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Introduktion til Picasso Hotelsystem

Selector

Farst og fremmest bruges Selectoren til at vaelge hvor i systemet du vil hen, men du kan ogsa her
finde nyttige oplysninger om hvor di kan fa information og hjeelp nar du har behov for det.

Nederst i venstre Side finder du vores Hotline nummer, post, hjemmeside og e-mailadresse.

Har du spargsmal til Picasso er du meget velkommen til at bruge vores e-mailadresse.

Selectoren bestar af 8 moduler,
hver markeret med hver sit ikon.

Booking (F2)
Cashier (F3)
Marketing (F4)
Management (F5)
Hotel Setup (F6)
Reports (F7)
NightAudit (F8)
New Version (F9)

For at f4 adgang til Picasso skal du ferst veelge hvilken afdeling (Department) du tilherer.

Derefter skal du veelge dit brugernavn (User ID) og til sidst skal du skrive din adgangskode
(Password)

Nar du vil abne de forskellige moduler skal du enten klikke pa modulet eller trykke pa den f-tast
som star pa ikonet F.eks. F2 for at abne Bookingen.

Der kan pa de to nederste felter pa jeres Selector veere nogle ekstra knapper f.eks. Vejledning,
ikke debiterede telefoner osv., disse knapper er meget varierende og opseettes efter det enkelte
hotels behov.



Booking

Dette modul indeholder de funktioner, som reception, bookingen og konferencen bruger i sit
daglige arbejde sa som, booking af vaerelser og lokaler, check-in, eendring af reservationer,
renggring af veerelser, ankomst / afrejse planer osv. og hvis kassen ikke er aktiveret check ud.

Cashier

Dette modul bruger du til at postere varekgb pa geester, oprette og postere pa borde i restauranten
og check ud. Du bruger ogséa kassen til at fa kasseafregning og rapporter der har med gkonomi og
transaktioner at gare.

Marketing

I dette modul opretter og linker du kunder, desuden er det her du kan finde historik og statistikker
pa kunder. Samt finde statistikredskabet MIS

Management

Her opretter du brugere, konti, varegrupper, varer, pakker og produkter. Styring af Allotment,
Online kanaler, valuta

Desuden er det ogsa her der hentes gkonomisk relaterede rapporter.

Reports

Dette modul bruger du til at udtreekke diverse rapporter, arrangementslister, ankomstlister,
navnelister og rapport til Danmarks statistik.

Night Audit

Anvendes til at kgre natkarsel, det er vigtigt at alle brugere er ude af Picasso nar der kares
natkgrsel. Selectoren kan dog sta aben.

New version

Kan kun bruges af Techotel til opdatering af Picasso. Opdatering kan kun ske mandag til torsdag
mellem 9 og 15



Generelle funktioner i Picasso

| det falgende beskriver vi de funktioner som gar igen flere steder i Picasso Hotel system. Vi vil
anbefale du laeser det igennem inden, systemet tages i brug.

| og med Picasso hotelsystem er Windows baseret, kan de fleste Windows funktioner ogséa bruges
her f.eks.

Dobbelt klik med mus Abner markeret linje, f. eks kunde, reservation osv.

Hgjre klik med museknap | Viser liste med genvejs muligheder

1 klik med venstre Markerer pageeldende objekt

museknap

Ved at holde venstre Kan f.eks. reservation treekkes til andet sted pa skaermbilledet,
museknap nede f. eks til check ind, Out of House, anden dato osv.

Holde shift tast nede Markere flere objekter pa én gang

Ctrl tast nede Markere enkelte objekter en ad gangen

Understreget bogstav Genvej til funktion: Hold "Alt-tasten” nede og tast bogstavet




Kalender

Flere steder i hotelsystemet f.eks. i booking, ved oprettelse af produkter og udskrivning af
rapporter er der i hgjre side af skeermbilledet en kalender. | dette afsnit beskriver vi opbygningen af
disse, se billedet herunder.
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@verst i kalenderen vises dagen og maneden der er
valgt. Ved siden af star datoen med blat.

Trykker du pa den lille kalender, ved siden af datoen,
her d. 2, kommer du altid tilbage til dags dato.

"Opgaver” viser hvor mange opgaver” der ligger og
venter, som ikke er lavet. | dette tilfeelde er der 17
opgaver.

Under "opgaver” ser du 3 kalendere, for at bladre en
maned frem eller tilbage, i kalenderen skal du trykke,
med venstre muse tast, pa < »

For at fa vist en bestemt dato skal du klikke pa datoen
med venstre museknap, datoen bliver nu markeret
med enten radt, blat eller grgnt, alt efter hvilket modul
du befinder sig i, og du kan nu veelge den plan, du
gerne vil have vist.

Stiller du markgren oven pa maneden og klikker med
venstre museknap kan du vaelge hvilken maned du
gnsker vist.

For at skifte arstal, stiller du dig oven pa arstallet og
klikker med venstre museknap derefter veelger du aret
som du vil have vist pa A V.

Nederst i kalenderen finder du en bjeelke, med blandt andet disse tegn <« »disse bruger du til at
bladre frem og tilbage mellem maneder og ar.

Ikonet laengst til hgjre skal du bruge for at markere en periode flere steder i Picasso klikker du pa
den for du dette billede frem:

I—|«| ey

[0z-10-2017

o OK I x Annuller |

Du skal nu klikke pa ¥ ved siden af "Fra” og markere den dato du vil
begynde pa.

Klik derefter pa ¥ ved siden af "Til” og marker den dato du vil ende
pa.

Den periode du har valgt bliver nu markeret med radt, blat eller grant
og du mangler nu bare at godkende dit valg ved at klikke pa "OK”
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Hotline og Hjeelp i Picasso
Har du brug for hjeelp kan du klikke pa "Hjaelp” gverst i billedet.

Du kan nu veelge 2 ting: Manual eller Udgivelsesnoter
Udgivelses noter beskriver nye funktioner i Picasso.
Funktionerne er opdelt i kapitler: Booking, Kasse, Management,
Marketing, Reports, Hotelsetup og Natkarsel.

| hvert kapitel star funktionerne listede i dato-orden.

Du skal derfor kun leese beskrivelsen af de funktioner der er nye siden sidste Version / installation
af Picasso.

Et godt rad er, at ke@be en konsulent til at gennemga funktionerne for dig en gang om aret, sa du
far det maksimale ud af Picasso.

11



Booking

Ikonerne

Opret ny reservation uden at cheke om der er veerelser /lokaler tilradighed.

/Endre en eksisterende reservation inklusiv at annullere reservationen.

Annuller eller genbook en reservation.

Check dagens opgaver samt opret nye opgaver der ikke er tilknyttet reservationer eller kunder.

Mavneliste ﬁ.

Opret navneliste til gruppereservationer uden at abne hovedreservationen farst.

Kopier

Kopier en eksisterende reservation. Pas pa hvis du kun vil kopier dele af en gruppereservation.

12



Dagens ankomster som plan med mulighed for rum allokering og check ind.

Check in

Find reservation og chek den ind.

Wake-Up PRTS

Giver mulighed for at lave en veekkeliste intern (manuel vaekning) eller ekstern (automatisk

vaekning via telefonsystemet)

Renggr veerelserne i systemet sa de er klar til check ind.

In-Use a

Séeet veerelser og lokaler ud af drift (Out of Order).

Batch

€<

Udskriv bekreaeftelser der ligger til batch udskrift.

Yield plan bl.a til styring af Picasso online aben og luk (Online Filter)

13



Planerne

Rumtyper:

Rumtyper er din oversigt til veerelser, her kan du se antal ledige veerelser, allotments, fordeling af
reservationer pa veerelsestyper, antal gaester, belaegning, antal Out of Order rum, samt div noter og dags
farver. Alle vist pr. dag

Rum nr.:

Veerelsesoversigt, kan du se hvilke veerelser der er belagt dags dato, i fremtiden og tilbage i tiden.
Rumstatus:

Plan med renggringsstatus, bookingstatus samt ledighed for fremtiden.

Ankomst:

Ankomstliste med mulighed for at tildele veerelser.

Inhouse:

Inhouse liste for dagen, kan vises med eller uden dagen afrejser.

Gruppe

Giver en oversigt over de grupper der ankommer, er inhouse eller har afrejse i den valgte periode.

Lokale (Dage):

Lokale oversigt vist over en periode pa 12 + dage.

Lokale (Time)

Lokale oversigt for en dag af gangen for delt pa timer.
Varer:

Oversigt over solgte/ledige vare over de naeste 9 + dage.
Priser:

Oversigt over tilgaengelige priser pa den valgt dag.
Beleegning:

Belaegningsoversigt for indeveerende ar.

Leads:

Uge oversigt med bl.a. rev par, Gennemsnitspriser, belsegningsprocenter osv.
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Arbejdsopgaver i bookingen

Oprette reservationer i Rumnummer oversigten
Marker farst datoen pa "kalenderen” for den dag du vil reservere.

Veelg herefter i hgjre side (under Planer) "Rum nr”.

Der kommer nu en oversigt frem, som vist herunder, over veerelserne med de reservationer der
allerede er booket.

Rumnummerplan for Demo hotel nol. [opdateret: 16:37 ]

IEI2-EIE|-‘|4j Dagei'l[lj Fra: |2EIEI Suh:l<|ngen> ﬂ Type: (KKK QDOQQ: - ﬂﬂlmﬁlﬂlﬂﬂ

_ed. rum 02097 03-090 04-03T7 0503F 0B-09L 07095 08-09M 09097 10090 11097
Fum Type Fen] 72[0 s7[0 s 7= 73[] =500 73
200) 5K, J JJohanzen, Towve - 0397155 4 zengs weerelze - xo FRagfr,Stort badewv:
201K v RagfriMod gaden
202|K. v kan vaere extr seng | FogfriMod garden
203| K vy kan waere extr zeng  RogfriMod gaden
204]K vy - kan vaere exlr zenc Fegfi.Mod garden
205(0Q0 v Ragfri Ekstra seng.
20730 v 344 zeng lille veerels Rogfi, 344 seng b
209|100 v 3/ zeng Ragfri,3/4 seng M
211{Qa0 x 344 zeng Ragfri, 344 seng ke
215|030 v 344 zeng Reagfr,344 seng. b
21760 x 3 zeng Ragfri,2/4 seng M
219|kK ../ zeperate zenge - mo Regfi.Seperate se
07| 5KE J familievzerelze, DE z| R agfr,Familie vaere
02| SkK vy pulf - 3 pers, kan lav Rogfi Badekar Mo
303 5K ,/ adzkilte sengekan v Regfi,Seperate se
304|004 o DB seng - helst ikke Ragfr,Mod garden
el ininlin} o ] ol el m P FH W P R ey

@verst i plan billedet kan du udveaelge mere specifikt, hvad du vil have vist.

