdnstret vid Awtundning:
Defaul I~ Incheckning v Légopdplanerat (bokn.fdnster] | lngen ¢ Glae  ® 1kiona
Interface
=1 Globala [~ Anvand omrdden Gir garaviakning mat
Globala 2 g

[ Datum for bongade ariklar p faktura

Faktuautskft/beskiivning
I~ Anvénd valmilighet
@ Standard beslaivning

Giobala 3
Fairskott 10 Z Fienbaddning efter # dagari ett stannarum [ Wisa ankomst/aviesa i amangemang
Intemet [~ Andra aviesstid pa lokals: vi utcheckning
Devices I~ Anvénd lypnamn (dr arrangemang pé bek/fakt [~ Kediv kund vid bokning
Rapporter [~ Anvind Klaester for anangemang pa bekiakt F é'a\‘ SEI“EW' vid bokning
& aitiklar i amangemang samma

Skiivare [~ Dii saldokolumnen | utcheckningsfénstret rttulaii i
Dversikter Dl saldokalumnen | incheckningsfinstret SCB p

Incheckningskolumner Standard [ affar -

Kolumn 1

Kundreskontra, statrr: [0 *
Kolumn 2

Sartera arfklar i Frsaliningfansret eher
@ Atielamn (" Articelnummer
Visa Bokring/Tildelningar

I Visa kolumn med géstens kiin

[ Wisa kolumn med fritest

 Egen beskiivning

Fubrik.
[V Standard beskivning uor
[~ Géstnamn
I~ Fersonnummer
I Rumstyp. tumsnummer
X oo

Nir man checkar in fran bokningsoversikten och vill att notafonstret ska visas direkt ndr man
har checkat in giésten for att ta betalt vid ankomst bockar man i rutan “Oppna notafonstret vid
Incheckning”.

Vill man anvinda sig av omrade, klickar man i rutan ”Anviand omrade”. Detta anvinder man
om man har delat in anldggningen i omraden.

Vill man att datum ska skrivas ut for varje artikel pa faktura klickar man i nésta ruta, "Datum
for bongade artiklar pa faktura”.
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Det gar att ange efter hur manga dagar som sidngarna skall renbaddas.

Man kan vilja att endast skriva ut arrangemangstypen genom att klicka 1 rutan; ”Anvind
typnamn for arrangemang pa bekr/fakt”. Exempel: man har en arrangemangstyp som heter
“Lokaler” och dirtill horande arrangemangsobjekt som heter ”Vistra salen” och “Ostra
salen”. Man kanske inte vill visa vilken lokal kunden ska ha om man eventuellt maste gora
andringar. Nar man har markerat i rutan enligt ovan sa star det “Lokaler” pa
bekriftelsen/fakturan. I nédsta ruta kan man klicka i om man istéllet vill anvinda klartexten.

Vill man ha avrundning kan man vilja hiar hur man vill ha det. Man kan dven lagga upp en
artikel for Oresavrundning 1 artikelregistret. Till denna artikel viljer man kategori
Avrundningsartikel.

I rutan SCB- gésttyp viljer man vilken gésttyp, man vill ha som standard 1 bokningsfonstret.

For forsdljningsfonstret finns ett val om man vill ha artiklarna 1 artikelnamn- eller
artikelnummerordning.

7.1.4.2 Globala3

Hér viljer man om man vill ha Rabatt eller Avdrag som default i bokningsfonstret. Rabatt
visar rabatten som en minuspost pa notan och Avdrag minskar priset.

I rutan Sortering av notor viljer man default pa vad notorna sorteras efter i
forsaljningsfonstret: namn, rumsnummer eller bokningsnummer.

Medgister; Om man alltid vill visa medgéster i incheckningsfonstret markerar man det hir.
Réntefaktura; Om man i kundreskontran vill fa upp fraga om rintefaktura ska skrivas ut
markerar man det hdar. Har man pa bekriftelser lagt in att man vill fa en aterbekriftelse, kan
man hir ange inom hur manga dagar ska fa det.

Instdllningar. .. g\
Lokala Fiumtypfilter Fiabatt Phd-uitskrift
Default Kryssa i de rumtyper som ska finnas 4 alj default p& hur rabatt anges [~ Ensida/dag
|nterface i filret. [Anvands i Wal nota'-Fonstret. ] Aabatt - [ Atiketanmétkningar
= Glohala 4-bdds (48] [~ Boknings-anmarkningar
Globala 2 guggelmm [DH]dI (ORG] Paket i prislistars F
uboelrum grandh 1) o i
- Globala 3 Erkeum (R ol Su’LnImEI'i oversk|utam:|je [~ Arvand Klartest
Firskott Stuger (Stug) antiklar i sammans me
Iteriet Svil St paket vid nattkoming.
Devices Rantefaktura
Rapparter [ Arwand rantefakturor
Skiivare
(versikter Atertagring av notor Medgaster Prislista
Wl ";.‘?“ anLaI dag‘?' gom en nota far v Visa alltid medgdster i v Visa altid prislista i
vara far attkunna atertagas. inchecknings- och inchecknings- och
W utcheckningsbilden utcheckningsbilden
Sartering av notor Bekraftelser
% &lj default p& vad notor sorteras o ,—@ Aterbekrgitele,
efter i farz&liningsfnstret ] Bl 5 X ] 18 antal dagar (Std)
Skicka PDF: Meddelande
Mamn -
Bokningsstatus
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7.1.5 Forskott

I Jupiter finns mojligheten att hantera forskotts betalningar pa tva olika sitt, antingen genom
att registrera forskott manuellt pa notorna eller genom att "aktivera forskottsfunktionen”.

Forskottet kan berdknas procentuellt pa bokningens totala pris eller vara ett fast belopp,
instédllningarna for att vilja belopp uppdaterar man under denna flik. Hér stdller man dven
inom hur manga dagar som forskottet och slutlikviden ska ha inkommit.

De forinstéllda berdkningarna pa belopp och dagar kommer att foreslas vid varje ny bokning
nédr man anvinder en prislista som foreslar forskott.

For att ange om man vill att forskottet ska vara baserat pa procent av logibokningens pris sa
kryssar man i Procent (%) och anger procentsatsen i rutan.

Vill man att forskottet ska vara ett fast belopp, kryssar man i Belopp (Kr) och sitter ett belopp
i rutan.

For att ange om forskottet ska ha inkommit ett visst antal dagar fore bokningens
ankomstdatum eller ett visst antal dagar efter bokningsdatumet, kan man kryssa i rutorna Fore
ankomstdatum eller Efter bokningsdatum och vilja antal dagar i rutan.

I rullisten Betalningssditt viljer man vilket betalsitt man vill att Jupiter Bokningssystem ska
foresla som betalsitt i formuldret Ange betalning (som man nar genom att trycka pa knappen
Betalning i formuldret Forskottsbetalningar).

For att ange hur manga dagar innan ankomst som gisten ska betala slutlikvid sa véljer man
antal dagar i rutan bredvid Slutlikvid, antal dagar fore ankomstdatum.

Man kan dven vilja till att ha avbestillningsskydd.

7.1.6 Internet

Under denna flik, skriver man in de uppgifter som behdvs for hantering av e-post samt
hemsida. Dessa uppgifter behovs om man vill anvinda sig av e-post funktionen. Uppgifter om
utgaende mailserver och anviandarnamn finns pa de dokument som man har tagit emot fran
Internetleverantoren.

7.1.7 Devices
Instdllningarna for kortldsarna gor harifran.

7.1.8 Rapporter

Fran denna flik gor man instéllningarna for de rapporter som skall skickas till SCB, man kan
vilja att skicka rapporten automatiskt till SCB, vid samma tidpunkt varje manad.

Man kan dven gora instédllningar for de olika rapporter man har i sin verksambhet.
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7.1.9 Skrivare

Med ramen standardskrivare kan man vélja vilken skrivare man vill ha som Allmén och som
standard for Forsdljningsfonstret och for Kassa- avslut.

I rutan Sorteringsordning, F/K/N, viljer man i vilken ordning objekt och artiklar ska sorteras
pa faktura, nota och kvitto. Lampligt kan vara att sortera forst pa typ. Da kommer logi forst
sedan arrangemang och sist artiklar, sedan sorterar man pa datum och sist pa beskrivning.

Vill man ha ut en bong nér man siljer saker som ldggs pa notor bockar man i rutan Kvitto for
forsiljning bong och anger hur manga kopior man vill fa ut.

Hur manga fakturakopior man vill ha som standard anger man i rutan Fakturakopior. Nir man
skriver ut fakturan kan man ange hur manga kopior man 6nskar.

Om man vill ha logotyp pa kvittoskrivarkvittot kan man nederst ange vilken Typ av
kvittoskrivare man har och ange sokvég till kvittobild.

7.1.10 Oversikter

Under denna flik anger man grundinstéllningarna for dversikter som verksamheten anvénder
sig av.
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7.2 Stodregister

7.2.1 Inventarier

Harifran kan man ldgga upp inventarier som verksamheten innehar, det kan t ex vara filtar,
extra kuddar m.m. Det gar dven att redigera och ta bort befintliga inventarier.

