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1. Uvod

Aplikace Stafle online je internetovou aplikaci zamétenou na hotely, penziony a dal$i ubytovaci zafizeni.
Zakladnim smyslem aplikace je umoznit pronajimateli snadno a elegantné spravovat pobyty hostd, pracovat s
Ucty klientll a pfedevSim mit okamzity pfehled o obsazenosti hotelu nebo penzionu. Aplikace Stafle online je
levné FeSeni pro vSechny s pfistupem na Internet.

Aplikace bezi na internetovém serveru, coz s sebou pfinasi fadu vyhod, napf.:

pravidelné automatické zalohovéani dat

neni tfeba instalovat zadné aplikace, staci jen internetovy prohlize¢

dostupnost z jakéhokoliv pocitace na svété pfi zachovani nalezité bezpecnosti dat
snadna moznost aktualizaci bez nutné spoluprace zakaznika/uzivatele

snadna rozSifitelnost aplikace v&etné modifikaci "na miru"

moznost vzdalené Fesit pfipadné problémy

moznost nabidnout hostim rezervaci online pfes Internet

manazer hotelu nebo penzionu mé prehled o déni v hotelu bez nutnosti fyzické pritomnosti
volitelné Ize doplnit pravidelné reporty odesilané emailem na danou emailovou adresu
volitelné Ize doplnit statistiky nebo exporty dat v libovolném formatu

minimalni po¢atecni investice

Vice informaci o aplikaci Ize ziskat na webu http://software.macek.cc/. Pokud mate jakékoliv otazky nebo
podnéty, muzete kontaktovat autora.

2. Prihlaseni a hlavni stranka

Pro pfihlaSeni do aplikace vloZte svuj login a heslo, pozor na velka a mala pismena. Pro pfihlaSeni je nutné mit
zapnuté Cookies (viz Jak zapnout Cookies nize).

Po prihlaseni se objevi hlavni obrazovka aplikace, kde jsou vidét pokoje a jejich obsazenost pro kazdy den.
Pokud jste aplikaci spustili poprvé, je tfeba nejprve provést nastaveni.

Kazdé policko Stafli odpovida jedné noci, pficemz datum oznacuje den pred noci. Pokud je tedy obsazeno
policko pod datumem 2.8.2007, znamena to, ze host u nas prespal v noci z 2.8. na 3.8.2007.

Prvni burika Stafli je navigacni, umoznuje posouvat pohled na Stafle vpfed nebo vzad. Dvoijité Sipky vlevo nebo
vpravo posouvaji pohled o tyden v kazdém sméru, kfizek pak umoznuje zvolit datum, na které se chcete
podivat.

V dolni ¢asti pod Staflemi se muze objevit datum ukonceni platnosti Vasi licence, pokud se jiz blizi. Dale se pod
Staflemi zobrazuji pozndmky a upominky.
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3. Nastaveni aplikace
3.1. Pokoje

Nastaveni pokoju naleznete v menu Nastaveni/Pokoje. V zobrazeném okné vzdy kliknéte na volbu Novy a
pridejte jeden fadek pro kazdou pronajimanou jednotku (tou miZze byt pokoj, nebo napf. cela chata, pokud ji
pronajimate vcelku).

ID Pokoje je interni oznaceni, doporucuji pouzivat napf. €isla pokoju. Pokud mate riizné kategorie pokoji s
rdznymi cenami, je dobré v ID Pokoje rozliSovat, napf. pokud ID zagina pismenem "A", jedna se o apartman,
zacina-li pismenem "P", je to normalni pokoj a pismeno "C" znamena celé chata. Takto bude mozné lépe
definovat ceny pro jednotlivé typy pronajimanych jednotek.

Dale vypliate Nazev ubytovaci jednotky, ktery mize byt libovolny a rovnéz dalsi volitelna pole. Pozor: Cena zde
uvedena je pouze orientacni a NEBUDE pouzita pro vypocet cen!!!

3.2. Nastaveni cen

nastaveni. Pro dobré pochopeni uvadim nejprve priklad:

Ubytovaci zafizeni ma dva malé pokoje a jeden apartméan. Cena za apartman je vy38i, nez cena za malé
pokoje, rovnéz je rizna cena v letni sezoné a mimo sezonu a kvali malé navstévnosti v pracovni dny
pronajimatel nabizi zvyhodnénou cenu pro noci od nedéle do &tvrtka. Navic pronajimatel zvyhodruje hosty,
ktefi v zafizeni travi del§i dobu, a nabizi 20% slevu, pokud se hosté ubytuji na delsi dobu, nez 3 noci. V
neposledni fadé se cena odliSuje v zavislosti na poc¢tu ubytovanych osob.