Er du tilfreds med billedet som det vises kan du springe dette over:

Dage: Hvor mange dage skal der vises, der kan max. Vises 14 dage i selve

billedet, veelges der flere dage ma du bladre ved hjelp af A ¥

Fra: Fra hvilket veerelsesnummer skal der vises

Sub: Veelg sub-typer fra listen

Type: Her kan man veelge enten alle veerelses typer eller kun én specifik type

N: Viser eventuelle noter pa reservationen

AFR: Viser afrejse tid pa reservationerne

VL. Skifter mellem solgte og ledige veerelser i den gverste oversigt

DR: Viser dagveerelser

LR: Viser kun ledige veerelser

AV : Pa disse kan man bladre i sin oversigt

Til hgjre for rum oversigten finder du forskellige informationer vedrgrende det enkelte rum:
Suptype beskrivelse.

Generel beskrivelse.

Navn fx brudesuiten eller Kongeveerelset.

15



Starrelse pa& rummet.

Sektor, hvilke renggringssektor veerelset tilhgre hvis dette er sat op.
Station, renggrings station hvis ma kegre med sadanne.

Navn igen, men som det star pa rengaringslisterne.

Stil herefter markaren ud for det veerelsesnummer du vil reservere, klik med venstre museknap og
treek musen hen over de dage som reservationen skal geelde for.

De dage du har valgt bliver nu markeret og du far nu sage billedet "Find kunder” frem.

Find kunder

Hent pradukt fra farste reserationstype

& Single " Conference " Daymesting

" Group T Walkdin " Online " Other2
FReservationsstatus

. Tentative O Provisional O Confirmed . Guarantesd . “enteliste

Sage kriterier
Eme| | ‘i Wnatpecond] |
Bueas [ dger: [
=
Bl kundetyper [ mnﬁ 5,7
- -t

N Ereman [ Fomawrs [
- Teee [ Moo [
Emailt [ Boruskot: [

Kunde ri. ,7
R [ CRRMKotr: [
|&TA ni.; ,7 Ejer rum nr: ,7

EANec [

Sidst anvendte kunder

anm 21 Tevision Statsautorizeret revisionspartnerselskat 26-11-2017 1211

028213 YOYOrpress 26-11-2017 1142
002327 aF 28112m7 12241
Q000&s 3F - Mariagerfiord 25-11-2017 1218 v
Sag
Picasso (&
+ Enio Ny ‘ Ny res. ‘ X Luk |

Det er nu vigtigt at du veelger den rigtige reservationstype aht produktvalget pa reservationen.
Her er der sa mulighed for enten at sgge i Picassos egne databaser eller pa internettet (Eniro)
Nar du har fundet geesten/firmaet/bureau oprettes reservationen automatisk.

Og ser sadan ud nar den er oprettet:
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e Cpware | maviemes g e e Coemg | o, ee——

e |
Den gverste venstre Reservation [ Corin=1 || @
Slde er g&stens Hatel: Demo hotel nol = | Geestetype: - Farmél: > | Res. type: hd I
. f t Allatment: I ﬂ Altresnr I Betaling: IKﬂl’vtant ﬂ Mdl. kart I
Informationer. Segment | =] Pos: | =] Kredit 000 ExpiKode: 0000
_ FEET = | m e | =
Den ﬂverste hgjre Telefon: Brev | Kunde Telefor: Brev Compary
side er informationer e ;'?“ ”'t: Fesbur] fonek] | B
assport;
Om : ? F Telefor: Brev Agency
th ”Fil"ma”, Land: IDK leenmark jKundd Agent | Kantaktl | j
evt ”Bureau” Fleslie I Pers. I d Telefor: Brey Agent
Vt ”A nt” Fax/E -mail, | I_J Youcher. | Del regn.: | ﬂ
© ge Hr.fF. e =] MabeTie | Resevao| 0% [ 000 Totalpis | 000[okk =]
DeSUden kan man Fum | Lak. | Barde | Arrangamantl L\nkedl Navnehstel Kﬂntaklerl Mater | Gaest | F‘ay TVI Firma | F\a|sehureau| Agent | Jnuma\l
St|Hotel [Tildelt [|Feserve|Stk.|Anko Tic ageldfiese |Tic Vo, [B1 |B2 |[Produk(1. dac ot =
her veelge -
"Status”
“Betaling”
“Del regning” 3
“Formal” I | ) [ T T W oo oo
“G%Stetype" &I Dagum s KUpjel/GerrI & Gem | \/ Gem/Luk I x Luk. | ]

Er du | tvivl om hvad du skal skrive | de forskellige felter, kan du taste * (stjerne) "Tab” sa for du en
liste med dine valgmuligheder frem de steder hvor der er en tilgaengelig.

| den nederste halvdel af reservationen finder du disse faneblade.

Rum Veerelses linjer

Lok Lokale linjer

Borde Borde linjer

Arrangement Arrangementslinjer

Navneliste Navneliste pa gruppe reservationer

NL Halls Navneliste péa lokaler

Kontakter Reservationshistorikken

Noter Reservations note

Geest Tilknyttede geester

Firma Tilknyttede firmaer

Bureau Tilknyttede rejsebureauer

Agent Linkede agenter

Journal Printede og mailede tilbud og bekreeftelser samt evt.
vedheeftede filer

For at komme ind p& fanebladet skal du klikke pa det faneblad du vil ind pa F. eks skal du klikke pa
"Notes” for at skrive noter ind.

Nar du er feerdig med din reservation, skal du huske at klikke pa "Gem/Iuk”.
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Oprette reservationer i Rumtyper oversigten
Marker fagrst datoen for reservationen pa “kalenderen”

Veelg herefter i hgjre side (under Planer) Rumtype. Der fremkommer nu en oversigt som du kan se
herunder over hotellet veerelses typer.

Rumtype plan [Opdateret: 17:13]

Vaertyper _Allotment | Segment | P.OS

C G P w

@verst i plan billedet kan du udveelge mere specifikt, hvad du vil have vist.
Er du tilfreds med billedet som det vises kan dette springes over:

Dato
U:
<All>

AV
Veer.typer
Allotment
Segment
Point Of Sales

Startdato for oversigten

Hvilken uge gnsker du at starte

Hvilke ugedage gnsker du at se

Pa disse kan man bladre en side frem eller tilbage i sin oversigt
Oversigten fordelt pa veerelsestyper

Her kan man veelge kun at se Allotment reservationer

Her kan veelges at se antal reservationer opdelt pa segmenter
Her kan veelges at se antal reservationer opdelt pa P.O.S

Pa nzeste linie, som er markeret med rgde og bla farver, kan fglgende afleeses:

Dato

Uge

Dato

Idg salg

Sales Note
Dag prof.

Led rm

Total Allot
”"Veerelses typer”
Pax

%

=]

W

T

Dag-rm
Aktivitetsnoter

Dag

Uge nummer

Dato

Hvor mange veerelser er solgt i dag

Noter fra salgsafdelingen

Viser hvilken farve dagen har, hvilket bestemmes af hotellet
Antal ledige veerelser

Antal veerelser som er ude i allotment

Veerelsestyper samt total antal veerelser indenfor hver type
Antal personer som har booket veaerelser

Beleegningsprocent

Provisional reservationer

Antal pa Waitinglist

Tentative Reservationer

Antal udlejede dagsveaerelser, hvis sadanne anvendes pa stedet
Eksterne aktiviteter som for eksempel, messedage, dyrskue osv.

Stil herefter markaren pa den farste dag og den vaerelsestype, du vil reservere, klik pa venstre
museknap og treek ned over de dage som skal reserveres. Nu kommer sgge billedet "Find kunder”,

frem.

Nar du har fundet geesten, oprettes reservationdsmasken automatisk.
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Og ser sadan ud nar den er oprettet:

Den gverste venstre side er
geestens informationer.

Den gverste hgjre side er
informationer om

evt. "Firma”,

evt "Bureau”

evt. "Agent”

Desuden kan man her
veelge

"Status”

“Betaling”

“Del regning”
“Formal”

“Geestetype

[ Upguve | uime | i s o Voo | o D1

Renervationton - Og et o]
Reservation [] Confimed | @
Hotel: [Demo hotelnot =] Geestatgpe: [ =] Fomdt [ <] Resmpx| | I

Alotment: | | =] abesn | Eetaling: [Kontant = M ket |
Segment | =l Pos: | =] Kedtmas| 000 EspRode[0000 |
Fremaren| E S K] |

Telefon: Brev | Kunde Telefor: Breyv Compary

Adresse: EAN =
\—IF’assport:: i:::le* MI I Brev Agench
17 :

Land: IDK j IDenmark j Kundel Agent | ml | j

Postrr.: I |—‘ Pers I ﬂ Telefor: M

Faw/E -mail I |-] Youcher. I Del regn.: I ﬂ

H. . [pr =] Mot | Resewvatio] 0% [ 000 Totalpis | 000[oke =]

Pay TVI Firma | F\aisehureaul Agent | Jnuma\l
Vo |[BT [B2 ||Produkl|1. dag Total

a

I | [ [ T W oo oo
&I Dagium SKopjel.‘Gerrl wgam | /Ggm/LukI X Luk ||

Er du | tvivl om hvad du skal skrive | de forskellige felter kan du taste * (stjerne) "Tab” sa for du en

liste med dine valgmuligheder.

| den nederste halvdel af reservationen finder du disse faneblade.

Rum Veerelses linjer

Lok Lokale linjer

Arr. Navneliste pa veerelser
Navneliste Navneliste pa lokaler
Kontakter Reservations historik
Note Reservations noter
Geest Linkede geester

Firma Linkede firmaer
Bureau Linkede rejsebureau
Agent Linkede agenter
Journal Linkede dokumenter og sendte bekraeftelser

For at komme ind péa fanebladet skal du klikke pa det faneblad du vil ind pa F. eks skal du klikke pa

"Notes” for at skrive noter ind.

Nar du er feerdig med din reservation, skal du huske at klikke pa "Gem /Luk”.
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Bekraeftelser
Nar reservationen er oprettet har du mulighed for at hente en bekreeftelse direkte fra Picasso.

Klik pa knappen Brev ud for den kunde du vil sende bekreaeftelsen til.

Andre Single Reservation [097708] - Oprettet af JHF
Res. [097708] uEE | He |
Hatel: Hatel det hvide ¢ « | Geaestetype: - Formal: |Business individuellﬂ Res. type: |Sing|e reservation j
&llatrment: Al restr: B etaling: |DK Eu/Madi j kdl. kot

Segment; Firma m/ aftale F.0.5: Hatel - Kredit ma:-::l 1.00 Exp/Kode: |00-00
Egggﬂx:nfﬁrr.:le * Firma | | ﬂ
b obil: I‘_:;fl Telefon:

Adr K ontalkt:

= o Fleisel:nutee|
P t:
C} : ‘EI;SI:'UT Telefon; Agency
Land: DK w||Denmark | Kunde|025121 Agent | |
Fostrr : |2605 |Erandhy Pers.: |JHF - Telefor: Brev Agent
Fax/E -mail: | Wlif@techotel.dk Woucher: | Del regn.:
Hr./Fr. | v | T [12345678 | | | Totalpris | 1.345.00 | DKK ~|

]

Du for nu en liste ud med de bekreeftelser du har til radighed pa dit hotel f. eks:

Nar du har valgt den bekreeftelse du vil sende/maile/printe ud til
kunden har du fglgende muligheder:

Bellevue Skeerm: viser dig et skeermbillede af det du for ud.