7.2.2 Stadomraden

I registret Stidomraden kan man definiera upp de stidomraden som anldggningen omfattas
av. Det underlittar planeringen av stddningen och man kan ta ut en stidlista per stidomrade.
Under denna flik kan man ldgga till stidomraden, men man kan &dven redigera och ta bort
befintliga stidomraden.

Vill man ha ett stidomrade som default/standard markerar man det stidomradet och klickar pa
knappen Ange default. Nidr man sedan gor uppldgg av rum kommer detta stidomrade upp som
forsta alternativ.

7.2.3 Bokningssatt

Under denna flik ligger man upp de bokningssitt som anldggningen tar emot sina bokningar
pa, det kan t.ex. vara telefon, fax, e-mail.

Likvil som man ldgger till nya bokningssitt sa kan man dven redigera och ta bort befintliga
bokningssitt.

Vill man ha ett bokningssitt som default/standard, markerar man det bokningssittet och
klickar pa knappen Ange default. Nar man sedan gor bokningar kommer detta bokningsstt
upp som forsta alternativ.

7.2.4 Projekt

Hérifran kan man ldgga upp projekt som man vill folja upp, det kan tex. vara missor,
siljaktiviteter m.m. I menyn Ovrigt -> Rapporter -> Ekonomi -> finner man rapporten for
Projekt.

Vill man ha ett projekt som default/standard markerar man det projektet och klickar pa
knappen Ange default. Ndr man sedan gor bokningar kommer detta projekt upp som forsta
alternativ.

For att gora dndringar eller ta bort en inmatning markera projektet och klicka pa knappen
Redigera respektive Ta bort.

7.2.5 Fria texter

I detta register kan man ldgga in textmassor som man sedan kan klistra in pa bekriftelser.
Fritexterna kan anpassa efter verksamheten, man kan t.ex. vilja att ha med logotyper pa
utskicken.

Nir man ldgger till en ny fritext, far man forst upp en textruta ddr man skriver in texten man
vill ha, trycker pa knappen OK for att sedan skriva in beskrivningen av den fria texten.
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For att redigera eller ta bort en befintlig fri text, markera med musen och klicka sedan pa
knappen Redigera eller Ta Bort.

7.2.6 Bilder

Med fliken bilder ligger man in bilder, det kan t.ex. vara en logga, som man sedan vill
anvinda pa sina bekriftelse- och fakturamallar. Bilden maste ldggas in i den storlek som man
sedan vill anvédnda den i Jupiter Bokningssystem.

Med knappen Ligg till, ldgger man in en ny bild. Ni ser vilka format bilden kan ha nér ni
lagger in. Det gér dven att ta bort en befintlig bild.

7.2.7 Evenemangstexter

Den hir funktionen anvidnds ndr man har ett evenemang t.ex. Konserter, Matcher pa arenor
m.m. Man stiller in datum, tid enligt onskemal.

. Evenemangstexter |:| |§| fz|

Draturn Tid Fosition Ord, | Text
2006-05-03 12:00 Ewvenemang Sommar konser med Lill Babs.,

Datum  [2006-05-03 | Text
Sommar konser med Lill Babs.
Klockslag |12:00 _—
Position  |Evenemang =~
Ordning

Lagg kil |
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7.3 Ekonomiregister

7.3.1 Betalningssatt

I registret Betalningssitt definierar man upp de olika betalningssidtt som verksamheten
anvander sig av, det kan t.ex. vara kontant, faktura m.m.

Nidr man ldgger till en ny betalningssitt, anger man forst en beskrivning av betalningssittet,
ange det kontonummer som betalningen ska belasta. Sedan véljer man betalningstyp, det kan
t.ex. vara kontant, betalkort. Om man Onskar kan man klicka i rutan “Vilj som
standardbetalningssitt” for det betalningssitt som anvinds oftast.

Vilj Standardskrivare genom att klicka pa listpilen till hoger.

For att gora dndringar eller ta bort en inmatning markera betalningssittet och klicka pa
knappen Redigera respektive Ta bort.

Ligg till... X

Beskrivhing |

Kaontanumrmer

Betalningstyp:
&+ Kaontant " Faktura

i Betalkort  Woucher

[~ W4lj som standard betalningssatt

[ Alitid kvittokopia

Standardskrivare:
|<F6rhandsgranska> j

[~ Forskottsbetalning

X s

7.3.3 Momskoder

Fran denna meny skapar man momskoder for de olika momssatser som man anvinder sig av.
Nir man vill ldgga till en ny momssatt, klickar man pa knappen Ligg till och man far da upp
en dialogruta ddr man anger momssatsen samt vilket konto det ska bokas mot.

Klicka 1 rutan ”Vilj som standardmomskod” for den momssats som oftast anvinds. Denna
momskod kommer da upp som forsta alternativ nar man ldgger upp artikelgrupper.

For att gora dndringar eller ta bort en inmatning markera momskoden och klicka pa knappen
Redigera respektive Ta bort.

7.3.4 Forsaljningsstallen
Pa en anldggning kan det finnas flera forsiljningsstillen, dessa kan t.ex. vara reception, bar,
matsal etc. Dessa specificerar man sjidlv, man kan fa reda pa forsédljningen for respektive
forsdljningsstille.
For att skapa ett nytt forsidljningsstille klicka pa knappen Lagg till. Skriv in namnet pa
forsdljningsstillet, t ex Reception. Det nya forséljningsstéllet skapas och visas i listan.
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Vill man gora dndringar eller ta bort en inmatning markera forsiljningsstéllet och klicka pa
knappen Redigera respektive Ta bort.

7.3.5 Valuta

Med den hér funktionen ldgger man in kurser for de valutor man anvénder sig av.

Skriv in Valutakod (3 bokstédver), Landets namn, det Antal valutan presenteras i (1 eller 100,
man anger euro med 1 och kronor med 100), Officiell valutakurs i kronor, Avgift i %, egen
kurs riknas da fram.

Viktigt dr att halla detta register uppdaterat for att undvika eventuella forluster i samband med
kursindringar.

For att ta bort en valutakurs, markerar man raden for kursen och sedan viljer att ta bort den.

7.3.6 Prislistor, rum

Fran Prislistor, rum, kan man ldgga upp de prislistor man arbetar med, det kan t.ex. vara
Normalprislista, Grupprislista, Weekendprislista, Avtalsprislistor.

nédr man vill ldgga till nya prislistor klickar man pa knappen Ligg till, se bild 2 nedan (1), for
att lagga upp en ny prislista.

Bild 1

[ Provisionsbunden [v Lagg pd estra-artiklar vid forlangd bokning

Beskrivning |Sommar 2008 e g . ) . e .
s | [~ Firesla forskottsbetalning [ Debitera artiklar vid farkartad bokning

Start datum | 2007-08-01 Ankomst|12:DD+ Start|12:ﬂu+ [w Fer person priser [ Yandrathemsprislista
[ Helpension [ Campingprislista
Shut datum [2007-11-08 = | Aviesa [10:00—= Skt [10:00 = = Et. g FaP
naktivera - ) . .
B =y
SCEHvp |Afféir = * Kopiera | . Skiriv ut ‘

o 0K | X Avbrt |

Namnge prislistan i féltet Beskrivning.

Ange Startdatum, datumet ska vara incheckningsdatumet for de géster som ska bli debiterade
det pris man anger. Ange Slutdatum for prislistan, det datum da prislistan ska sluta gilla.
Datumet som anges ska vara datumet fore avresan.

Med Start och slutdatum anger man en grundperiod. Inom detta intervall kan man sedan ligga
kortare perioder med annat pris. Exempel: Man har ett pris for enkelrum 1/1-20/6 och ett
annat pris 25/3-31/3. En bokning pa ett enkelrum natten 27-28/3 kommer att ta pris fran
perioden 25/3-31/3.

Lagger man in pris per person ska man komma ihag att kryssa i rutan ”Per person priser”. I
annat fall rdknas per rum pris.

Anviénder man sig av agenthanteringen och vill kunna ge provision pa priserna, kryssar man i
rutan "Provisionsbunden” i prislistan.
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I rutorna for Ankomst- och Avresetid anger man den standardtid man vill fa upp pa bokningen
nir man véljer denna prislista.

I rutorna for Start- och Sluttid anger man inom vilken tid som priset giller. En funktion som
ar bra att anvinda ndr man jobbar med helpensionspriser. Har man satt ett pris for enkelrum
med ingaende artiklar 7.00 frukost, 12.00 lunch och 18.00 middag och starttid 8.00 och sluttid
16.00 kommer lunch dag 1, middag dag 1, logi, frukost dag 2 och lunch dag 2 att inga i detta
pris.