Z prikladu je zfejmé, ze Casto nelze stanovit jednotnou cenu pro pokoj, nebot cena je zavisla na nasledujicich
aspektech:

datum (vymezuje nap¥. sezénu, tyden kolem Silvestra apod.)

pokoj (cena za kazdy pokoj mize byt jind)

den v tydnu (jina cena pro vikend a jina pro vSedni den)

pocet osob a pocet déti (cena mlze byt zavisla na poctu ubytovanych osob)
doba pobytu (¢im delSi pobyt, tim vétsi zvyhodnéni Ize hostim nabidnout)

Samoziejmé je mozné, ze v konkrétnim (Vasem) pfipadé nejsou v8echny tyto aspekty zohlednény, ale
minimalné nékteré z nich urcité vyuzijete. Definice ceny tedy kombinuje vSechny uvedené atributy a podle nich
se stanovi cena, pficemz ve vSech pfipadech Ize stanovit interval, napf.:

e datum od 1.6. do 30.9. (sezona)

e pokoje P101 az P205 (vSechny malé pokoje)

e patek az sobota (vzdy se uvazuje den pfed placenou noci, zde tedy noci z patku na sobotu a ze soboty
na nedéli)

e 2 az 3 osoby

e 1 az 3 noci (délka pobytu)

vvvvvv

vidét i pfipadny zajemce o pobyt.

Jak tedy postupovat? Nejprve doporucuji ujasnit si, jak jsou Vase ceny tvofeny a jaké z vy$e uvedenych atributl
na né maji vliv. Poté jednu po druhé definujte ceny pro kazdou moznou kombinaci, pfi€emz program za Vas
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hlida, pokud nahodou udélate chybu a dvé rizné definice se budou prekryvat (dvé rizné definice pro tutéz
kombinaci vySe uvedenych atribut(l). Definice tvofte nejprve pouze pro aktualni obdobi a pro v§echny pokoje
(obdobi by mélo pro vSechny pokoje koncit ve stejny den). Jakmile bude definice hotova, Ize pomoci tlacitka
"Kopie cen" zkopirovat nastaveni pro dal§i obdobi. Zde navic Ize cenu procentualné zvySovat &i snizovat, takze
napf. muzete nejprve nadefinovat ceny do 23.12. a poté je nakopirovat do obdobi 24.12. - 2.1. tfeba s
padesatoprocentnim nérdstem cen.

Poznamky k definici cen:

e pocet pristylek Ize nezavisle definovat na poctu posteli (jako novy zaznam), cena se pak pficte,
pristylkami Ize rozumét tfeba i postylky pro malé déti

e cena za pokojovou sluzbu mize a nemusi byt uvedena, pokud tuto cenu nevyuzivate, vlozte nulu

e tyden zacina nedéli, coz znamena, ze interval od Pondéli do Nedéle nema smysl - misto néj pouzijte
Nedéle az Sobota

Poznamky ke kopii cen:

e prvni pole definuje den, ze kterého se berou platné ceny jako zdroj (muze to byt jakykoliv den v daném
obdobi napf. mezi 1.6. a 30.9.)

e nova platnost definuje novy interval datumu od kdy do kdy budou ceny platné

e ceny lze zvySit nebo snizit o dany pocet procent (celé Cislo v procentech, nula znamena beze zmény)

e ceny lze po Upravé zaokrouhlit, zvolte pozadované zaokrouhledni

3.3. Typy ucetnich polozek

Aby bylo mozné spravné pracovat s Ucty, je nejprve nutné specifikovat, co se v U¢tu muze objevit a jaké DPH
se k poloZce bude pfipocitavat. Polozky s ID 1,2,3 nelze smazat, protoze jsou vyuzivané aplikaci, polozku 999
rovnéz doporucuji ponechat. Ostatni polozky miZzete libovolné pfidavat nebo ménit, pokud budete jakoukoli
polozku mazat, ujistéte se, Ze se nepouziva.

Mezi typy ucetnich polozek Ize napf. zafadit obCerstveni, jidlo, drobny prodej, minibar, sport nebo hry, pokojovy
telefon apod. Pokud pak v aplikaci doplfiujete k Uc¢tu dal$i polozku, je tfeba vybrat jakého typu tato polozka je.

3.4. Odkud nas zna

Toto volitelné nastaveni umoznuje sledovat, odkud nas host znd. Podle toho pak Ize posuzovat vysledky
jednotlivych marketingovych kanald. Do seznamu Ize vloZit libovolné hodnoty, pfi rezervaci se pak tyto moznosti
nabizi a uzivatel mezi nimi vybira.