D-Overnatnini UdsKriv: udskriver bekreeftelsen

E-mail: sender en mail til kunden, hvor bekraeftelsen er vedheeftet.
Bemaerk: at hvis du maile til kunden skal e-mail adressen veere lagt
ind pa reservationen.

Dagmede

Bekraeftelser/tilbud ol. der er sendt til kunden ligger nu under Journal

Type Readorly _[Batch

Wedhaeft fi

Owernatning-097708.1tf [Joachim Fabriciuz] 26-11-2017 15:33:00 |File
E-Kanference-097708.1f [Joachim Fabricius) 26-11-2017 15:32:00 |File Fiern fil

[+ Send zom PDF

1

Du kan abne og gensende gamle bekraeftelser ved blot at markere dem.

Vedheeft Fil: her kan du vedheefte evt dokumenter fx en navneliste eller andre relevante
dokumenter til denne reservation.

Fjern fil: Fjerne vedheeftede filer.
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Opgaver

"Opgaver” er dit daglige redskab til at videregive beskeder, tilfgje opgaver i forbindelse med
reservationer, indkreeve depositum og meget andet.

Der findes forskellige typer af Opgaver i Picasso:
Depositum Hvis jeres system er sat op til at styre depositum, kan |

automatisk fa beregnet depositum, samt automatisk sendre
reservationsstatus om, nar depositum er indbetalt

Groups Automatisk opfalgning pa gruppe reservationer

Namelist Automatisk opfalgning pa Navnelister

Shared Delt Todo, Kan laves til flere bruger eller en hel afdeling, nar én
bruger har sat Todo i "done” slettes den pa alle andre.

Private Privat sendes kun til en person

Reservation Opfalgning pa reservation

Efter reservations type Automatisk Todo, nar bestemt reservationstype bookes

Alle Automatiske Opgaver skal saettes op i jeres system, dette kan | fa hjeelp til hos en af
Techotel’s konsulenter.

Oprette Opgave
For at oprette en delt Opgave skal du farst klikke pa Opgave ikonet som du finder gverst i din
veerktgjslinje.

Du for nu Opgave frem hvor du har denne veerktgjslinje:

Todo - [Updated: 17:41]

Fl 22052075 =] T{Feserva =] RJ5inge rei] | [t Dato atie Al bruged #ndre | Ny | Anmlied Feorig 1
Dato Dato for start

T: Opgavetype

R: Reservationstype

X Inkludere alle ufeerdige opgaver for alle bruger

N Viser noter pa opgaven

Indtil Vis indtil dato

Dato Vis for bestemt dato

Alle Vis for alle

Dato, Opgave type, Medtag alle, vis Note, Indtil Dato, kun Dato, alle, Ny, Annuller, Done
For at oprette en ny Opgave skal du klikke pa "Ny "knappen.

Du for nu dette billede
frem:

21



laent Upgaver | MNavnelste | Fopier Velkommen Lheck n Waekning | \aer ==

Ny opgaveHotel Hotel Det hvide slot Opgaver
Dato: her veelger du fo [ Atdelnger _Gi.ppet

Rl ID}DE'ZmE j‘ Afdelinger Brugere
Type IPrivale 'I TReception

hvornar Opgaven skal

H ¥ 2Restauran
veere tll Prioritelm g;emtiwinil
GTeknik
Type: Her veelger rrae. Butopasteing
hvilken type Opgave du Ingen
vil oprette.

Priority: her kan du
veelge prioritet

o Gem/Luk | X Luk |

Under "Afdelinger” har du mulighed for at veelge en hel afdeling og under "Brugere” kan du veelge
enkelte brugere.

| tekstfeltet skriver du s& din besked.

Husk at klikke pa "Gem/Luk” nar du er feerdig.

B 5 L

Mlle hrugenl Emilﬂl Ny |Annullen{ Faerdiglm

Created by Deposit Amoun T elefon

tester . ANNA
ifgkljzlkhikli=l O ANHA 0.00
ifgklizlkhikli=l O ANNA

Nar opgaven er fuldfart, markerer du den og klikke pa "Faerdig”
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Oprette reservations Opgaver

Hvis du har en ting du skal huske i forbindelse med en reservation kan du oprette en "reservations
Opgave”

Det gar du inde pa reservationen under fanebladet kontakter.
Klik her pa knappen "Ny” som du finde i hgjre side af billedet.

Du far nu dbnet Opgaver og kan oprette Opgaven pa helt normal vis, bortset fra at datoen er den
samme som ankomst datoen pa din reservation, denne kan du selvfglgelig endre efter behov.

Nar du vil have den frem igen kan du enten klikke pa "Opgave-ikonet” pa din vaerktgijslinje eller ga
ind pa reservationen og klikke pa fanebladet "Kontakter”

Reservationen kan abnes ved at klikke pa "Aben reservation” i venstre hjgrne.

Nar du har fuldfart opgaven markerer du Opgaven og trykker pa Faerdig eller trykker pa Feerdig i
opgavebilledet og derefter Gem/Luk.

Andre reservation
For at &endre en reservation, skal du farst finde reservationen frem, her har du flere muligheder:

Klik pa Zndre- ikonet pa veerktgijslinjen

ril DALY FIdTTEr VIrueE FTUgrdrmirm e ==
My ' <+ § &Endre /| Ann/Genb.,
L ° T

sendag

| 26. nuveznal?lta; PRI !

_ed. rim

Bl

Opgaver: 5/10

Rurm Type

Du far nu et sgge billede frem, hvor du har mulighed for at sgge pa: Veerelsesnr, Reference

nr,(xxxx/aaaa hvor aaaa er geeste nummeret i gruppe reservationer), Alternativt reservations
nummer (booking.com osv) Efternavn/arrangement navn osv. Alle felter er sgge felter.

Lav ikke din seggning for bred f.eks. Alle med status out of house, sa far du alle afrejste geester i
hele historikken. Lav ikke umulige sggninger f.eks. Inhouse med ankomst om 3 maneder.
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I~ Kriterier

Rumn.: | L Ryd
Feloencom: [ mvean: [
[ B335

Eftemandan, l— Fornavr: l—
Adiesse; l— Land: lﬁ
Fra postrr [ tipesss [
Telefon [ Emat —
Arkomsdato: |-+ ¥]

Kunder [ cacelne: [
Fiima,  kemae [
Bureau [ kemwaa: [
Agent [ kemwaa: [
Status: l—:| [eks. CPG] [~ Brug fonetisk sog lq

| ~Seneste

03-06-2016 14:38:00

Listen under seneste er de reservationer du senest har eendret i.

Efter du har trykket S@g kommer nu listen med de reservationer som kommer teettest pa de valgte
sggekriterier og du skal nu veelge den reservation du leder efter.

Det gar du ved at dobbelt klikke eller at markere den pagaeldende reservation og klikke "Ok”.
Reservationen dbnes og du kan lave de gnskede sndringer.

Du kan ogsa finde reservationen pa din Ankomst-, Inhouse- eller Afrejse- plan og dobbeltklik pa
reservationen

Reservationen abnes nu og du kan nu lave dine aendringer.
Husk at klikke pa "Gem/Iuk” nar aendringerne er lavet.

Forleenge eller forkorte reservationer

For at forleenge, forkorte eller flytte en reservation, skal du finde reservationen frem enten pa din
ankomst-, inhouse eller afrejse plan.

Marker reservationen, treek sa reservationen hen til den dato pa kalenderen hvor opholdet skal
flyttes til.

NB: Hvis gaesten har faet tildelt vaerelse kan du markere reservationen i "JRoom no” planen, holde
din venstre museknap nede og treekke reservationen over til den dato pa kalenderen, hvor
opholdet skal forleenges/forkortes til.

Nar du har gjort dette kommer en af disse bokse frem:

Kndre ankomst eller afrejse pa 094302 Mouse, Mickeytl 20-07-201
eller opret en todo?
o
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eller

|pekre
3

@ Andre ankomst eller afrejze pa 084302 Mousze, Mickeytil 24-08-201
1

eller opret en todo?

Elyt | ngaverl Hej |

Endre ankomzt eller afrejse pa 034302 Mouze, Mickeptl 10-07-201
eller opret en todo?

.....................

i Ankomst

Afrejze | FElut | Opogaver | Me |

Systemet vil automatisk foresla den mest sandsynlige aendring, men du har naturligvis mulighed
for at veelge andre.

Du skal nu klikke pa den gnskede handling.
Reservationen har nu automatisk aendret ankomst dato.

NB ! Borde og lokalereservationer der matte ligge pa reservationen flyttes IKKE med.

Oprette gruppereservation

Du kan oprette gruppereservationer i rumtype oversigten pa samme made som enkelt
reservationer, forskellen er blot at du indtaster hvor mange vaerelser du vil reservere i Stk.
Husk at rette reservationstypen, s den passer.

Vil du reservere flere veerelsestyper over flere dage, kan du markere veerelsestyperne og dagene
pa "Rumtype” planen ved at markere dem og traekke musen hen over de dage og typer du vil
reservere:

Dit reservationsbillede vil s& automatisk blive udfyldt med de typer og dage du har valgt.

Rurm | Lok, I Borde I FoOAm INavneIisteI Ku:untakterl M aker I * Gaestl Firma IHeisebureJ Agent I Journal I
St|Tildelt  ||Resersg|Stk. [Ankomst [Drage: i, Produkt 1. dag
O sD 115072016 15:00 1 16-07-2016 11:00 2 LISTE 935,00 ¢
O ao 115072016 15:00 1 16-07-2016 11:00 2 LISTE 945,00 ¢
O E 115072016 15:00 1 16-07-2016 11:00 1 LISTE £35.00 f
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Herefter kan du enten gemme reservationen ("Save/Close”) eller oprette navneliste.
Tilfgje reservation til gruppe reservation

Hvis du vil tilfgje flere reservationer til en gruppe reservation skal du farst se om der er oprettet
navneliste.

Er der ikke oprettet navneliste kan der umiddelbart @endres i antal af reserverede veerelser, se
eventuelt aendre reservation.

Rum | Lak. I Barde I FooAm INavneIistel Kontaklerl Mater I* Eaestl Firma IFIeiseI:uure:I Agent | Jaurmal |
StlfTildelt  |[Fe St || &nk.omst 1age|Afrejze Prodult 1. dag I}
O S0 115072016 15:00 116072016 1100 2 LISTE 995,00 995,00 " =
O an 115072016 15:00 1 16-07-2016 11:00 2 LISTE 945,00 945,00 o
I:::l E 115072016/ 15:00 1 16-07-2016 11:00 1 LISTE 635,00 B95.00 o

_3 [15-07-201815.00 -1E-D?-2D1E|11:EID -5 [ ] _ 2 535,00 2.535,00-

Hvis navnelisten er oprettet, tilfgjer du en ekstra reservationslinje pa
Hovedreservationen som vist herunder.

Bemeerk Det grgnne flueben i yderste kolonne markerer at der ikke er lavet navneliste endnu.