Bockar man i rutan ”Ligg pa extra-artiklar vid forlingd bokning” och gésterna stannar t.o.m.
middag avresedagen i ovanstaende exempel sa kommer denna middag som ett paslag pa priset
och skrivs med prefixet Extra: pa bekriftelsen. (Bockar man inte denna ruta slas inte
middagen pa.)

Bockar man i rutan “Debitera artiklar vid forkortad bokning” och har en avresetid fore lunch i
ovanstaende exempel kommer priset i alla fall att bli detsamma. Inget avdrag gors alltsa for
lunchen. (Har man ddremot inte bockat denna ruta reduceras priset med en lunch.)
Prefixnamnet “Extra:” kan man dndra under Foretagsinstillningar — Default och rutan
”Markering 6verskjutande”.

Sdatter man en bock for Helpension visas i rapporten Hotellstatistik hur manga
helpensionsgidster man haft under en manad och hur mycket dessa genererat i
helpensionskronor per gist. Observera, det dr viktigt att ange SCB-typ Konferens pa
bokningen.

Genom att markera 1 kryssrutan “Inaktiverad” gor man att prislistan inte dr tillginglig 1
bokningen. (Man kan inte ta bort en prislista).
Klicka pa knappen OK for hela prislistan.

For att gora ytterligare en prislista klicka pa knappen Lagg till. Namnge den nya prislistan i
fdltet Beskrivning. Gor en ny prislista enligt ovan eller klicka pa knappen Kopiera. Vilj
prislista att kopiera fran. Klicka pa knappen OK. Gor redigeringar. Klicka pa knappen OK for
att spara.

Nir priserna ska dndras/hdjas ligger man till nya rader med nytt pris och ny tidsperiod.
Kopiera girna tidigare rader och redigera eftersom man da far med ingaende artiklar.

7.3.6.1 Lagger till prislista

Klicka pa knappen Ligg till alternativt hogerklicka och vilj Lagg till. Vilj rumskategori
genom att klicka pa listpilen och vilj alternativ. Om man vill prisge ett speciellt objekt vilj
detta genom att klicka pa listpilen till hoger om Objekt.

Ange start — och slutdatum. Skriv in Onskat pris. Borja med att ligga in pris for
grundperioden. Inom denna period kan man sedan ldgga in kortare tidsperioder med annat
pris.
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Ange antal personer, nitter och max antal dagar. Ndr man sedan bokar viljs priset efter hur
manga personer man bokar rummet for. Vill man ta extra betalt av kunder fér boende utéver

bokningen kan man i textrutan Pris/extra dygn ldgga pris som skall gilla.

I rutan Beskrivning, kan man skriva in den text som man vill ska sta pa bekriftelse och pa
fakturan. Det kan t.ex. vara sa man ldgger in ett pris for Dubbelrum for en person och vill att
det ska sta Enkelrum pa bekriftelsen/fakturan, da skriver man i rutan Beskrivning, Enkelrum.

Markera vilka veckodagar for vilka priserna ska gélla genom att klicka i respektive ruta. Nér
all inmatning dr klar avsluta med OK.
Vill man att nagot ska inga i priset, som t.ex. frukost, middag, kan man ldgga in det som en

ingaende artikel. Se bild nedan, (2), Vilj Artikelgrupp, Artikel och Pris.
Bild 2

0061,
0067,

in | Maw | Fris/dag | Exlra besk.
3 1w
EIR] 000 Enkehum

Attikelgrupp
Atkel
Pris

Debiteing [ !

5] Redigera 1 Tabot ‘

€L Gigaul D

Siut datum [2007-1108 ~
SCBtyp

Awesa 1000+ su oo |- |

I~ Help
Inaktiverad

VK| XK avbyt

Ange hur debiteringen av artikeln ska ske, se nedan.

Debiteringar Artiklar

A — Alla dagar per rum

AP — Alla dagar per person
S — Sista dag per rum

SP — Sista dag per person

1 — Dag ett per rum

1P — Dag ett per person

2 — Dag tva per rum

2P — Dag tva per person
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7.3.6.2 Sortera prislistorna

Prislistorna kan sorteras i egen ordning for att fa upp den mest anvinda prislistan forst nir
man gor en bokning.

I formuléret Prislistor rum, kan man med hjidlp av knappen Sortering, numrera prislistorna i
den ordning man vill ha dem i sorteringskolumnen. Tryck TAB och klicka sedan pa knappen
Uppdatera. Listorna sorteras i den énskade ordningen.

7.3.7 Prislista, arrangemang

Har ldgger man upp priser for de arrangemangsobjekten (lokaler, aktiviteter) som
verksamheten innehar. Det &dr inte nddvindigt att ligga upp en arrangemangsprislista. Man
kan wvilja att ange eget pris ndr man bokar in ett arrangemang. Se vidare
Arrangemangsbokning.

Klicka pa menyn Register -> Ekonomiregister -> Prislista, arrangemang.
Med knappen Ligg till, lagger man in nya prisuppgifter.
e Vilj objekt for vilket priset ska gélla och klicka pa knappen OK.
e Vilj for vilket intervall priset ska gélla genom att klicka pa listpilen.
e Skriv in Pris. Om man har valt Stdpris dr detta ett pris per timma om objektet
Overbokas pa tid och ett pris per person om objektet dverbokas per person.
e Markera vilka veckodagar priset ska gilla genom att klicka i resp. ruta.
Klicka pa knappen OK for att spara priset.
e Upprepa och ldgg in alla prisvariationer och klicka sedan pa knappen OK for hela
prislistan.

For att dndra eller ta bort ett befintligt pris markera prisraden och klicka sedan pa knappen
Redigera respektive Ta bort.

7.3.8 Samtalspriser

Den hir funktionen anvinds av dem som har debitering av telefonsamtal via Jupiter
Bokningssystem.

For att kunna debitera gisten rétt pris for olika samtal lagger man in héar en samtalsprislista.
Man borjar med att ldgga in den verkliga kostnaden per minut, aktuella prisplaner finns hos
respektive leverantor, och sedan anger man till den vinstmarginal (anges i procent) som man
vill ha.

For att dndra eller ta bort ett befintligt pris markera prisraden med musen och klicka sedan pa
knappen Redigera respektive Ta bort.
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7.4 Artikelregister
7.4.1 Artikeltyper

Artikeltyper har man for att kunna styra in artiklarna till en lista, det kan t.ex. vara att alla
matartiklar ska styras till en kokslista. De rapporter som &dr styrda av artikeltyp ar:
Artikelplaneringsrapport, Artikelplaneringslista, Artikelstatistik och Artikelprognoslista.

Man bérjar med att skriva in en Beskrivning pa artikeltypen, som sedan ska kopplas till en
artikel.

For att dndra eller ta bort en befintlig artikeltyp markera artikeltypen med musen och klicka
sedan pa knappen Redigera respektive Ta bort.

7.4.2 Artikelgrupper

I detta register grupperar man in hotellets artiklar 1 artikelgrupper for att ldttare kunna hitta
ritt artikel. Man kan da vilja att gruppera in artiklarna pa olika avdelningar som t.ex. Hotell,
Kiosk, Restaurang, Konferens.

For att 14gga till, eller skapa en ny artikel klickar man pa knappen Ligg till.

Lagg Hll._ | %]

Beskrivhing ||

Momszkod IMoms 28% - l
Inkopskonto I
Forsaliningzkonto I

Farzaliningzstalle |<Aktuell kazzar j

| X s

e Med Beskrivningrutan namnger man artikelgruppen.

® Ange vilken momskod som ska gilla. Denna momskod blir forstahandsval for de
artiklar som kopplas till artikelgruppen.

* Ange Inkopskonto och Forsiljningskonto som skall belastas.

Niar man kommer tillbaka till dialogrutan Artikelgrupper visas artikelgruppen i listan Gver
artikelgrupper.

For att dndra eller ta bort en befintlig artikelgrupp markera artikelgruppen med musen och
klicka sedan pa knappen Redigera respektive Ta bort.

7.4.3 Artiklar

I registret Artiklar l1agger man upp hotellets samtliga artiklar. Det dr bra att dela in artiklarna i
artikelnummer efter de artikelgrupper som skapades i forra avsnittet, sa att varje artikelgrupp
har artikelnummer som hénger ihop.

e Borja med att fylla i ett Artikelnummer.

e Skriv in Beskrivning av artikeln.
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Ange Pris for artikeln.

e Ange vilken artikelgrupp artikeln hor till genom att klicka pa listpilen och markera
onskad artikelgrupp. Om artikeln ska styras till en artikelplaneringslista klicka pa
listpilen och vilj vilken artikeltyp annars vilj ”ingen”.

e For logiartiklar ska man vélja kategorin Logiartikel for att dessa artiklar ska rdknas in i
SCB-statistikens omséttningssumma.

® Ange ocksa om det dr pa ett speciellt Forsiljningsstille som artikeln siljs.

* Ange momskod. Artikelgruppens momskod markeras automatiskt. Vill man ha annan
momskod klickar man pa listpilen och markerar 6nskad momskod.

® (Ange Inkopskonto.)

e Ange Forsiljningskonto som ska belastas, detta dr jétteviktigt att komma ihag.