3.5. Kurzy mén

Pokud pouZivate vice mén, v menu Nastaveni/Kurzy mén Ize nastavit kurzy. Kurzy se mohou také automaticky
nacitat ze stranek CNB (viz nize).

3.6. Globalni nastaveni

Zakladni nastaveni programu lze provadeét ve formulafi pfistupném z menu Nastaveni/Nastaveni. Zde Ize
nastavit pocet dni (sloupct) v hlavnim okné, pocet dni, o které chcete data v hlavnim okné posunout oproti
dneSnimu datu, barvy pro vazby na jednotlivé faze pobytu (rezervace, klient pfihlasen, klient odhlaSen a pod.).
Dal8i volby jsou jazyk aplikace (zatim funguje pouze ¢estina), volba ¢astky v cizi méné umozriuje kromé CZK
sledovat ¢astky napf. v EUR, oznaceni vychozi mény je nazev hlavni u¢tovaci mény a volba automaticky
naditat kurzy z CNB umozfuje automatické pravidelné nagitani kurzd ze stranek Ceské narodni banky.
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3.7. DalSi nastaveni
Zde Ize definovat néktera dalsi nastaveni, zatim jsou podporovany:

e cardssupport - zda hotel/penzion pfijima platebni karty (pokud ne, pfisludna poli¢ka z formulara zmizi)
e smallgridlines - Fadky v hlavnim okné jsou niz§i a vejde se jich tedy vice na jednu obrazovku

3.8. Firma

V menu Nastaveni/Firma maze administrator (uzivatel s pfislusnymi pravy) nastavit zakladni informace o firmé
vcetné dvou Fadku pro tisk na vystupni sestavy (posledni dvé pole). Rovnéz je zde vidét datum zacatku
pouzivani aplikace a datum, kdy platnost Vasi licence vyprsi.

Pro bézného uzivatele jsou tyto informace pouze pro prohlizeni.
4. Jak se pracuje s programem

Jakmile mate vS§echna nastaveni dokoncena, mlzete aplikaci zacit pouzivat, coz znamena, Ze |ze provadét
rezervace, lze ubytovavat hosty, pfidavat dalSi polozky do Ucetnictvi, odhlésit klienta a uzavfit jeho ucet.

4.1. Rezervace

Pokud klient telefonicky nebo jinak rezervuje pokoj, kliknéte na $tafle (tabulku v hlavnim okné) pro pfislusny
pokoj a datum (na prazdné bilé policko). Druhy zplsob je zvoleni menu Operace/Rezervace.

Poté se objevi okno, ve kterém Ize rezervaci nastavit. Stav rezervaci uréuje, zda je rezervace predbézna
(nepotvrzend) nebo finalni (potvrzena). V konkrétnim pfipadé muze finalni znamenat, ze byla zaplacena zéloha.
Pro finélni rezervaci plati, Ze klient jiz musi byt uveden v databazi programu, naopak pro pfedbéznou Ize vepsat
jen jméno a pfijmeni klienta a neni nutné, abyste ho jiz mél zafazeného mezi svymi klienty.

Dal8i dvé pole se vazou na klienta. Prvni pole je interni Cislo klienta v databazi a druhé je jeho jméno, pokud
klient jeSté neni v databazi a délate predbéznou rezervaci, nechte pole "Host" prazdné. V opacném pfipadée
kliknéte na tlacitko vedle pole Host a v zobrazeném formulari hosta najdéte.

Volba "Odkud nas zna" se vaze na definici Odkud nés zné z nastaveni. Zde Ize zvolit, odkud se o Vas Vas host
dovédeél. Je to nepovinné pole.

Dale vyberte pokoj, za¢atek a konec pobytu, poc¢et noci, a do kdy je rezervace platna. Dale vyplite pocet
dospélych osob a pocet déti (resp. pfistylek). V nékterych pfipadech je nutné evidovat, zda se jedna o obchodni
cestu, proto zde mame zaskrtavatko pro podporu této moznosti.

vvvvvv

rezervaci zménite. Toto tlacitko pfepocita ceny podle aktualnich cenikd a doplni je do poli pod nim. Vypoctené
ceny v8ak lze ru¢né zménit.