Rum | Lal. | Borde I FoOAm INavneIistel Knntakterl MHater I* Gaestl Firma |Heisebur34 Agent I Ju:uurnall

zerve(Stk. || Ankomst Rumn [ 1. dag Tatal

o SO 1 15-07-2016 15:00 1 16-07-2016 171:00 2 LISTE 93500 595,00 o -

) ao 1 15-07-2016 15:00 1 16-07-2016 11:00 2 LISTE 345,00 945,00

O E 1 15-07-2016 15:00 1 16-07-2016 11:00 1 LISTE £35.00 E55.00
sD 115-07-2016 15:00 116-07-2016 11:00 B vy

Hvis der som her er lavet navneliste for de farste vaerelser (radt flueben) skal der sa oprettes nye
navneliste for de tilfgjede rum.

Andre gruppe reservation
Hvis der ikke er lavet navneliste pa gruppereservationen, kan der aendres direkte i reservationen,
pa samme made som du endrer enkelt reservationer.

Har du oprettet navneliste skal du ga ind i navnelisten og rette ud for hvert enkelt navn, uanset om
det er f.eks. ankomst dato, produkt, landekode eller splitbill du vil eendre.

Er det flere underreservationer du skal eendre f.eks. ankomst dato eller produkt kan du ggre
folgende:
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Klik pa fanebladet Navneliste, klik derefter pa forstgrrelsesglasset nederst i venstre hjgrne.

Frem kommer nu dette billede:

[Navnelistel * Efternavnde.: I'V'iggi's Bureau: | T K.opier gkstrel Markering I T Fopier felt |
Firma: I Agent: I Ekstras | Szt jrd |
M avnelizte - Standard felter I Mavneliste - Ekstra felter. |
Farnavn  |[Landg| Tildelt Arr.dato Tid |[_l-'-'-tr Tid ||Rum EEEEE P2||Produkt 1. dag Tatal
0o O Viggi'z/001 (] 4 S0 18072016 1%:000 1 16-0717:00 20 0 2 0 OLISTE 995,00 935,00
DD2OViggi's!DD2ﬂ (]9 @ao 1507-206 1500 1 16-07-11:00 2 0 0 2 0 0OLISTE 945,00 545,00
DDSOViggi's!DDEk (]9 E 15-07-201615:00 1 16-07-11:00 10 0 1 0 0OLISTE £95.00  E55.00
IJIZI4lf:)\-’iggi‘sx‘ﬂ[latk (]4 S0 1507-201615:00) 1/ 16-07-11:00 2 0 0 2 0 0OLISTE 995,00 935,00

Vil du @endre betalingsmade, segment, P.O.S, Geaestetype, Landekode eller valuta, skal du klikke
pa knappen "Navneliste Ekstra felter”

Stil dig i det felt du vil sendre og ret det.
Marker feltet igen, Klik herefter pa knappen "Kopier felt”

Marker de felter som skal aendres, ved at holde "Shift "eller’Crtl” tasten nede og klik med venstre
museknap i de felter du vil eendre

Klik nu pa knappen "Saet ind”

Du kan ligeledes leegge ekstras pa de enkelte gaester og kopier dem ud til udvalgte geester.
Husk at klikke pa "Gem/luk” for at gemme dine aendringer.

Zndringer til enkelt reservationer via planerne:

Veelg en reservation pa Ankomst, inhouse eller afrejseplanen.

Ved hgijre klik kommer fglgende muligheder
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Allocate
Change

Change mainres
Check-In
Cancel{Rebook
Edit note

Remaove allocation
Manage card(s)

Swipe card

Set lock
Remaove lock.

Rooms/price
Rooms
Labels
MNametags

Registration card

Todo
Copy
Letker
Book Table

Full Expand/Callapse

Check-In Camping card

Customize columns
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Tilfgje Noter til Grupper

Nar du vil tilfgje noter til gruppereservation, kan du dbne Ankomst-, Inhouse- eller afrejseplanen,
markere de reservationer du vil tilfgje noter til og treekke dem op pa "Andre” ikonet pa din
veerktgjslinje.

Du far nu dette billede frem:

Gae&tetypel vl Farmal: I j Statuz I j
.-'-‘«IIDtment:l I v| Al res.: I Betaling: I j Kreditkalt:l
Seqgment: I 'l P.0O.5: I 'I Udlaber: IDU-DD knde:l Kredit ma:.;;l 0.00
Firma: I K.ontakter: I j
Teletor: | Funde |
Bureaw: I K.ontakter: I j
? Telefor: I Kunde |
Land: I j I j Agent: | K.antakter: | j
Postnr.: I By I Telefor: I Funde |
Voucher: I Del regn.: I j
Heservatiol 0% Waluta: I vl
Arrangement Hoter | Gaest Firma Rejsebureau Agent |

Fiern note

z Fiern note
E Bekizxftelse Fiern note

Du kan nu tilfgje dine noter eller lave andre rettelser i de felter der er i formen her

Husk at klikke pa "Gem/Luk” nar du er feerdig
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Reservere lokale (Hall) Days plan

Nar du vil reservere et lokale i flere dage, skal du klikke pa "Lokale (Dage) planen i hgjre side af
billedet, kommer et af falgende oversigtsbilleder.

Viser lokaler samt antal ledige rum.

Viser lokaler samt antal ledige rum fordelt pa kategorier.

Rumntyper
=1 Fumnr.
! Hotel
K 1 Korference 1 Hotel Det hwvide: slo Rumstatus
K 2 Konference 2 95 5-17 Hatel Det hvide slo
Aot
K 3 Korference 142 Hotel Det hvide slo
K 4 Pejsestuen Hotel Det hwvide slo Inhouse
S S Roosevelt, Store 5 Hotel Det hvide sla
5 & Lincoln m Hotel Det hvide slo Ahetse)
R 7 George Washingtol Hotel Det hvide slo G
Ippe
R & Lile George Washir| Hotel Det hwide slo
R 9 G+ Lille W Hotel Det hvide slo Lokale [dage]
O 1A Dackuwank 1 Lo rer EFETEETeE T Hetrel Pk huida cln

Lokale Dagsplan [Opdateret: 09:42]

E: 2 1] 5 2 -14 -14 -24 -14 1 5 -2 -14

i 1] 1] 2 1] 2 4 3 3 1 4 2 =il

Shn 19 2 47 5 9 15 24 19 12 45 30 15

S -25 1] 2 2 2 2 2 2 2 z z 2

BS: i i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

LE: 1] 1] 1 1 1] 1 1 u] u] 1 1 1
K 1 konference 1 7-14 12-16 Hotel Det hvide slo
K 2 Konference 2 95 Haotel Det hvide sla

I R Ruratyper
=1 Rumm.
J Haotel
K 1 Konference 1 2-17 gt 12-16 Hotel Det: hvide slo Rumstatus
K 2 Konference 2 9-5 517 Hotel Det hvide slo
Arkamst
K 3 Konference 1+2 Hotel Det hvide slo
K 4 Pejsestusn Hotel Det hwvide slo Inhouse
5 5 Roosevelt, Store 5 Hotel Det hide slo
5 & Lincaln m Hotel Det hvide slo Aheise
R 7 George Washingtol Hatel Det hvide slo Gruppe
R & Lille George Washir| Hotel Cet hide slo
R 9 GW + Lille G Hotel Det hvide sla Lokale [dage]
R 10 Restaurant 1 m Hotel Det hvide slo
R 11 Restaurant 2 Hotel Det hrvide slo v || Loksls lime)
g arer
Morgenmad 57 105 85 13 78 98 74 75 a1 a7 " 58
Formiddagskaffe 5 6 EEE G HLL
Frokost g 15 23 A g
Eftermiddagskalfe EIRE 23 g B
Middag 72 ES 15 35 48 50 26 51 ] 4 4 58 Leads

Viser lokaler samt varetyper. (F & B plan)

Du skal nu veelge det lokale du vil reservere. Skal du bruge flere lokaler saettes disse pa under
lokaler i reservations formularen.
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Stil nu markgren péa den farste af dagene og klik med musen og traek hen over de dage du skal
reservere lokalet.

Frem kommer nu sggebilledet "Find kunde”. Reservationen bliver nu oprettet automatisk.
Hvis jeres hotelsystem er sat op til det, kan du nu eventuelt oprette navneliste, ved at klikke pa

fanebladet "Navneliste lok”.

Reservere lokale (Lokale time)
Skal du reservere et lokale for 1 dag eller kortere kan du med fordel bruge "Hall Time” planen.

Klik pa "Lokale (time)” i hgjre side i billedet, frem kommer nu dette billede

[ Borde Tilknyt | Opstilling |
Akfivitet: Moker Hatel
K 1 Konference 1 ertertertert[ PSH OHotel Det hvide slot
K 2 Konference 2 Hatel Det hvide slot
K 3 Konference 1+2 Hotel Det hvide slat
K 4 Pejsestuen Hotel Det hvide slat
5 5 Roosevelt, Store ¢ Hotel Det hvide slat
3 & Lincoln Hotel Det hyide slot
R 7 George Washingtc Hotel Det hvide slat
R 8 Lille George Washi Hotel Det hvide slat
R 9 GW + Lille G Hatel Det hvide slot
R 10 Restaurant 1 Hatel Det hvide slot
R 11 Restaurant 2 Hatel Det hvide slot

Du skal nu markere det lokale inden for det tidsrum, du vil reservere.

Oprette navneliste

For at kunne oprette navneliste skal der veere reserveret, mere end én person eller mere end ét
veerelse, alt efter hvordan jeres Picasso er sat op, til at oprette navneliste.

For at oprette navneliste skal du klikke pa fanebladet "Navneliste” eller "Navneliste Lok”.

Frem kommer nu denne boks:

‘?/ Er du sikker p8 at du vil oprette navneliste nu?
"

Hvis du trykker ja kommer:

:’/ @nsker du at se noke-opsastning for navneliste?
.}
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Kopier noter til nayneliste

1

| Kopier note__ 2

woro | Xk |

Her kan du s fa noter fra hovedreservationem med ud :é alle undereservationerne.
Mavneliste - Noter '

Her har du mulighed for at
skrive en note pa
Hovedreservationen og at fa
den kopieret automatiske til
dine underreservationer.

Nar du har skrevet din note
kan du klikke med musen pa
Kopier note ved de noter som
skal med.

Der efter skal du klikke pa
dem der skal have noten.

Klik pa "OK” nar du er feerdig

Navnelisten oprettes nu automatisk og du kan nu indtaste navnene pa gaesterne.

Har du ikke alle geesternes navne, indtaster du dem du har og lader resten af felterne vaere
tomme, disse udfyldes sa automatisk af "namelist fill-option” funktionen.

Mangler du at indtaste nogle af
geesternes navne skal du nu tage
stilling til, om du vil have de tomme
felter udfyldt med:

"Firmanavn”

"Arrangements navn” eller
"Reference nummer”.

Eller som sidste mulighed at annullere
de reservationer hvor der ikke er
indtastet navn.