Klicka pa OK och den nya artikeln finns i forteckningen 6ver artiklar.

Genom att klicka pa kolumnrubrikerna kan man sortera artiklarna i listan efter artikelnummer,
beskrivning, artikelgrupp, momskod, forséljningsstille, signatur och @ndrat datum.

For att dndra eller ta bort en befintlig artikel markera artikeln med musen och klicka sedan pa
knappen Redigera respektive Ta bort.

Om man tar bort en artikel i artikelregistret som ingar i en prislista eller ett
arrangemangspaket far man en varning och information om i vilka prislistor och paket som
artikeln tas bort.

7.5 Rumsregister
7.5.1 Omraden

Nir man har en stor anlidggning med bokningsbara objekt utspridda dver en storre areal, kan
man med hjélp av denna funktion definiera upp geografiska omraden, som t.ex.
huvudbyggnad, lilla huset, flygeln etc.

Vill man anvinda sig av omrade, markerar man det i foretagsuppgifterna under menyn
Register -> Instédllningar -> Globala 2.

For att dndra eller ta bort ett befintligt omrade markera omradet med musen och klicka sedan
pa knappen Redigera respektive Ta bort.
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7.5.2 Rumstyper

I registret rumstyper definierar man upp de olika typer av rum som hotellet har, det kan t.ex.
vara enkelrum, dubbelrum, familjerum etc. Detta gor man for att underlétta sitt arbete, vilket i
sin tur bidrar till att man enkelt hittar den typ av rum som gésten efterfragar.

Klicka pa menyn Register -> Rumsregister -> Rumstyper.

For att 1dgga till en ny rumstyp klickar man pa knappen Légg till.

Beszkrivning

Stadomrdde |Véning 1 j
dntalbaddar 1 ]
Momskod ’W‘
Frig ’W
Eontanumner ’30307

Firkortning 48 [~ “ama inte om ostadat
Fiarzaliningsstalle |<Aktuel| kazzar j [~ Exkludera fran SCB-statistik
" 0K | X 2ebnt |

e Man skriver in en Beskrivning pa rumstypen, det kan t.ex. vara Enkelrum, Dubbelrum.

e Ange sedan vilket Stidomrade rumstypen tillhor, klicka pa listpilen och markera
Onskat stidomrade. Fyll i hur manga baddar rumstypen ska ha.

¢ Fyll endast i Pris om rumstypen har ett standardpris, annars kan man ange priset vid
skapning av prislista.

® Ange momskod som ska gilla. Denna momskod blir forstahandsval for de rum som
kopplas till rumstypen.

* Ange Kontonummer, detta blir forstahandsval for de rum som kopplas till rumstypen.

® Man kan vilja att skriva in en forkortning for rumstypen, t.ex. DR for Dubbelrum, ER
for enkelrum etc. Dessa forkortningar visas 1 bokningsoversikten bredvid
rumsnummer.

® Ange Forsiljningsstille.

e Rutan "Varna inte om ostddat” kryssar man i om man inte vill ha en varning nir man
checkar in pa ett rum som &r ostddat.

e Klicka pa knappen OK nir man &r klar och Rumstypen visas i listan.

For att dndra eller ta bort en befintlig rumstyp markera rumstypen och klicka sedan pa
knappen Redigera respektive Ta bort knappen.
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7.5.3 Rum

Nir man har definierat rumstyperna kan man borja skapa rummen.
Vilj menyn Register -> Rumsregister -> Rum.

For att 1dgga till rum klickar man pa knappen Liagg till.

A e e e e e e e —

[

Information ] Anmarkningar ]
Bumshummer Stadomr.  [Vning 1 -
Beskriviing  |4-B Farsalin, | <Akbusl kassa> -
Momskod  |Moms 12% -
Rumstyp 45 - Pris 0.00 ke
Baddar  [1[%] max [0[3]
Prioritet W@ @ InventarieDialog EJ@E|

Inventering:

Detem e Inventarie |[SEENATEE
18931230 + [ ]
F.ontanurmer. Antal f =
Beskiivning | eilésl x
Konto 1 [standard) 3030
Konto 2 (aupp] XK Awbot
Konto 3 [konferens]
Kanto 4 [affsr [ Laggt | Tabot
W 0K x Avhryt v
>
j-'L Stang

Borja med att ange rummets nummer (Rumsnummer).

Skriv in en Beskrivning av rummet. Rumstypens bendmning skrivs automatiskt men
man kan @ndra till annan eller fylla pa med ytterligare information.

Ange vilket Omrade rummet tillhor, klicka pa listpilen och vélj omrade. (For de
anldggningar som anvinder sig av omrade)

Ange vilken Rumstyp rummet tillhor, klicka pa listpilen och vélj rumstyp.
Anknytning. Om det finns telefoninterface, anges rummets telefonanknytning.

TV ID. Om det finns interface for betal-TV anges rummets TV-ID.

Ange vilket Stidomrade rummet tillhor, klicka pa listpilen och vilj stidomrade.

Ange Forsiljningsstille.

Vilj vilken Momskod som ska anviéndas.

Fyll endast i pris hdar om man har ett standardpris for rummet.

Ange hur manga Biaddar rummet har och fyll ockséa i maximalt antal baddar inklusive
extra sdngar.

I Prioritetsféltet kan man ange vilken prioritet rummet ska ha. O dr hogsta prioritet.
Vid automatisk rumstilldelning viljs dessa rum forst.

Kontonummer, ange vilket kontonummer logiintékten ska bokforas mot.
Inventeringsrutan ger mojlighet att kontrollera att samtliga inventarier som ska finnas i
rummet finns dér.

For att ldgga till inventarier maste det finnas inventarier upplagda i inventarieregistret.
Klicka pa knappen Ligg till

I listrutan kan man himta de inventarier som dr upplagda i inventarieregistret.

Ange antalet av det valda inventariet.

Klicka sedan pa knappen OK.
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¢ Inventariet finns nu upplagd pa rummet.

e Kilicka pa fliken Anmérkningar och skriv in fri text om rummet t.ex. hur rummet &r
utrustat, denna text kommer att visas pa fliken Rum i bokningen.
Nir alla uppgifter #r ifyllda klickar man pa OK och rumsupplédgget sparas.

e Rummet finns nu upplagt i rumslistan.

7.6 Arrangemang

7.6.1 Planeringslistor

Planeringslista dr en hjdlpreda som man anvinder for att t.ex. kunna planera hur mycket
personal man behdver ha inne och hur mycket mat som ska bestillas och lagas m.m. pa den
aktuella tidpunkten. Planeringslistan kan man ocksa anvénda for att t.ex. ldgga upp en lista for
vaktmaistaren ddr man far med extrautrustning till konferenslokaler.

Vilj menyn Register -> Arrangemang -> Planeringslistor.

Klicka pa knappen Ligg till och skriv in en beskrivning av listan t ex Vaktmaistarlista.
Klicka pa knappen OK.

For att 1agga upp ytterligare planeringslistor klicka pa knappen Légg till. For att dndra texten
for en planeringslista klicka pa knappen Redigera och gor dndringen. For att ta bort en
inmatning klicka pa knappen Ta bort.

7.6.2 Sittningar

Det gar att ldgga in olika sittningsalternativ, det kan t.ex. vara skolsittning, biosittning. Nir
man sedan ligger upp lokalerna kan man ange hur manga som far plats i olika sittningar i
respektive lokal.

Vilj menyn Register och menyalternativet Arrangemang och Sittningar.

Klicka pa knappen Ligg till och skriv in en beskrivning av sittningen t ex Skolsittning.

For att 1dgga upp ytterligare sittningar klicka pa knappen Lagg till eller tryck Enter och skriv
in nidsta. For att dndra texten for en sittning klicka pa knappen Redigera och gor dndringen.

For att ta bort en inmatning klicka pa knappen Ta bort. For att skriva ut en lista klicka pa
knappen Skriv ut.

7.6.3 Tidsintervaller
Om man har olika priser for olika aktiviteter som gillar under olika tidpunkter kan man ldgga
upp tidsintervaller. Man kommer at formulidret genom menyn Register -> Arrangemang ->
Tidsintervaller.

e Skriv in en Beskrivning av intervallet t ex Heldag.

e Vilj Starttid.

® Ange antal Dagar. 0 dr 6ver en dag.

e Vilj Sluttid
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Exempel: Om man ska gora ett intervall for heldag skriver man in beskrivningen Heldag,
anger starttid t ex 08.00, antal dagar 0 och sluttid t ex 18.00.

For att dndra klicka pa knappen Redigera och gor dndringen. For att ta bort en inmatning
klicka pa knappen Ta bort.

7.6.4 Typer

I detta register ligger man upp de olika arrangemangstyper som verksamheten har, det kan
t.ex. vara lokaler och aktiviteter.

Vilj menyn Register -> Arrangemang -> Typer.
e Klicka pa knappen Lagg till for att 1dgga upp en ny typ.
e Skriv in en Beskrivning av typen t ex Lokaler.
e Klicka pa knappen OK eller tryck Enter.