Poté mUzete stisknout tlacitko "Ulozit", které data ulozi do Stafli. Pfi editaci rezervace Ize rovnéz vlozit zalohu,
ale pouze pokud je jiz klient v databazi programu (pozor, zaloha se zadava jako zaporné &islo!!!). DalSi volba je
tlacitko "Smazat", které rezervaci zrusi. Pokud jiz byla vlozena zaloha, zlistane v tomto pfipadé klientovi
otevfeny Ucet na zapornou ¢astku.

4.2. Vymaz starych rezervaci

Rezervace, jejichz platnost jiz vyprSela, Ize hrodmadné smazat v menu Operace/Smaz staré rezervace.
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4.3. Nastup hosta

Nastup hosta, neboli checkin, se provadi, jakmile host do ubytovaciho zafizeni pfijede. Pokud host jeSté nemé
rezervaci, nelze checkin provést a je nutné nejprve zadat rezervaci. Jakmile vyberete volbu Checkin z menu
Operace, program sam prohledéa Stafle a najde vSechny pobyty zacinajici tento den, z téch pak muze uzivatel
vybrat ten spravny. Pokud zacind jen jeden, program ho automaticky nabidne.

V zobrazeném formulafi obvykle nebude nutné cokoliv ménit. Je zde pokoj a klient, tyto hodnoty se neméni.
Posledni pole se vaze na ucet - pokud si jeden klient rezervuje vice pokoja, ale chce spole€ny Ucet, misto
"Novy" zde vyberte jeden z otevienych U¢ta, ke kterému se mé pobyt pfidat (to samoziejmé predpoklada, ze
klient uz provedl checkin pro jiny z rezervovanych pokojd). Pobyty G¢tované na jeden spolecny Ucet pfitom
nemusi zacinat ani koncit ve stejny den. Stejné tak pokud jiz klient dfive zaplatil rezervaci, ale rezervaci poté
zrusil, pfi nové rezervaci a checkinu Ize dfive zaplacenou zalohu spojit s timto pobytem.

4.4. Detail pobytu

Jakmile je jiz host ubytovan, ve §taflich se jeho rezervace zméni na zelenou barvu (barvy Ize ménit v
nastavenich, ale vychozi hodnota je zelend). V této fazi mizete na zelené pole kliknout a objevi se detail
pobytu. Zde muzete upravit datum odjezdu, ale po zméné je nutné kliknout na tlagitko "Vypocti ceny", jinak
nebude mozné zmény ulozit. Toto tlaciko zajisti pfepocet cen podle aktualnich cenikd. Rovnéz Ize ménit pocet
ubytovanych osob a kliknutim na tlacitko ucet Ize pfidavat polozky do Uctu klienta.

4.5. Pridani polozky do uctu klienta

Kromé ceny za ubytovani, kterd se do Uctu pfipocte automaticky, mizete klientovi Gctovat i za dalSi sluzby nebo
zboZi. K tomu je nejprve nutné mit spravné nastavené typy Ucetnich polozek. V detailu pobytu kliknéte na
tlaCitko "Ucet" a objevi se prehled Gcetnich polozk vazanych na tento pobyt. Volbou "Novy" Ize pfidat dalSi

polozku. Nezapomerite vzdy vybrat spravny typ polozky, nebot tyto Gdaje se pozdéji objevi na Uctu a rovnéz
mohou ur¢ovat DPH.

Dilezité: Slevy a zalohy se vzdy zadavaji jako zaporna ¢isla!l! V opacném pripadé by Sly na vrub klienta.
4.6. Odjezd klienta

Odjezd klienta, neboli checkout, se provadi, jakmile klient svdj pobyt konci. Zvolte menu Operace/Checkout a
aplikace sama nabidne vSechny pokoje, u kterych se ke dnednimu dni checkout planuje, z nich Ize vybrat.
Pokud je dany den jen jeden checkout, aplikace rovnou nabidne formulaf pro checkout.

Ve formuléfi pro checkout nelze ménit zadné Udaje. Pouze muzete doplnit polozky do Uctu a checkout provést.
Jakmile se checkout provede, cena pobytu se zapiSe do UcCtu, ale Ucet se neuzavira.

4.7. Uzavreni ucétu

Jakmile jiz doslo k odhlaseni ze vSech pokoju vazanych na dany Ucet, Ize tento Uc€et uzavfit. Z menu Operace
zvolte "Uzavfit Gcet", aplikace opét nabidne seznam v8ech otevienych G¢tl, pokud je jen jeden, tak se rovnou
pristoupi k nasledujicimu kroku.

PFi uzavirani Uctu je ve velké vétsiné pfipadld nutné pouze zvolit formu platby. Po uhrazeni stisknéte tlacitko
"Uzavrit".