Alle veelges ved at du klikker pa den du
gnsker og klikke "OK”

Herefter klikker du "Gem”

| ——

Efternavn b [z o x . —
Faram e |
datat Navneliste muliaheder
Bakks L7 —
Al @ Alle navne er kke udfyldte. Udfyld med:
c;.‘?  Fiima
O T T —
— (= Purangementsnavre —
Il 4050 E " Referencenr.
Fau/E-mail: r = [rpart from Excel
Hr.#Fr. vITIf/T\t. |4B 4310 I
 Annuller reservationer uden navn
Rum | Lok | Bade | r ar Me Fim
StiEfternavn  |[Fornavn ||Lang
001 () Harcen * Freds DK E W 0K I X Anruller | [
002( ) Larsen  *Ib DK E 01
003 () Dstergaards Lene DK E 13-03-201615:00 4 17-0311:00 100 1
004 ) * DE 3 13-03-201615:00 4 17-0311:00 1001
005 () * DK E 13-09-201615:000 4 17-0911:00 100 1

Bemeerk at det her er navnelisten man gemmer og ikke reservationen.

32



Tilpasse navneliste

Nar du vil rette de enkelte kunder pa navnelisten kan du klikke pa forstgrrelsesglasset nederst

i venstre hjarne, sa far du dette billede frem:

fEndre Single Reservation [085915] - Oprettet af PSH
Confirmed n [ ]

Res_ [085915]
[Navneliste} *Efremavndar.: IVigg\'s

Firmna: I

M avneliste - Standard felter

Markering | T FKopier felt |

Seet jnd |
|

Bureau: I ”in K.aopier gkslrel

Agent: I Ekstras |

Navneliste - Ekstra felter.

10-09-201615:00) 5 15-0311:00 2 0 DLSTE 1.075,00 5.375,00
002 () Viggi's/002« Dk B0 10-09-201615:00 & 15-0311:00 2 000 2 0 DLUSTE 1.075,00 5.375,00
003 () igoi's/003 Dk B0 10-09-201615:00 & 15-0311:00 2 000 2 0 DLSTE 1.075,00 5.375,00
004 () Vigai's/004« Dk @0 10-09-201615:00 5 15-0911:00 2 0 0 2 0 DLSTE 1.075,00 5.375.00
005 () Viggi's/005 Dk B0 10-09-201615:00 5 15-0311:00 2 00 2 0 ODLUSTE 1.075,00 5.375,00
006 () Vigai's/006x Dk E 10-09-201615:00) 5 15-0311:00 1.0 0 1 0 DLSTE 576,00 4.375,00
007 () vigoi's/00% Dk E 10-03-201615:00) 5 15-0311:00 1.0 0 1 0 DLSTE 875,00 4.375.00
008 () Viggi's/008 Dk E 10-03-20615:00) 5 15-0311:00 1.0 0 1 0 DLSTE 875,00 437500
009} Viggi's/009« Dk E 10-03-201615:00) 5 15-0311:00 1.0 0 1 0 DLSTE 576,00 4.375,00
010 () viggi's/01 0 Dk E 10-09-201615:00) 5 15-0311:00 1.0 0 1 0 DLSTE 76,00 4.376,00

M Indv. res. B Linked res. 1D-DS-ZD1B|1EDD.1E-DS|11DD.15 1] |n _ 97sn,nn| 43750,00'

3' EI Poom | Sreniw] Lk |

s K.opier/G arrl

Bemeerk: At der er 2 faner
lige ovenover navnene:

Navneliste Standard
felter:

Er de felter du ser nu, alts&
navn, veerelsestype,
ankomstdato, afrejsedato,
produkt osv.

Navneliste Ekstra felter
Er de ekstra muligheder du
kan eendre nemlig:

Splithill, betalingstype,
segment POS., landekode
osV.

Du har mulighed for at eendre flere linjer pa en gang, dette gar du ved sendre den farste, klik

derefter pa "Kopier felt” som er gverst i billedet.

Marker sa de felter du vil have det ind i ved at bruge "CTRL” eller "Shift” og klik pa "Saet ind”

Nar du er faerdig med tilpasningerne skal du klikke pa "Gem/Luk”
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Andre personer pa veerelse (ved navneliste pr. person)
Farst skal du finde navnliste frem.

Marker derefter den underreservation hvor du vil have tilfgjet en ekstra person og klik med din
hajre museknap, du far nu disse valgmuligheder:

Rediger produkk
20 gaest
Rediger gaest
Fiern gaest
Brew

Moke 1

Moke 2

Moke 3

Annulleret

Markering
Kopier felt
Kopier ekstras
Marker alt
Szt ind

Ekstra woksen pd vaer,
Ekstra barnl pd waer,
Ekstra barnz pd waer,

Fiern person fra varelse
fEndreTildele rum
Link person kil anden person

AEndre produkt/pris

Sgge efter gaest i kartoteket
/Endre gaestenavn

Fjerne geestenavn

Tilfgj noter

Annuller reservation

Kopiere standard felter
Kopier ekstra felter

Tilfgj ekstra person til veerelset
(ekstra PA /P1/P2)

Flyt person fra veerelset

Tildel rum eller ret allokeret rum
Link geest til andet veerelse
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Oprette Arrangement

Hvis det produkt du har brugt pa din reservation indeholder pakker, vil dine arrangementslinjer
automatisk veere udfyldt med de varer som er i pakkerne.

Er der ikke nogle pakker pa dit produkt vil du fa dette billede frem, nar du klikker pa fanebladet

arrangement

Rum I Lak. I Borde

Indhaold

Stk || Grp.|[ Mr.

EE

FooAm |NavnelistelNavneI. |D|'I Kontakterl Moter I * Gaestl Firma IHeisebure" Agent I Journal I <) 1 dag frem /
[N Pis|  Total[Ex] Afd]ok]s [ioma0e _ tilbage
Ny linje Indseetter
1@ >| ovenstaende
My linie _ linje
— Slet linie

Slet linie " — " PP
—— Kopier linie Kopier linje til

LI K.opier linie anden Iinje

Saldo, ekstias R Bkstrasaleda] | | Ekstras alle dg | Viser ekstras for

alle dage pa

s Kop_ier.-"Gerrl y Gem W Gem/Luk I x Luk. | reserve?tio?]en

Hvis du vil se flere arrangementslinjer ad gangen kan du klikke pa forstarrelsesglasset nederst til

venstre pa siden.

Tid Tidspunkt for servering

Stk Antal af den pageeldende vare

Grp Den varegruppe som varen ligger i. (Kan du ikke huske hvilken skal
du skrive <*> og <Tab> s& kommer der en varegruppeliste frem.)

Nr Varenummer (Kan du ikke huske hvilken skal du skrive <*> og
<Tab> sa kommer der en vareliste frem.)

Indhold Varens navn (Tekst) i varelinjerne (Fa en alfabetisk total varelist op
ved at tryk <*> og <Tab>)

N Note til varen (hvis du vil oprette eller sendre noten skal du
dobbeltklikke pa den linie hvor du vil ind pa noten)

Pris Varens pris pr. styk(hentes automatisk fra din vare, men kan rettes
her)

Total Pris i alt

EX Den afdelinger som varen involverer og som skal postere varen
(afdeling 4 eller 6 er typisk autopostering) Skal en vare bonnes efter
forbrug ma afdelingen til autopostering IKKE bruges

Lokale Lokale varen skal serveres i (Bruger systemets numre for lokaler)
Kun lokaler der er booket pa pageeldende reservation kan veelges

Place Her kan du skrive mere specifikt hvor varen skal serveres (Fritekst)

Begynd med at indsaette tidspunktet for hvornar varen skal saelges, du skal veere opmaerksom pa
at reekkefglgen linjerne vises pa er efter det tidspunkt der star.

Nar du har indtastet tidspunktet og antal, kan du taste * (Stjerne) "Tab” sa kommer listen med dine

varegrupper frem.

Du skal nu veelge den varegruppe du har din vare i, det gar du ved at dobbeltklikke pa den, eller

taste "Enter”.

Nar du har valgt din varegruppe kommer der en liste frem med de varer som du har i denne
gruppe, dobbeltklik pa den vare du vil have indsat i dit arrangement.
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Du kan kopiere en linje, ved at sta i den linje du vil kopiere og klikke pa "Kopiere linje” derefter skal
du stille dig i den linje du vil kopiere til og klikke pa "Saet ind”.

Nar du har valgt din vare udfyldes resten automatisk. Husk at klikke "Gem/luk” for at gemme og
lukke din reservation.

AEndre/ tilfgje Arrangement
Nar du har &bnet dit arrangement kan det se sadan ud:

Fium | = Ll:nk.l Borde FOAmL |Na\fneliste|Navnel. Ioll Kl:nntakterl Moter | # Gaestl Firmna IHeisebure* Agent | Joumal |
Stk [ Grp | NrJ[indhold Fil [N Pid|  Total[Ex|  afd]Lok.[Sted [03062016
09:.00 1 9/ 5 Formiddagskaffesthe 25,00 25,00
09:.00 1 9 6 Formiddagsbuftet H 3500 35.00 LIEIL'
09:.00 1 9 14 Frisk frugt 15.00 15.00 Py linie
0300 1 3 72 Fladeboller N 27500 275,00 Slat linie
000 1 9 59 lsvand 10.00 10,00 —
1230 1 9 15 Frokost 18100 181.00 = Kopierlinie
Tatal Saldo, ekatras Ekstras alle dg

El g Ku:up_iew'Gen'I @ Gem | o Gem/Luk I X Luk |

Hvis du vil se alle arrangementslinjerne skal du klikke pa forstarrelsesglasset nederst til venstre pa
siden.

Bemeerk at linje 4 "Fladeboller” er en ekstras linje og skal posteres af afdeling 6 (Autopostering)
Du kan nu lave dine andringer pa samme made som nar du opretter arrangementslinjer.

Begynd med at indseette tidspunktet for hvornar varen skal saelges, du skal veere opmeaerksom pa
at reekkefglgen linjerne vises pa er efter det tidspunkt der star.

Nar du har indtastet tidspunktet og antal kan du taste <*> (Stjerne) og sa <Tab> sa kommer listen
med dine varegrupper frem.

Du skal nu veelge den varegruppe du har din vare i, det gar du ved at dobbeltklikke pa den.

Nar du har valgt din varegruppe kommer der en liste frem med de varer som du har i denne
gruppe, du skal nu vaelge varen, ved at dobbeltklikke pa den.

Nar du har valgt din vare udfyldes resten automatisk.
Hvis du vil slette en linje skal du stille dig i den linje du vil slette og klikke pa "Slet linje”

Hvis du vil kopiere en linje, skal du sta i den linje du vil kopiere og klikke pa "Kopier linje” derefter
skal du stille dig i den linje du vil kopiere til og klikke pa "Seet ind”.

Husk at klikke pa "Gem/Luk” for at gemme og lukke din reservation.
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Annullere / genbook reservation

For at annullere en reservation klik pa "Ann / Renb”- ikonet pa vaerktgjslinjen, der kommer nu et
s@ge billede frem, hvor du har mulighed for at sgge pa alle felter i formularen eller kombinationer af
disse.

Katlfr:ﬁlr.: I— EI Fwd
HE[EIETEEO . I Al res. i I

[maneae BAAA]

EfternavniA.: I Formawr: I

Adresze: I Land: Ic:.ﬂll:s j
Fra posthr.: IZDDIII Til postrr.: IBDDIII

Telefon: I Ernail I

Ankomstdato: I - - j

Kunder.: I Cancel.no.: I

Firrmnar I F.ontakt: I

Bureau: I Kaontakt: I

Agent: I K.ontakt: I

Statusg: I— mnf[eks. CPG) [ Brug fonetisk se H

Tast nu det du sager efter og klik pa "Seg”.