For att dndra klicka pa knappen Redigera och gor dndringen. For att ta bort en inmatning
klicka pa knappen Ta bort.

7.6.5 Arrangemangsobjekt

Nér man har definierat upp arrangemangstyperna dr det dags att skapa arrangemangsobjekten.
Vilj i menyn Register -> Arrangemang -> Arrangemangsobjekt. Fran detta formuldr kommer
man at arrangemangsobjektet som verksamheten innehar. Man kan ldgga till, Redigera och Ta
bort redan inlagda arrangemangsobjekt.

Nir man viljer att Lidgga till ett arrangemangsobjekt kommer man att fa upp foljande
formular, skriv in de uppgifter som efterfragas.

Lsigg till... 3]

Informatice ] Armarkningar ]

Objekt-d: |l Farsd.stille [caktuel kassa> -
1 Klartest Momskod  |kMoms 12% -

| Rumnr Pris 0,00 kr
Objektstyp | Grupprarn ~| Tidsval Fi ~
E
| Kl E
4 Vil
| Gre/bypaan, :" Sitt. alternati,
Del/plan - Binsittning=
il . Funt bord=
| Overbokas |pa tid hd U-sittning=
Antal 1 =
Eorntanr. [~ Objektet behover inte checkas in och ut
Ing&ende artiklar
Lutikel | Antal | Styckepris |
(5] Lagg till ‘
X o

¢ Namnge objektet i rutan Objektid.
e Skriv in en Klartext om sa onskas.
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Vilj Objektstyp
Vilj Omrade, Grp/byggn och Del/plan om anliggningen har en version med dessa
falt.
Vilj om objektet ska bokas pa tid eller per person.
Ange Antal for lokalen/aktiviteten.
Ange ett Kontonummer dit intidkten for objektet ska ga.
Vilj Forsiljningsstille.
Vilj Momskod.
Skriv in Pris. For objekt som bokas pa tid dr detta ett pris per timma och for objekt
som bokas pa antal personer dr detta ett pris per person. Ange inget pris om man
lagger upp en arrangemangsprislista eller anvinder Eget pris.
e Kiryssai de tidsintervall som man kan boka objektet.
Fyll i antal pa de sittningsalternativ som giller for objektet.

Om man vill ldgga till nagon artikel som alltid bokas med objektet kan man gora det i rutan
Ingaende artiklar.
e Klicka pa knappen Ligg till. Vilj Artikelgrupp och Artikel och ange Pris. Vilj Antal,
1 eller P/P (per person). Vilj om artikeln ska styras till nagon Planeringslista. Klicka
pa knappen OK.
e Klicka pa fliken Anmirkningar och skriv in fri text, det kan t.ex. vara en beskrivning
av hur en lokal ser ut.

For att fa lokalerna i 6nskad ordning i Lokaloversikten klicka pa knappen Sortering. Numrera
i onskad ordning och klicka pa Uppdatera och OK.

7.6.6 Paket

For att enklare boka in manga artiklar sasom kaffe och lunch i ett arrangemang kan man hir

bygga paket.

Vilj i menyn Register -> Arrangemang -> Paket. For att ldgga till paket gor man pa foljande

satt:

Klicka pa knappen Ligg till.

Namnge paketet i rutan Paketnamn.

Ange i rutan Fakturanamn hur paketet ska beskrivas pa faktura och bekriftelse.

Nir man vill 1dgga till ett objekt, t.ex. en lokal i paketet klickar man pa knappen Nytt

objekt. Vilj objekt i listan och klicka pa knappen OK.

e Ange Std.tid (starttid) och sluttid. Vill man anvdnda egna priser kryssa i rutan
”Anvind egna priser for lokaler” och skriv in eget pris i Prisrutan.

e For att lagga till artiklar i paketet klickar man pa knappen Ny artikel. Vilj artikelgrupp
och artikel och klicka pa knappen Légg till eller dubbelklicka pa artikeln.

e Markera artikel for artikel och fyll i antal osv. Ange antal 0 om man vill att
programmet ska rikna antal efter det antal paket som man bokar. Dag O idr startdagen,
dag 1 dr andra dagen i arrangemanget osv. Har man lagt in std.tid pa artikeln i
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artikelregistret kommer den tiden automatiskt upp men den gar att dndra det hér. I
rutan Till (Objekt) kan man styra artikeln till ett objekt/lokal.

I rutan Std.lista kan man styra artikeln till en planeringslista. Priset himtas fran
artikelregistret men vill man anvinda egna priser, kryssa i rutan ”Anvénd egna priser
for artiklar” och skriv in eget pris i Prisrutan. Klicka pa knappen OK nir man har lagt
in alla onskade artiklar i paketet.

Exempel: Man vill gora ett konferenspaket med fm.kaffe, lunch, em.kaffe och middag. Man
har ett fast pris pa lokal oavsett antal deltagare, lokalpriset ldgger man in ndr man bokar.
Klicka pd knappen Ny artikel. Ldgg till de onskade artiklarna och klicka pa knappen OK.
Artiklarna kommer upp i paketlistan. Markera forst fm.kaffet och dndra antal till 0. Tiden dr
rdtt enligt tiden som dr upplagd som standardtid i artikelregistret. Gor likadant med
resterande artiklar. Klicka pa knappen OK ndr man dr nojd med det paket man har gjort.

Liige till ingaende objekt x|
Tup Objekt Aintal | Dag+/- Std.tid | Dagar Sluttid | Interval Till Std.lista Anmarkning Kr |
At FM Kalte 1} 0 0%00:00 M Ma  NA <Ingens <Ingen> 35,00
Anm. - 0 0%00:00 M Ma  NA <Ingens <Ingen> Hall upp kaf.. 0,00
A, Lunch dagkaonf.. 1} 0 1z00:00 M Ma  NA <Ingens <Ingen> 90,00
At EM Kaffe 1} 0 150000 M Ma  NA <Ingens <Ingen> 30,00
At Middag 1} 0 1&00:00 M Ma  NA <Ingens <Ingen> 100,00

Fakturanamn [S7] Myt ohiekt | A Ny artikel Totalt 255,00
S agko 5 200E] ‘Dagkomferens @ i ﬂ Eo—
L rital Dag+-  Sidtid Dagsr Sl Sl 2
’U_ﬁ ’U_ﬂ ,m ’_j ’—_ [~ Anvand egna priser fdr artiklar
Interval: Till [Dbjekt: Std lista: [~ Anvénd egna priser far lok aler
| J |<|ngsn> j ‘<|ngen> j ¥ Dagkonferens
L markning: Pris [ Inakliverad
| [ 35,00 ki

X st

e Pa respektive paket kan man markera om paketet ska vara aktivt eller inte, genom
kryssrutan “Inaktiverad”.

e Nir man sedan lagger till paketet i ett arrangemang plockas artiklarna in inom den tid
som #r angiven for arrangemanget. Pa bekriftelsen och fakturan, kommer det att
skrivas ut som “Konferenspaket” med ett totalpris per datum.

[ ]

Siatter man en bock for Dagkonferens, kommer paketet att vara i rapporten
Hotellstatistik 6ver hur manga dagkonferensgéster man har haft under en manad och
hur mycket dessa genererat i kronor per gist.
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7.7 Gaster/Kunder
7.7.1 Kategorier

Under detta register ldgger man in olika kategorier som man vill dela in sina géster/kunder 1
t.ex. stamgést, konferensgist.
Klicka pa menyn Register -> Gister/Kunder -> Kategorier.

Klicka pa knappen Ligg till for att 1dgga till nya kategorier.

For att @ndra texten for en kategori klicka pa Redigera och gor dndringen. For att ta bort en
kategori klicka pa knappen Ta bort.

7.7.2 Gaster/Kontaktpersoner

Under detta register finns registret for enskilda gister och kontaktpersoner. Det gar att ligga
in nya kunder fran detta formuldr, men man kan ocksa gora det nir man gor en bokning.
Klicka pa menyn Register -> Gister/Kunder och Gister/Kontaktpersoner.

Klicka pa knappen Ligg till for att ldgga till nya kunder/géster.

Om ni, pa bekriftelser har lagt in att ni vill fa en aterbekriftelse, kan ni hdar ange inom hur
manga dagar som standard ni vill ha denna aterbekriftelse pa.

dge till... X
Adreszer: Telefarnurnmer:

Efternamn “ @& Hem ,7 I
Egmamn ‘ ™ Arbete ’7

/o adress ‘ -

Utdeln. adr. ‘ [t

Postadress ‘ | Al tel

Infarmation lAntackmngaf] VIP-kategﬂriell Marknad]

E-postadress |

Titel Gastkategorier:

Land Swerige -

Fidelsedatum|1993-12-30
koo Joaw =]

Bedigera listan |

Typ
FaE Kot X Aubnt

Ska man lagga till en gist bockar man i Gést i Typ-rutan ldngst ner till vinster.
Skriv in de uppgifter som efterfragas i formuldret, hoppa mellan inmatningsfilten med TAB-
tangenten.