4.8. Tisk uctu

Pokud klient poZaduje detailni Gcet, kliknéte na jeho checkoutovany pobyt (standardné modra) a v zobrazeném
formulafi zvolte U€etni polozky (pro zobrazeni na monitoru nebo doplnéni chybéjici polozky) nebo Tisk G&tu pro
vytisknuti G€tu na tiskarné.
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4.9. Rozdéleni ucetni polozky

Muze nastat situace, kdy dva nebo vice hostu sdili jednu U€etni polozku, kterou je tfeba rozdélit. Piikladem
muze byt spolecna zaloha na ubytovani nebo poplatek za prondjem sportovniho zafizeni pro vice osob. V
takovém pfipadé muzete polozku zadat pouze na jeden z U¢td a poté ji pozdéji rozdélit.

Rovnéz se mize stat, Zze polozku omylem nalctujete jinému zékaznikovi, v takovém pfFipadé jeji celou vysi
prenesete na spravny ucet.

Pro rozdéleni zvolte menu Operace/Rozdéleni cetni polozky, v zobrazeném formulafi se nabizi ze kterého na
ktery Ucet se bude polozka pfenaset. V seznamu "Pfeved z Uc¢tu" tedy zvolte Ucet, na ktery byla souhrnna
polozka nauctovana a v seznamu "Pfeved na Ucet" zvolte Ucet, kam ma byt polozka nauctovana.

V dalsi fazi vyberte ze seznamu polozku, kterou chcete rozdélit, a ¢astku, o kterou chcete pfenést na novy Ucet.
Tato ¢astka musi mit stejné znaménko, jako ¢astka puivodni (u zaloh a slev minus) a nesmi byt vétsi, nez
puvodni hodnota. Poté zvolte ulozit a ¢astka se pfenese na novy Ucet.

4.10. Pokoj mimo provoz

Pokud je néktery z vaSich pokoja docasné nepronajimatelny, napf. z divodu rekontrukce, malovani, oprav
apod., Ize tuto skutecnost také zanést do Stafli. Zvolte menu Operace/Pokoj mimo provoz, kliknéte na Novy a
vlozte pokoj, datum zacatku a konce a duvod. Tato informace se objevi ve §taflich jako tmavé Cervené pole
(tuto barvu Ize zménit v nastavenich).

5. Prehledy
5.1. Klienti

V menu Prehled/Klienti Ize pracovat s klienty, mizete pfidavat nové, ménit stavajici a pfipadné je i mazat, i
kdyz tuto operaci Vam nedoporucuji. Pomoci vyhledavaci liSty v horni ¢asti obrazovky Ize i mezi klienty
vyhledavat.

5.2. Uéty

V menu Prehled/Ugty Ize prohlize oteviené i uzaviené Udty, kliknutim na &islo étu Ize zobrazit detaily Gétu,
pokud Ucet neni uzavien a vytisknut, Ize ho smazat.

5.3. Poznamky

V menu Prehled/Poznamky Ize pracovat s poznamkami a upominkami. Tyto se pak objevuji vSem uzivateliim v
dolni ¢asti pod Staflemi. Pozndmky Ize pfidavat, ménit, mazat, Ize mezi nimi vybirat a filtrovat atd.

6. Dalsi informace
6.1. Jak hledat klienta

Tento formularf se pouziva pro hledani klienta. V hlaviéce muzete hledat mimo jiné podle pfijmeni, jména, Cisla
pasu nebo OP atd. Po zméné vybéru stisknéte tlacitko "Vyber", jakmile je hledany klient nalezen, kliknéte na
jeho pfijmeni.
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6.2. Jak zapnout Cookies

Pro pfihlaSeni do aplikace je tfeba mit zapnuté Cookies, pokud se Vam nedafi do aplikace pfihlasit, pfestoze
mate spravny login a heslo, muzete zkusit tento server zafadit do seznamu server(, ze kterych Ize Cookies
pfijimat.

Nastaveni pro:

e Internet Explorer vs 7, EN: menu Tools-Internet Options-zaloZzka Privacy-tlacitko Sites, vepiste
macek.cc a klinéte Allow

e Internet Explorer vs 7, CZ: menu Nastroje-Moznosti Internetu-zédlozka Osobni Udaje-tlacitko Sité,
vepiSte macek.cc a klinéte Povolit

e Firefox vs 1.5, CZ: menu Nastroje-Moznosti-zédlozka Soukromi-zalozka Cookies-tlatko Vyjimky, vepiste
macek.cc a kliknété Povolit

Copyright (c) 2007, David Macek
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