Frem kommer nu listen med de reservationer der indeholder dine sggekriterier og du skal nu
veelge den reservation du sgger efter. Dette gar du ved at dobbelt klikke eller at markere den
pageeldende reservation og klikke "Ok”.

Du far nu en meddelelses boks frem der sparger: ” @nsker du at annullere reservation?
(+reservations nummer)”, er det den rigtige reservation klikker du "Ok”.

Reservationen tildeles nu et unikt annulleringsnummer.
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Genbook:

For at genbooke en reservation klik pa "Ann / Renb”- ikonet pa
veerktgjslinjen, der kommer nu et sgge billede frem, hvor du har
mulighed for at sgge pa alle felter i formularen eller kombinationer af
disse.

KrFIEt:rzﬁrr.: I— EI Ravd
HEEEIETCE . I Al res. nr: I

[ 8353)

EfternavniA.: I Farmawr: I

Adresze: I Land: I{.C\II:> j
Fra postrr.: IZUDU Til poztrr.: IEUDU

Telefon: I Email: I

Ankomztdato: I - - ﬂ

Kurder.: I Cancel.no.: I

Firrna: I Kontakt: I

Bureau: I Kaontakt: I

Agent: I F.ontakt: I

Skatus: I— ===|[eks. CFG] [T Brug fonetisk s H

Tast nu det du sgger efter og klik pa "Seg”.

Frem kommer nu listen med de reservationer der indeholder dine sggekriterier og du skal nu
veelge den reservation du sgger efter. Dette gar du ved at dobbelt klikke eller at markere den
pageeldende reservation og klikke "Ok”.

Du far nu en meddelelses boks frem der sparger: ” @nsker du at annullere reservation
(+reservations nummer)”, er det den rigtige reservation klikker du "Ok”.

Frem kommer nu en kalender, hvor du markerer den dato reservationen skal geaelde for.

Bemeerk: at der nederst i billedet findes 3 felter, hvor af et skal vaelges: ” Samme bookingnummer
og gaestenummer” eller ” Nyt bookingnummer og gaestenummer eller Nyt gaestenummer (samme
bookingnummer)

b=l R 13t g 28 24 40 4l [ R Rl R L B . 1 = R ) |
23

Fiebook. with v Genbook med oprindelig dat
" Same refererence and guest number

% Mew refererence and guest number

" Mew guest number [zame reference number) O . . |dag @" | \/QK I x Ariiler |
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Tildele vaerelser manuelt

For at tildele veerelser skal du klikke p4 Ankomstplanen eller Velkommen

Frem kommer nu en liste med de reservationer der ankommer i dag, som du kan se pa dette

billede.
l
| P stfcartw | m|Tid: [ H[c & 3 Checkin | Tildel | Fiern tildeling| Marker alle|  Rum |
s o r— Rum kriterier 1017
L L Ya. 2 ||Afr dato ’F Compary Stad ﬂl o

@ Floris € Jon ? N DKEuwM?2 21082016 11:00 Type: [cHare> #
{7) Nemsby = Lais ?  DKEWMID 0 0 21082016 11:00 83274 | Subtyp. El [Nores
@ frogh < Jatte P DKEwMZ 0 0 21082016 11:00 8572 | L -
@ Lvkkegamd Jensen Lasse ?  DKEwM2 0 0 21082016 11:00 gagrg | o9 [oean |
() Kaistensen < Mia P DKEwM2 0 0 21082016 11:00 g3g15 | Tildel: [Funm. |
@ Larsen " Kirsten ? DEEwt2 0 0 21082016 11.00 83628 | profil: Im
@ Fhilipsen < Fimn P DKEwMZ 0 0 21082016 11:00 83554
@ Floris © Kisten P DKEwWMZ 0 0 21082016 11:00 83698 | ®3 Opdater | Detalier |
() Widding Sehested® Nicolai ? DKEwWMZ 0 0 21082016 11:00 83715
. Frederiksen Kristina ? DEEwh 2 0 0 21082016 11:00
@ Kieldsen € Sune ?  DKEwMZ 0 0 21082016 11:00

E . Gundersen Tina ? DEEwM T 0O 0 21082016 11:00

O : O 2 O 23 M
SO O Kjzergaard € Kirsten Margn ? DK Eudt o o 05
SD () Chiistiansen & Helle P  DKEwM4 0 0 21082016 11:00

ST.: Reservations status Start Start v/ veerelse

N Vis Noter Type Veerelsestype

Tid Ankomst far K. Subtype Undertyper

1A kun ikke tildelte Reng. S. Renggarings status
reservationer

MA Kun manglende Profil Veelg forskellige
ankomster tildelingsprofiler.
(Ankomstplanen) Fx efter

C Kun manglende belsegning eller
ankomster rum nr
(Velkommen)

Du kan tildele veerelser pa to mader:

Du kan veelge at tildele disse reservationer manuelt ved, at markere det veerelses nummer du vil

tildele og treekke med musen op til den reservation som skal have veerelset.

Da det kun er ledige vaerelser du kan se pa oversigten, forsvinder det tildelte veerelse nu fra

oversigten.

Tildele veerelser Automatisk
Du kan tildele veerelser automatisk pa to mader:

Klik pa "Ankomst” under planer. Frem kommer nu dette billede.
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Arrivals plan Date: 03-06-2016 [Opdateret: 15:38]

St:[CaPTw =] W|Tid: 20 [wa afeo 3] Tildel | Fiern tildeling| Dpd.Total| Marker alle [ Rum

— Rum kriterie [DB-TEJ.EZJ‘.SB;EIA;EIB—‘I
: o] o
[ . ||Bet.me... [Ref. 1% |3 to  ||T i ko i Start ﬂl o
E @ Brandt © Rita 7 N DKEwMS1484 1 1 0 0 05062016 11:00 DK 1 03062016 151 | Type: <Nane> =
D @ Jamet € Ejame ? N DKREwM3484 2 2 0 0 05062016 11:00 DK 1 03052016 150 | Gubtyp - anpfking SizeBod,
SO @ Inget © Eik ? N DKEwMSI484 3 2 0 0 O05-06-2016 11:00 DK 1 03062016 154 )
D @ et € Edand ? N DREwM3484 4 2 0 0 0506-2016 11:00 DK 1 03082016 151 R_E"Q-S-- I
SD @ Anetle d < Kjeld P N DKEwM®1424 5 2 0 0 05-06-2016 11:00 DK 1 03082016 15:¢ | [ildel Fiumnr B
S0 @ Jornak € Tom ? N DREwM3484 6 2 0 0 0506-2016 11:00 DK 1 03062016 151 | profil: [Horer =]
@0 @ Andersen/001 Bente % DKEWMS2516 1 2 0 0 1078578 05062016 11:00 DK 1 03062016 151
B0 (O) Andersend002 Bente 9 DKEwMS2516 2 2 0 0 1078578 5052016 1100 DK 1 03062016 15 | K3 Opdater | Distalier |
SD (D Haulik-Fris Fiens ? 0 B2975 0 2 0 0 05-06-2016 11:00 DK 1 0306-2016
SD (O Frederksen/001  KainBuch P M DKEwMB3238 1 2 0 0 O5-06-2016 11:00 DK 1 03-06-2016 Fium Type .
8D () Frederksen/002 ' KainBuch P M DKEwMB3238 2 2 0 0 05-06-2016 11:00 DK 1 03062016 154 305 5D o
SD (O Soencen/001  © LarsHenk P DKEwMB3705 1 2 0 0 4062016 11:00 DE 1 0306-2016 151|306 5D |
b=10] () Serensend002 % Lars Herik ? DREwMBIFOE 2 2 0 O 04-06-2016 11:00 DK 1 03062016 154 315 5p VR
SO (D) Christiansen Lis ? NDKEwMS4362 0 2 0 0 04062016 1100 DK 1 0305-2016 151|712 5 ViR
SD {7) Herdahl Arja ? M DKEwMS#224 0 2 0 0 04062016 11:00 DK 1 03082016 151| 1, op %o 1
S0 (D) Nieisen © Johnnp Kastu P N DKEwMB5448 0 2 0 0O D406-2016 1100 DK 1 (3052016 15€| - - op %o 3
SD @ Nieken € John ? N DKEwMSS553 0 2 0 0 04082016 11:00 DK 1 03062016 01 o op X 3
SO @ Motensen © Stfano P N DKEwMBS650 0 2 0 0O 04062016 1100 DK 1 0306201 154 o X 1
5D Flerby € Lene ? N DKEwMSS783 0 2 0 0 D40G20M6 1100 DK 1 (02016 154, - o X 3
T N O ) I A N N S Bl 0
403/5D %X 1
411 5D X 1
2n- I -05-05-2015- 44]03-06-2016 435D X 1
M Indv.ies. [ Linked res. RN »|| #155D X 1
.Tentﬂlive OvaisiunﬂI OCunfirmed .Guaranteed .In—huuse OOutOfHuuse .Wﬂitinglisl .NuShuw .Cﬂncelled L4
% Sanerewiltat - Besaneation | 2% Find Reseneation - dnmller |I % Arrisle rlam D osba AR R (Nndsbarak 153
ST.: Reservations status Start Start v/ veerelse
N Vis Noter Type Veerelsestype
Tid Ankomst far KI. Subtype Undertyper
1A kun ikke tildelte Reng. S. Renggarings status
reservationer
MA Kun manglende Profil Veelg forskellige
ankomster tildelingsprofiler.
(Ankomstplanen) Fx efter
C Kun manglende belaegning eller
ankomster rum nr
(Velkommen)

Du kan nu veelge at tildele disse reservationer automatisk ved, at klikke pa "Marker alle”.

Nar du har gjort det, bliver alle reservationer og de 2 knapper, "Tildel” samt "Fjern tildeling”
markeret, klik nu pa "Tildel”.

Frem kommer nu dette billede

e riame - T R STt TRt I

Tildelings muligheder o
Tildelinas muliagheder EE
Fiur kriterier — — N
Start:fil Slut: Sub type: 0G|<None> %| Sektor [Norer % Bedst: [ |l
Typer: [ JE Jeo Jso Jsu Jes Jie || r¢
Alle | Ingen E [0
Alle | Ingen i3] =
alle | Ingen SD
Tildelingsprofil: [<Ingen> = I

Kun rene rum
Kampagne kode profil [+

Xis

E
@D Er de veerelseskategorier der er pa ankomstlisten
SD
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E @D SD SU BS LE } Er de veerelseskategorier der findes.

Sa med nedenstaende flueben sat, skal der til alle med booket kategori E tildeles enten SD, SU
eller BS. Til reservationer med booket kategori SD skal der tildeles @D

Tildelings muligheder
Tildelinas muliaheder

Rurn kriterier

Typer:
Alle | Ingen

Alle | Inhgen

Alle | Ingen

Tildelingsprofil: I <Ingen: LI

Kun rene rum |
Kampagne kode profil [/

Check-in

Nar du vil se hvilke ankomster du har, skal du markere datoen pa kalender og klikke pa Ikonet
"Velkommen”, pa din veerktgjslinje.