Klicka pa Redigera listan i rutan Gdéistkategorier. Markera onskad tillgingliga kategorier och
flytta over till gésten genom att klicka pa pilen mellan filten eller genom drag and drop”.
Flytta 6ver de kategorier som Onskas, samma gést kan ju tillhora flera kategorier. Klicka
sedan pa OK.

I filtet under fliken Anteckningar kan man skriva in fri text om gisten. Denna text foljer med
gisten nédr denne anvénds i en bokning.
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Det finns ocksa en statistikflik dir man kan se hur mycket gésten har bott och hur mycket han
har betalat pa verksamheten. Statistikfliken kan man endast na nir man redigerar en befintlig
kund/gist.

Under fliken VIP-kategorier kan man knyta olika VIP-beskrivningar till gédsten. Denna
beskrivning foljer med gisten nir denne anvénds i en bokning.

Ska en kontaktperson ldggas till gédsten klickar man i Kontakt i Typ-rutan ldngst ner till
vénster. Skriv in de uppgifter som efterfragas. Knyt kontakten till ett foretag genom att klicka
pa ikonen till hoger om Foretagsrutan och vilj ett foretag.

For att gora dndringar eller ta bort en befintlig gést i registret, markera gésten och klicka
sedan pa Redigera respektive Ta bort. Klicka pa knappen Skriv ut om man vill ha ut en lista
pa alla gister i registret.

7.7.3 Kunder

Kunder innefattas av foretag, foreningar, organisationer. Man ldgger in ny kund i registret hir
eller nar man gor en bokning.

Klicka pa menyn Register -> Gister/Kunder -> Kunder.

Klicka pa knappen Ligg till, och skriv in de uppgifter som efterfragas. .

Under fliken Information skriver man in E-postadress och organisationsnummer. Om kunden
har avtalspris kan man vélja prislista som automatiskt ska anvindas nér denna kund bokas in.

Klicka pa Redigera listan i rutan Kundkategorier, markera 6nskad tillgénglig kategori och
flytta over till kunden genom att klicka pa pilen mellan filten eller genom “drag and drop”.

I filtet under fliken Anteckningar kan man skriva in fri text om kunden, denna text foljer med
kunden nér denne anvénds 1 en bokning.

Under fliken Kontaktpersoner finns de kontaktpersoner som &dr upplagda i
kontaktpersonregistret och ir knutna till kunden. Det finns ocksa en statistikflik ddr man kan
se hur manga géstnitter kunden har och hur mycket han har betalat.

For att gora @ndringar eller ta bort en befintlig kund 1 registret markera kunden och klicka
sedan pa knappen Redigera respektive Ta bort.

7.7.4 Agenter

Med agent registret kan man ligga in agenter, formuldret kommer man at genom menyn
Register -> Gister/Kunder -> Agenter.

For att ldgga till information om agenten klickar man pa knappen Lidgg Till. Skriv in de
uppgifter som efterfragas.
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Under fliken Information, kan man skriva in information om agenten m.m. med fliken
Provision lagger man provision till agenten. Under fliken Anteckningar kan man skriva in fri
text om agenten, denna text foljer med agenten nir denne anvinds i en bokning.

For att gora dndringar eller ta bort en befintlig kund 1 registret markera kunden och klicka
sedan pa knappen Redigera respektive Ta bort.

7.7.5 Spara register

Hér viljer man vilken typ av register man vill spara. Man kan spara ner hela listan for att
senare kunna gora ett massutskick via valfritt tillvigagangssitt, exempelvis e-mail.

7.7.6 VIP-hantering

Under detta register ldgger man till olika bendmningar som man har pa sina VIP-gister.

7.8 Marknad

Detta register har man for att ldgga till: Befattningar, Intressekoder, Kopfrekvens,
Kundbehov samt Kiilla, som man kopplar till gist/kund. Syftet med denna funktion ir att
man i framtiden ska kunna filtrera fram géster och kunder i meny Marknad

7.9 Intern Information

I detta register lagger man till information som bara personalen kan se och ta del av. Niar man
har lagt till Intern Information kommer detta att synas pa aktuellt datum markerad med en
stjarna, pa Bokningsoversikten.
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8 Marknad
8.1 Etiketter

Niar man vill gora utskick till sina kunder kan man med hjédlp av Jupiter Bokningssystem
skriva ut etiketter.

Registret kommer man at genom menyn Marknad -> Etiketter.

Man viljer fran vilket eller vilka register man vill skriva ut etiketter ifran. Det gar dven att
filtrera ytterligare pa Namn, Postnummer, Ort och Kategorier.

Formuliret ser ut enligt foljande:

Etiketter...
Sk ut:

“’% Skivare | <Fehandsgranskas -
=

Gaster

 Kontakter Soteapd [Nan =]

- = [v Skriv inte ut poster som saknar adress

" Agenter [ Skiiv ut land pa etiketterna
Filter

Marn Kategarier
| Fiske

Golf
Postrir. Jlj

= Konferens

Ortstad Pibvat

Boende fram Boende tam

i = I

Skriee ut j'l_ Stang

8.2 Uppfodljningslista

Uppfoljningslista har man for att kunna f6lja upp de gister/kunder man har haft pa sin
verksamhet. Man kan finjustera sokningen for att enbart fa fram de kunder man &r intresserad
av att folja upp, det kan t.ex. vara golfgdster under sommarn. Listan som man far fram
innehaller fullstindig information om kunderna/gisterna.
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9 Ovrigt

9.1 Forsaljning

Det finns mojlighet for gésterna som bor pa hotellet att t.ex. kopa artiklar i kiosken som
antingen ska betalas direkt eller sittas upp pa rummet.

Det finns en forsiljningsikon pa verktygsfiltet, man kan dven komma at forsiljningsfonstret
genom menyn Ovrigt -> Forsiljning.

Skivae [EPSON Stk COLOR 6Nabe ]| | | ' 0 0
Til sksim [ i

Beskrvhing [ Antra | Pru[ji Besknvring | &ntat | i | Priz |

£ Dyckes Annznaz/ apelsinpice 1 18,00 19,00
™ Hotel/Logi Apelzinjuice 1 13,00 15.00
8 Ingaende atiklar
& Konfenens
& Aeception
£ Restawang mal
1 Aestawang ovngt
£ Speet och hilsa

Annznaz! apebinuice 053 19,00
5057
AeebestElnings ckpdd To0s 200,00

Bananer a062 0,00
Bairpis 2003 10,00
Bastu g0 4500 i
Bibvit Iic)] 0.00
Calé au lak 5061 13,00 =
Cappuching 5082 300 of| /e 1| 4wix19.00
4] |+ || Planesing: 2000-06-03
E Boas | STilmots | [ Bersa | i, stino |

Overst anger man om man vill skriva ut kvitto pi skrivare eller bara pi datorskirm. En
standardinstéllning for vilken skrivare man vill anvdnda gors i foretagsinstidllningarna under
fliken Skrivare.

Till vinster finns en lista pd alla artiklar. Overst finns artikelgrupperna och dirunder alla
artiklar. Markera onskad artikelgrupp och dubbelklicka eller tryck pil hoger pa tangentbordet.
Alla artiklar som hor till denna artikelgrupp visas. Markera den artikel som ska séljas och
dubbelklicka eller tryck + (plus).

Vill man silja flera av en artikel, dndra priset eller ange ett visst datum for artikeln kan man
dra den ner till hoger eller trycka * (ganger) och dér ange 6nskat alternativ.

Nir man dndrar datum pa en artikel kommer notan att visa det angivna datumet men den
bokfors pa ritt datum, alltsa dagens. Exempel: man satte i gdar en nota som vilande for att man
saknade uppgifter. Idag slar man pa en artikel men dndrar datum for att visa att den avser
gdrdagens datum.

Har man lagt till fel artikel kan man markera den och dra den till papperskorgen eller trycka
pa knappen “Rensa”. Vill man sla pa en minusartikel eller dra bort en artikel kan man markera
artikeln och trycka — (minus).

Lingst upp i fonstret ser man den totala forsidljningssumman.
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9.2 Dagsrapport

Dagrapporten visar det valda datumets rapport 6ver Bokforing, Forséljning samt Betalning.
Man kommer &t formuliret via menyn Ovrigt -> Dagsrapport.
e Vilj det datum som man vill fa rapport for, vilj dérefter vilka delar man vill ha ut,
Bokforing, Forsidljning och/eller Betalning.
e Vilj om man vill specificera Forsiljning/Betalning post for post eller om man bara vill
ha totaler per artikel och betalningssiitt.
e Om man &r uppdelat pa flera kassor kan man vélja att skriva ut dagsrapport per kassa,
bocka i rutan Enskilda kassor, eller samlat for samtliga kassor.
e Forhandsgranska eller Skriv ut direkt.