Frem kommer nu dette billede:

Vielcome plan Dato: 16-06-2016 [Opdateret: 16:11] [c =1

y Checkin | _ Tiidel | Fiem tideling| Marker alle | Rum |9

Flsufcerm | w|Tia: 2 e 5
) [a] [~ Rum kiterier

Start: _su [107
o0 Type chone> |
sD N DKEwM2 0 0 19062016 11:00 785 S“h‘yp'ﬂl Wg
D N DKEwMZ 0 0 19062016 11:00 785
sD N DKEwM2 0 0 19052016 11:00 ) || 7|
D Westeigaard M DKEwM2 0 0 13062016 11:00 785 || Tildel: R E
SD () Buldbrandsen g H DEEwM2 0 0 19062016 11:00 | Profil: [Merr =]
SD (O Sersnsen © AmeMaiek P N DEEwM2 0 0 13062016 11.00 785
SD (O Hansen C LiseBiame P M DKEwM2 0 0 13062016 11.00 725 &3 Opdate; Detaljer
SD (O Hansen C Sidsel&Peter P M DREwM2 0 0 13062016 11.00 785
5D (O Hansen © Heditklas P N DKEwM2 0 0 13062006 1100 785
SD (O Jeensen © TeesakRur 2 N DKEwM2 0 0 13062006 1100 75 | s E o 118
5D (O Tidemand © AnneMaiet P N DKEwM2 0 0 13062006 1100 75 | 185D 7|7
5D (O Danieles © Ciny&Ami P N DKEwM2 0 0 13062016 110 785 | 15350 VaE:
1 O N O ) W ok Ewe (0o | TN | o0 v
SD () Jakohsen € SaakNielsk? N DKEwM2 0 0 13062016 110 7 || 5590 VaES
SD () Dienes © Mettetlas P N DKEwM2 0 0 13062006 11:00 % || 550 7 5
SD (O Svenekik O SiaskMap P M DKEwM2 0 0 13062006 1100 [ | e I
D N DKEwMZ 0 0 19062016 11:00 785
08 5D Va 3
D N DKEwM3 0 0 19062016 11:00 785
D N DKEwMZ 0 0 19062016 11:00 s || 050 v
a7 Xo8s s < N DKEwMZ 0 0 19062016 11:00 s || T12SD v
S0 () Chistinsen Rene N DKEwME 0 0 19082016 11:00 g || S0 W6
M indv.res. P Linked res. EENEEE
0

Som du kan se pa billedet er det kun Sgrensen som har faet tildelt veerelse, mens resten mangler.

Du kan nu veelge at tildele veerelser farst.
Eller at bade tildele og checke ind samtidigt.

1) Treek det veerelse du gnsker at tildele over pa reservationen og reservationen bliver
checket ind og forsvinder fra "Velkommen”.

41



2) Treek reservationen op pa check in ikonet. Du for nu "Check-in options” boksen frem
som du kan se her

- Check-In indstillinaer
COILIMn
wmy | Fum kriterier
: Startl Slut:l Sub type: DG|<N0ne> =) Sektur|<None> %| Bedst. ™
Typer:
Alle | Ingenl
Tildelingsprofil: I <Ingenz j
Kun rene rum I~

Kampagne kode profil [v

K XLk |

Du skal nu markere hvilke veerelsestyper du vil checke ind. Lodret star den veerelsestyper der er
booket og vandret de veerelsestyper du har pa hotellet.

Du kan derfor uden problemer Checke f.eks. et SD veerelse ind pa et SU veerelse, ved at markere
den celle som pilen peger pa.

Picasso tildeler nu veerelser og checker automatisk de reservationer ind, du har markeret.

Hvis veerelsestypen er en anden end, den der farst er tildelt, kan der komme en boks frem igen og
sparge hvilken pris gaesten skal betale.

Nar du har valgt pris ved at klikke pa "Ja” eller "Nej” er du feerdig med din check-in.

Bookingen pa den hurtige made

Sorter oversigter

Alle oversigter, herunder ankomst, Inhouse og afrejse, kan sorteres sa man lettere kan markere
flere reservationer pa en gang. For at sortere en plan skal du klikke pa den header du vil have
sorteret efter. Herunder ser du en ankomstplan.

Arrivals plan Dato: 03-06-2016 [Opdateret: 13:41]

JJeaPTw e | Tid: [2¢ f[ma af&0 2] Tildel _| Fiern tilde

2 2 -
=11 @ Niglzen " John ‘:? M DKEuMEEEES 0O 2 0 0 04-06-2016 11:00 Dk 1 0308
=11 @ Frederksen/001 T Karin Buch ? M DkEuMEIE 1 2 0 0 05-06-2016 11:00 Dk 1 030¢
=11 @ Frederiksen/002 T Karin Buch ? M DREuMEIZE 2 2 0 0 05-06-2016 11:00 Dk 1 030¢
50 @ Niglzen € Johnny Kastn ? M DKEuMEBR44E 0O 2 0 0 04-06-2016 11:00 DK 1 030
E @ Brandt " Rita ? M DEEuMEI424 1 1 0 0 05-06-2016 11:00 DK 1 030¢
=11 @ Jarre € Bjamne ? M DKEuMEI484 2 2 0 0 05-06-2016 11:00 DK 1 030¢
5D @ Inge € Erik ? M DEEuMEI484 3 2 0 0 05-06-2016 11:00 Dk 1 0340¢
5D [ € Erland ? M DEEuMEI484 4 2 0 0 05-06-2016 11:00 Dk 1 030¢
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| nedenstdende skema finder du alle de felter der kan sorteres efter.

Header felter

Lock Haengelas bruges til at vise at denne Produkt Produktnavn
allokering ikke ma ophaeves, skriv
ogsa lige hvorfor i noter
Rum Tildelt rumnr Allotment Allotmentnavn hvorfra
bookingen er taget
CS Renggringsstatus Email adress Email adresse pa geest
Atype Allokeret type Company Firma pa bookingen
Btype Booket type Agency Rejsebureau pa bookingen
St. Reservationsstatus Agent Agent pa bookingen
Lastname/Arr.name Efternavn/arrangementsnavn Geestetype Gaestetype pa bookingen
Fornavn Jaa fornavn P.O.S. Point of sale pa bookingen
Ryger AEnskes ryger eller ikke ryger veerelse | Segment Segment pa bookingen
N. Noter Folio saldo Saldo pa gaestens folio ved fx
online forudbetaling.
Bet. Metode Betalingsmade Pris Total pris p& bookingen
Ref. Nr. Bookingnummer/referencenummer Grp/Arr. Navn Gruppe eller
arrangementsnavn pa
bookingen
Nr. Gaestenummer pa grp res. Guestaddtress1 1.linje i geeste adresse
Vo Antal voksne GuestCity By i geeste adresse
Bl Barnl Guestcountrynumber Nations nr i picassso DB
B2 Barn 2 PassPortNumber Pasnummer
Alt.res.nr. Alternativt bookingnr. Fx fra GuestPhone Geest telefonnummer
booking.com eller expidia.com
Afr. dato Afrejsedato GuestZipCode Gaests postnummer
Tid Afrejsetid PurposeCodeText Formélskode
Cty Nationalitet Roomname Rum navn, hvis s&danne
bruges
Stk Antal veerelser pa reservationen Hotelname Hotelnavn, bruges i
keedesammenhaeng
Ank. dato Ankomstdato Hotelshortname hotelforkortelse
Tid Ankomsttid Key Indikator til om gaest har

afleveret sin nggle

Alle kolonner kan sortes i faldende og stigende.

Gruppere oversigter, alle oversigter kan grupperes f.eks. efter Btype eller CS det gor du ved at
klikke pa det du vil gruppere efter f.eks. Btype og traekke den op i det gra felt. Se eks herunder:

wals plan Dato: 03-06-2016 [Dpdateret: 13:41]

¢ St:fCaPTw  we| N Tid: [2¢ [ma 1a]#fo

BTupe

#| BType: E . Rita
A BTupe: S0 Mielzen, John
#| BType: AD |, Bente

For at fa vist de enkelte reservationer i din gruppering skal du klikke pa det lille + der er i venstre

side.
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Oprette en reservation
Brug altid "Rumtype planen” eller "7Rum nr planen”.

/Zndre eller Annuller en reservation pa ankomst-, inhouse - eller afrejselisten kan du markere din
reservation og trackke den op pa "Andre” eller ’Ann/Genb” ikonet. Du kan ogsa hgjre klikke og her
veelge en af de muligheder der kommer op i denne dialog boks.

Tildele veerelser pa ankomst dagen kan du Klikke pa "Velkommen” knappen pa
veerktgijslinjen, sa far du din liste frem med ledige veerelse og kan traekke veerelset op til
din reservation. Du kan ogsa at lade systemet selv lave tildelingen. Tryk pa Marker alle og
derefter Tildel. Du far nu tildelingsboksen fra far op, hvor du sa vaelger hvilke rum typer i
dette tilfeelde SD skal kunne tildeles.

Check-In indstillinger
= Check-In indstillinaer
N

Rurm kriterier

Typer:

Alle | Ingen |

Tildelingsprofil: I <Ingenz j

Kun rene rum I~
Kampagne kode profil [v

K XLk |

Pa ankomst, inhouse og afrejse planen kan du ogsa oprette en Opgave ved at hgjre klikke og
veelge Opgaver.

Flytte en gaest, kan du enten markere reservationen i Rum nr. planen og treekke den ned pa det
veerelse du vil flytte den til. Bemaerk du kan ikke traekke over pa en anden dag.
Du kan ogsa veelge at dbne bookingen og i rum linjen rette til det anskede rum nummer

Check In nar du har din ankomst liste fremme kan du, nar du har markeret de reservationer du vil
checke ind, enten Hgjreklikke pa den/de reservationer og vaelge "Check In” eller vestre klikke og
holde museknappen nede, pa de reservationer du har markeret og traekke dem op pa
"Velkommen” ikonet, eller ned péa "Inhouse”.

Forleenge/forkorte ophold

Det kan du gare pa Ankomst, inhouse og afrejse listen, klik pa den reservation du vil aendre og
treek den hen til den dato (pa kalenderen) du vil &endre den til, du for nu en boks frem som sparger
dig om det er ankomst afrejse eller om du vil flytte reservationen.

Rengaring af veerelser

Klik pa ikonet veer. Du kan nu eendre pa det enkelte rums renggaringsstatus, eller du kan markere
alt og rette alle pa engang.
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Et rum kan have fglgende renggringsstatus:

Ren/clean & | Rummet er rent og Klar til check in/ bliver rengjort

Brugt/Used X | Rummet er ikke rengjort efter natkarslen

Pick up Rummet skal checkes, geest har muligvis vaeret pa rummet og
er flyttet igen

Haster/Urgent 7z Rummet har hgj prioritet og skal renggres farst

Igangvaer/ongoing 7] Renggring i gang

De tre farste statusser kaere automatisk i systemet. De to sidste er mader reception og
housekeeping kan kommunikere med hinanden.