Ta ut Dagrapporten for gardagens datum idag ndr nattkorning dr gjord och gardagen dr
ddrmed avslutad. Detta for att man ska fa med alla transaktioner under dygnet. Man kan
naturligtvis ta ut rapporten vid ett senare tillfille och da vilja att ta ut den for flera dagar.

9.3 Agentfakturering

Under detta register ligger man till faktura som skickas vidare till agenter.

9.4 Kassa

9.4.1 Kassa-avslut

Man anvinder denna funktion nir man vill gora en kassaavstimning och nollstilla kassan.
Man kommer at formuldret genom menyn Ovrigt -> Kassa -> Kassa-avslut.

Man viljer om man vill ha kassaavstimningen pa datorskdrmen eller pa skrivare.

Nar man skriver ut denna rapport nollstélls kassan och Ioper sedan fram till dess man gor
nésta kassa-avslut.

Varje kassa-avslut far ett nummer. Kassa-avslutet dr indelat i fyra grupper och man kan vilja
att specificera alla gjorda transaktioner i nagon eller nagra grupper.

For att i efterhand ta ut en kopia pa ett utskrivet kassa-avslut klicka p4 menyn Ovrigt -> Kassa
-> Skriv ut. Vilj rapport i listan och klicka pa knappen Skriv ut.
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9.5 Rapporter

Under detta register far man fram diverse rapporter och listor om t.ex. dagliga listor sasom
ankomstlista, stddlista och olika ekonomirapporter.

For att komma &t formulidret klicka pA menyn Ovrigt -> Rapporter eller vilj ikonen i
verktygspanelen.

Rapporter ll
R apportarupper: Rapporter Dratum:
Narin [ | Mamn | Datum+s- | Dagar | |om021295 x|
Hotell i Avrezelista 0 ! Slutdaturn:
Ek.onomi Boendelizta gaster i] 0
Arrangemang Stadplaneringzrapport i] T |2DD2'1 215 jv
Clvrigt Avbokningar, datum i] 7 Sarteras pa:
Stadlista i] 0 Im
SCB-statistik, ] a
Ankomstlista, detaljierad i] 0
Preliminarbokningar i] 0 & Skriv rapport |
Firskott ] a
|<Fi:irhandsgranska> ﬂ

‘ Skapa | j-'L Stang |

Markera 6nskad rapportgrupp och tillhérande rapporter visas i den hogra rutan.

Markera namnet pa den rapport som man vill skriva ut. Vélj Datum och Slutdatum, om
mojligt vilj Sortering, for att ange hur rapporten ska sorteras. Klicka dérefter pa knappen
Skriv rapport

Det finns manga rapporter i systemet och man viljer vilka man vill anvénda. De rapporter
man inte behover kan man ta bort genom att markera rapporten, hogerklicka och vilja Ta bort
rapport. Vill man ldgga till en ny rapportgrupp hogerklickar man i rutan Rapportgrupper och
véljer Ny grupp, namnge rapportgruppen och klicka pa knappen OK. Vill man lidgga till en
rapport hogerklickar man i rapportrutan och viljer Légg till rapport. Vilj rapport fran listan
och klicka pa knappen OK. Klicka pa OK igen.

9.6 Mallar

Mallar till bekriftelser, kvitton och fa}duror skapar man i detta formuldr. Man kommer at
formuldret genom att klicka pa menyn Ovrigt -> Mallar.

Vilj Rapporttyp genom att klicka pa listpilen och markera onskad typ t.ex. Fakturor. I
grunden finns en standardmall som man kan utga ifran. Ta gédrna en kopia av denna mall och
gor egna forandringar. Hogerklicka da pa Faktura std och vilj Kopiera. Ge den nya mallen ett
eget namn och klicka pa knappen OK.

Markera den nya mallen och klicka pa knappen Redigera.
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Formuléret man far upp ser ut enligt foljande:

. Redigera mall...

Mamn Bandhojder Detaliband

Fakturall Titelband 310 3] | Fonmamn T TimesNew R v |  Pappersstoriek
24

Summeringsband | 100 Z Fontstorlek, 10 Z
Orientering
Sidfotsband 0 Z Radmellanrum 2 Z

Staende -

W4l band
& Tobs Antal artklar 13 ®
Wanster marginal | 16,00 Z 3 T
" Summeringsband Detalinamn Specifikation
Hi jinal 110,00 Z . " q
£ Sicfatsband EEImEEE Jv Shack detalband [~ Fetstil

Huid sidhuvud |0 Z [~ Dilj detaliband [ Anvind ram
Redigera detaljband

Laag till |

Fritext | Font | Fontinfa | Storkek [ %] [ Bredd| Heid| LRC | Fet |
FAKTURA. Times New Ram. 2 W M40 ] 0L
Faktuarummer:  <FAKTURANUM...  Times New Flom 00 0 8 i oL
Firalodatum  <FORFALLODATU...  Times New Flom 10 430 280 i oL
<BESTALLARE/GAST>IKGATUAD . Times New Rom 12 4 A i oL
CGAST/KUND NAMN> I Times New Rom. 14 40 100 i 0L
<BILD-OBJEKT> 00 10 3 i

g x
Foithandsgranska 0k At

For att se hur mallen ser ut klickar man pa knappen Forhandsgranska.

Skriv in de uppgifter som efterfragas.

I rutan Sak detaljer fyller man i1 uppgifter for detaljbandet. Kryssa i rutan Strick detaljband
om man vill att detaljbandet alltid ska vara sa stort som det antal artiklar som man har angivit,
annars kommer summeringsbandet direkt efter sista artikeln. I rutan Detaljnamn kan man
ange ett eget rubriknamn for kolumnen dér objekt skrivs. Om man inte skriver nagot i denna
ruta kommer rubriken att vara "Beskrivning”.

Om man onskar anvinda liknande detaljband till bekriftelser och notor skapar man dem pa
samma sitt i respektive rapporttyp.

For att ldgga till uppgifter i mallen klicka pa knappen Ligg till. Vilj typ av objekt, Fri text
eller Grafiskt objekt. I listpilen véljer man uppgifter som hiamtas fran bokningen. Skriv i rutan

Man kan forhandsgranska rapporten emellanat for att se hur rapporten ser ut. Justera genom
att markera den inmatning man vill andra. Klicka pa knappen OK f6r att spara mallen.
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9.7 Nattkorning

For att kora nattkdrningen bor man bestamma en ldmplig tid. Vi rekommenderar att det ska
vara det forsta man gor pa morgonen. Nattkorningen ska goras innan man borjar checka ut
gister.

Nir man startar upp Jupiter Bokningssystem for dagen far man en varning om att nattkdrning
inte dr gjord och en fraga om man vill gora det nu. Nir nattkorningen ir fiardig visas en ruta
som talar om att det dr klart. Var dven observant pa om det visas nagot felmeddelande. I
samband med nattkorningen kan man dven vilja att automatiskt kora ut dagsrapport. Vi
rekommenderar dock att man skriver ut dagsrapporten enligt eget 6nskemal (dag for dag eller
ett intervall, specificerad eller ospecificerad) nir man sjélv onskar.

Var Observant, med att stinga ned Jupiter Bokningssystem pad alla arbetsstationer innan
nattkorningen. Detta for att undvika att nattkorningen gors flera ganger. (Endast dir
nattkorningen gors skall Jupiter Bokningssystem vara igang).

Vi rekommenderar att man stinger Jupiter Bokningssystem efter dagens slut. OM Jupiter
Bokningssystem har statt pa nir nattkorningen gjorts pa annan dator; Sting da ner Jupiter
Bokningssystem och starta om programmet.

Notor skapas automatiskt vid incheckning och bokade artiklar pa dagens datum ldggs upp pa
notan. Sedan slas logi och kommande dagars artiklar pa under vistelsen for varje natt nir
nattkorning gors. I och med att nattkorning gors stings alla konton och man kan inte paverka
bokforingen bakat i tiden.

Var Observant pa att det dr dagens datum pa Jupiter Bokningssystem nér nattkorningen har
skett. Datumet visas nere i vinstra hornet med svarta siffror. Har man inte gjort nattkorning
star fel datum med roda siffror.

Kor man inte nattkdrning direkt vid uppstart av Jupiter Bokningssystem kan man goéra
nattkérning via menyn Ovrigt - > Nattkorning - > Utfor
I menyn Ovrigt - > Nattkorning -> Visa, finns en lista pa alla utforda nattkorningar.

9.8 Vemar...

Fran detta formuldr kan man ta reda pa vilka anviandarna dr. Det gér man genom att ange
Signatur och man far da information om anvindaren och vilken avdelning denna tillhor.

9.9 Oppna Kassalada

Med detta formulidr 6ppnar man befintlig kassalada som Jupiter Bokningssystem #r kopplat
mot.
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10 Verktyg

10.1 Eco Inspector
10.1.1 Krubba

Det vanligaste anvandningsomradet for Eco Inspector idr att fa en lista 6ver ”Krubbasaldot”,
d.v.s. upplupna fordringar och kostnader. (Bokningar som &r incheckade men dr ej betalda).
Jupiter Bokningssystem arbetar alltid med krubba, da logi och planerade artiklar laggs pa i
nattkdrningarna.

Programmets framsta uppgift dr att ldsa in alla artiklar och betalningar inom en viss
datumperiod, och sedan ta reda pa vilka bokningar som de tillhor. Nér alla data &r inldsta sa
summeras artiklar och betalningar for varje bokning och redovisas i debet och kredit poster
for varje bokning. Kredit subtraheras fran debet och resultatet blir eventuell differens, plus
eller minus. Nir differensen blir O 4r bokningen helt betald, ar differensen storre &n 0, sa dr
betalningarna storre @n kostnaderna. Nir balansen dr mindre &n 0, sa dr betalningarna mindre
an kostnaderna.

Att en bokning dr utcheckad betyder nodvindigtvis inte att den behover vara betald. Notor
kan goras vilande innan bokningen checkas ut, sa att betalningar och kostnader kan liggas pa
notan vid senare tillfalle (faktureras).

10.1.2 Huvudbilden

Nedanstaende fonster dr programmets utgangslige. Med datumperiod rutan stiller man in det
datum som man vill ha “krubba saldot”. Nir onskat datum &r valt, tryck “Ladda Data”. Nu
kommer det upp ett timglas och all data laddas ifran databasen. Observera att detta kan ta
vildigt lang tid, beroende pa det valda tidsintervallet. Eco Inspector r instéllt pa att alltid ta
ut dagens krubba.

5 Jupiter Eco Inspector Q@El
atumperio

Debet Kiedi: Dift | [F] wisa kenteiing
&2 Skriv ut
Kontoanalys
Motor

J¥ “isa endast obalanserade bokningar
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10.1.3 Val av rapport

Nir krubbsaldot &r laddat for den valda perioden visas det ldngs ner till hoger pa formuléret.
Vill man ha djupare information dn sa, finns det flertalet funktioner for att exponera den
underliggande information som ddljer sig 1 varje bokning.

Man kan vilja att fa fram enbart obetalda bokningar, det gor man genom att kryssa i rutan,
”Visa endast obalanserade bokningar”, sa visas alla bokningar som inte dr betalda. Viljer man
att inte bocka for rutan, far man da fram alla betalningar, betalda likvil som obetalda (inom
det givna datum perioden)

Ar man intresserad av samtliga bokningar kan man vilja ut den/de bokningar som man vill
granska genom att markera dem. Man markerar en bokning genom att klicka pa den med
musknappen, vill man markera flera markerar man den forsta bokningen med musen, haller in
”Ctr]” och markerar resterande (genom att klicka med véanster musknapp) bokningar som man
vill ha markerade.

Roda bokningar ér obetalda (helt eller delvis), medan grona bokningar ir betalda.

Det finns fyra funktioner som man kan anvinda:

Wiza kontering
Skriv ut
Kontoanalys
Maotor

10.1.4 Visa Kontering

Nir man trycker pa knappen ”Visa kontering” kommer foljande ruta upp.

Kontering 3] Om man har markerat en eller flera bokningar s
4| Konto Debet Kredit Dife 1 2 1 -

- o - _— kan man kryssa i rutan Kpntermg gal.ler endast
za — o o markerade poster”. Da visas Kkonteringen for
| B 500 0 000 markerade bokningar, annars visas konteringen for

17 e e " alla bokningar i det valda datumintervallet.

) Vill man skriva ut konteringen, tryck pa Skriv ut,
sa kommer en forhandsgranskning upp och man
kan dérifran vilja skrivare och sedan skriva ut.
Man kan #dven dubbelklicka pa 6nskad kontorad
eller klicka pa knappen Analys for att fa ut en
kontoanalys for det kontot.

Summering 360,00 770,00 -410,00

[T Galler endast markerade bokningar Analys | Shkriv Ut |  Stang |
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10.1.4 Skriv ut

Det finns tre rapporttyper att vélja emellan nir man skriver ut rapporter.

1. Ospecificerad

Den Ospecificerade grupperar artiklar och betalningar pa beskrivning. Exempel, finns det 3
Kontant betalningar pa vardera 100 :- s visas "Kontant 300,00”

Fordelen med den typen idr att man kan fa en kortare sammanfattning av bokningen i de fall
man inte dr intresserad av att se varje enskild artikel.

2. Specificerad

Den Specificerade rapporten skriver ut varje artikel och betalning med en egen rad, dir finns
information om pris, bokforingsdatum, konto och moms.

Rapporten dr bra om man vill se varje enskild transaktion for bokningarna.

3. Lista
Den sista rapporten &r Lista, den skriver endast ut en rad per bokning dir det finns
information om bokningens status, ankomst och avresedatum, kontering och balans.

Det finns dven nagra extraval till rapporterna, och dessa dr.
¢ Visa kontering per bokning, géller endast ”Specificerad” och ”Ospecificerad”.
e Visa summerad kontering, med det visas en kontosammanstillning som géller alla
utskrivna bokningar.
¢ Endast markerade, om man har markerat en eller flera bokningar och tryckt skriv ut, sa
ar denna ikryssad. Om den é&r ikryssad visas endast de bokningar som dr markerade,
bra om man vill titta pa enstaka bokningar.

Den mest avancerade rapporten far man om man viljer ”Specificerad” samt kryssar i ’Visa
kontering per bokning” och ”Visa summerad kontering”.

Vill man dédremot ha en enkel sammanfattning sa vilj “Lista” och kryssa endast i ”Visa
summerad kontering”

Tips! Vill man att ndagon annan skall fa del av informationen i Eco Inspector, vilj exportera
till fil och skicka sedan filen med diskett eller via e-mail.

10.1.5 Kontoanalys

Kontoanalysen visar kontons huvudbok. Fyll i 6énskat kontonummer i debet och kredit. Vill
man endast soka pa markerade bokningar, kryssa i rutan “’sok endast markerade” och klicka

pa sok. Man kan dven soka pa: “Kvitto”, ”Notanamn”, ”Bokning”, ”Nota” och dven pa ett
datumintervall. Nir man vill skriva ut en rapport, vélj skriv ut.
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10.1.6 Notor

Denna funktion listar alla notor tillhorande de bokningar som visas i huvudfonstret. Man kan
vilja att se alla notor (forvalt), de notor som dr markerade (kryssa rutan ldngst ned till vinster)
eller bara notor som ej balanserar (kryssa i rutan lingst ned till vinster).

Genom att dubbelklicka pa vald nota eller markera notan och klicka pa knappen Analys
kommer man till kontoanalys av densamma.
Tips! Genom att dubbelklicka pa en bokning i huvudbilden kommer man till notafnstret.

Diabet | Kaedit | Dt |
26500 2 ES0.00 238500
5 200,00 5 300,00 0,00
160000 1 600,00
000 105000 1060.00
105000 105000 0.00
1 050,00 105000 0.00
0,00 105000 1 060,00
gEs00)  13m0m0 4400
% Endast markerade bokringal ; :
I Endas e e Bysira | Cusae |0 |

10.2 Valutaomrakning

I Jupiter Bokningssystem finns en enkel omridkningsfunktion av valuta. Detta dr inte en
funktion som registrerar utlindsk valuta i kassan/dagsrapporten utan bara dr en kalkylator.
Forst maste onskade valutakurser ldggas upp i ett register. Viktigt dr att halla detta register
uppdaterat for att undvika eventuella forluster i samband med kursédndringar.

Ga in under Register — Ekonomiregister — Valuta, ange kurser for de valutor man 6nskar.

10.2.1 Betala med utlandsk valuta

Nir en gést vill betala med utlindsk valuta. Gor man pa samma sitt som vanligt tills man
kommer till rutan Specificera betalning.

Nir gidsten vill betala hela summan i utlindsk valuta ser man till att det star 0 pa alla
betalningssitt och klickar sedan pa knappen Omrikning valuta.

Betalas en del med SEK, skriver man in det belopp pa kontant och resterande rdknas om.

Pa raden Att betala star nu beloppet i SEK pa det som ska betalas.

Dubbelklicka i en av kolumnerna for vald valuta.

Nu ser man beloppet omréknat.

Betalar gisten med ett hogre belopp sudda (med backspace-knappen) den utlindska summan
och skriv in det gisten lamnar fram. Lamna tillbaka vixel i SEK enligt Vixel ater liangst ner i
rutan. Skriv ut kvitto. Klicka pa knappen Sting.

Klicka/skriv in notans summa pa kontant och klicka pa knappen OK som vanligt. Bunta de
utldndska pengarna med information om hur mycket de motsvarar i SEK.

Valutaomrikningen finns dven under menyn Verktyg.
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11 Fonster

Under denna meny kan man stélla in hur man vill att formulidrfonstren skall ligga. De olika
alternativen for formulir fonstren kan vara: Overlappande, Over och Under samt Sida vid
Sida. Man kan dven vilja att stinga ner alla formulédrfonstren hérifran.
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