Marker alt | Q/ | 2@ | aF | ﬁ | ? | | | Bediger ruminformation |
Rurn Reng.:Ren Brugt  Pick-up Haster Igangwe Afrejse  Stay Moter Subkyper sl Mawvn St@rr Sekbor Skation

1 x. Used Twinbed, Terrasse, S Haotel Det b Ingen 100
101 x. Used Twinbed,Fransk Dgr Hotel Det b Ingen 100
102 x. Used Twinbed,P-plads ud Huokel Dek b Ingen 100
103 x. Used Enkeltseng, P-plads Hotel Dek b Ingen 100
104 ,/. Clean Enkeltseng,P-plads Hotel Det ke Ingen 100
105 x. Used Twinbed,P-plads ud Hotel Dek b Ingen 100
106 x. Used Twinbed, Park udsigl 5D Nyt bades Hotel Det by Ingen 100
107 x. Used Twinbed,Park udsigl Haotel Det b Ingen 100
108 /. Clean Twinbed,Park udsigl Hotel Dek by Ingen 100
109 x. Used . Twinbed,Park udsigl Huokel Det b Ingen 100
110 x. Used Enkeltseng,Park ud: Hotel Dek by Ingen 100
111 x. Used Himrmelseng, Park uc Haokel Dek b Ingen 100
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Ude af drift:

Rum og lokaler kan saettes ud af drift (Ouf of order OOQ) for dage eller blot nogle timer
Ved at klikke pa In-Use ikonet kommer fglgende skeermbillede op:

Drag a colurnn header here to group by that colurmn

Fum Out-af-Order periode

Hurnber Type |T l_ m
112 5D

151 50 &

152 50 &

153 50 03-06-2016 20:21 e= 04-06-2016 11:00 M
154 5D 03-06-2016 20:21 = 03-06-2016 21:00 M
155 50 &

156 50 &

201 5D @

202 5D @

Her er rum 153 sat ud af drift fra d. 3. juni kl 20:21 til d. 4. juni kI 11:00 og 154 blot i 39
minutter fra 20:21 til 21:00 d. 3 juni.

Du seetter et rum eller lokale ved at hgjre klikke pa den gnskede enhed og sa veelge Out-
of-Order

OutOfOrderMote - Rum 206
Fum set OutOfrder af PSH on 03-08-2016 20:29 -

H o

Fa [03082016 (2023 T [04-082016 [11:00 o 0K | X Luk |

Du skal nu angive perioden samt arsag, husk altid at skrive arsagen til at rummet /lokalet
seettes ud af drift.

Tilsvarende seaettes en enhed tilbage i drift ved at hgjre klikke og veelge In-use. Du kan sa

veelge om det skal veere for hele perioden eller kun noget af perioden, hvor enheden er
ude af drift at den skal retur i drift.
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Yield

Yield planen er der hvor alle filtre til online styres fra. Dags profiler og salgs noter samt
aktivitets noter kan ogsa rettes her.

YieldFilter Plan [Opdateret: 20:51]

Dat Uge Dato (Idg " Salgsnote(Dag Led. Taot. dsvailability (Dnline Online Customer Customer  Othel ‘rieldfiltre
zalg prof o Allot FRooms  Hall: Group
fr 0209 rdtillzzg bel 17 18 Oniline Flere filter
la 0309 Ingen Bel a Online - ALT LUKKET
sa | 0409 50 15
ma 36 0509 E 3 15
t 0603 6 215

an 0709 16 14 Orlie

For at Picasso Online virker SKAL filteret ONLINE ROOMS veere sat til pa& dagen, der kan
i viste tilfeelde ikke bookes med ankomst eller bookes henover d. 3. september 2016. Husk
ikke fjerne filteret hver gang man er fuldt booket, kun hvis man ikke gnsker reservationer
ind fx pga. ferielukning e.l.
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Cashier- kasse modulet

Nar du abner kassen finder du gverst i billedet veerktgijslinjen, med de ikoner du kommer til at
bruge.

Ikonerne

Salg:

Salg E

Nar du vil lave et kontantsalg klik pa Salg ikonet som du finder gverst pa din veerktgjslinje.

Du for nu et folio frem som du kan begynde at postere pa, som ser sadan ud:

Salg Fakturaer Faktura Rum Res. Borde B/A | Noa Check ud Kekken | Veksling Foud | Todo Bruger ||
Salg (Folio: 229205)
B
A A A A . or 0 ittt | Fiuet | aiFolios | +Expand | Fegiste kot & Kunde A‘

Bil UserD & Open Res
| Verelser Slik % Tidl betal/arf Fomant
B Zoom
Lokaleleje Snack & Dankort
& Nye Folio
Provisioner og r4 Kildevand 0,5 L /5 Split amount | DK Eu/MalVi
Gebyrer Spiritus [P Mark varelr) | DK Diners
[A Mark
Anangement  |Sodavand Charge Pradd UK AMes
Rabat
Av-Udstyr Alm_al <No data to dsplegs & Raba UDL Eu/Ma/Vi
¢ Slet transakt
Konference Santa Rita Caber [ Multiplicer | UDL Diners
= Hote UDL Amex
5 : ) Fakiura Sped
Div. Room tilleg Sendes
T
o FRegn kopi [SDH Gavekort
& K.udtog ‘li
vy Ihd\ 4

] & ﬁ?-: =] | Salg [Folio: 229205)

Denne funktion bruges mest i forbindelse med bar eller receptions salg. Der er ikke knyttet geester
eller firmaer til dette salg og salget skal afsluttes med en betaling i form af kontant eller kredit kort.

Du skal nu klikke enten direkte pa skaermen (hvis | har touch screen) eller klikke pa den
varegruppe og derefter pa den vare du vil postere.

Nar du har valgt hvilken vare du vil szette pa regningen kommer dette billede frem:
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Folio Nr: 229205

E @verst i billedet kan du se hvilken vare du har valgt.
M -
EEEEEEFETT Skal du have postere mere end et stk. klikker du pa
tallet eller pa tallet pa dit tastatur.
( Listeprisen for varen vises belgb, denne kan rettes hvis

U den af den ene eller anden grund ikke er korrekt

B I R Idet du klikket "Enter” forsvinder billedet og du kan ga

o | ow | videre til naeste vare.

+- Annuller

Nar du er faerdig med at postere alle dine varer klikker du pa den betaling som gaesten skal betale
med og til sidst pa check out ikonet.

Fakturaer

Under ikonet Fakturaer finder du listen over alle abne /inhouse folioer, det vaere sig hovedfolioer
fra grupper, salgs folio, &bne borde og lokalereservationer.

fibne Fakturaer [ D [ = |

Status: || |In R 1] indtiloato ate | Total = 0 | Opd. total | Ny faktura | Marker alle|

03-06-2016 229106
03-08-2016 2259113
03-06-2016 223120
03-08-2016 229127
03-06-2016 223130
03-06-2016 229137
03-06-2016 229153
03-06-2016 229162
03-08-2016 229165
03-06-2016 223132
229150

Lystfisker lauget 03-06-2016 g5255 0O 03-06-2016
iogi's I 016 0 06
Lohse Bjarn 03-06-2016 g0344 0 F-08-2016

Bnsker gerne vesielser ved siden af hinanden/LE

:ﬁ:mmwmwmmmmwm—‘

228344

M . Elevatorfimast O 03052016 Erter Agency 85716 0 30052016 229085
Der skal st3 firmanavn pa hver gang

M @ lanzen ko ferie 03-06-2016 85853 0 02-06-2016 228385

kr 0,00
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Status Veaelg den reservations status du gnsker at se abne folier for

N Vis noter

R Skift mellem reservations og lokale datoer pa lokalereservationer

T Vis &bne borde

Indtil Vis alle abne folier indtil en given dato

Dato Vis alle abne folier pa den given dato

Alle Vis alle abne folier

Total=0 Check alle folier med saldo NUL ud. Dette forudseetter at alle veerelser knyttet
til denne folio ogsa er checket ud og at folien star til afrejse

Opd. total Vis eller opdater saldo pa alle abner folier

Ny faktura Opret ny folio uden tilknytning til et reference nummer.

Marker alle

Faktura

Faktura EE

Under denne ikon kan du finde folier via de saedvanlige segemuligheder s& som navn og kunde
nummer. Men ogsa via folio nummer, faktura nummer (regnings nummer). Lige ledes kan du sgge
efter fakturer via belgb pa folien eller betalinger. Veer opmaerksom pa denne sggning kan tage

langt tid.

Rum

&

Rum er din afrejseliste pa skaermen hvorfra du kan klikke dig direkte ind pa geestens folio.

415
. Enkelt res.
4

B Tiknyttede.

Rum Dato: 03-06-2016 [Opdateret: 16:14]

Fast:i «=| N[ [indil Dato] Ate |

03-08-2016 =




Status Veelg den reservations status du gnsker at se

N Vis noter

A Vis alle der stod til afrejse efter natkgrselen eller kun rastende afrejser

Indtil Vis alle afrejser indtil en given dato

Dato Vis afrejser for den valgte dato

Alle Alle inhouse reservationer uanset afrejse dato

Total=0 Check alle folier med saldo NUL ud. Dette forudseetter at alle veerelser knyttet
til denne folio ogsa er checket ud og at folien star til afrejse

Fjern rum Frigar rummet men checker ikke gaesten ud

Opdt. total Opdater alle folio balancer pa listen

Marker alle Marker alle pa listen

I den lilla linje gverst viser alle de felter som listen kan sorteres efter. Bemeerk seerligt feltet Nagle
som indikere om ngglen er afleveret.

Her kan du finde en booking via de geengse sgge kriterier, i denne version star cursoren i rum
nummer.

Find reservation - Change

Find reservation - Chanae
— Saqekriterier Fiud kriterier

Rurnnurnmer: || @
Reference nr.: I Al res. nr.:l

[tatat ]

Efternaviddnk.: I— Fornavh: I—
Telefor: I— Annull. fr.: I—
Ankannst data: Iﬁ Saq teqr: Iﬁ mr.: Iﬂ
Firmna: I— Fontakt: I—
Bureaur: I— F.ontakt: I—
Agent: I— K.ontakt: I—
Status: I |

[~ Brug "lvder som"

 Senest anvendte reservationer

025383 Overballe 03-06-2016 14:06

025327 Friiz 03-06-2016 14:06
025889 TS-Gruppen &.m.bud, 03-06-2016 | 14:01 :I

ﬁ Faktura | o Gog I X Luk
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Borde

Borde
I~
1@
(Restaurantkasse Appetit)

Borde er oversigten over restaurantborde.

Aben bord,/stol

Ny | Chk.-ind Total Tot. = l]| Marker allt4

<Seatings> ;

13141105 0 RB g b 86921 0 2 0 0 16:2918:29
6 0 RB g 6 86920 0 2 0 0 10:21 1221
7 0 RB
8 0 RB g 8 86919 0 2 0 0 10:2012:20
9 0 RB

- ﬂnn -

IKKE ALLOKEREDE BORDBOOK.
Mavn Ma... Ref. nr ’ﬁ_’TIE’E A, Afd. ’F’T Gastetype
RB 1 Nielsen. Joh %) 86660 0 2 0 0 20:0021:00 N Ala Cal

.Tentative OProvisionaI OCunfirmed .Guaranteed .In—house OOutOfHouse .Waitinglist .Udeblev..Annulleret »

Status Veelg hvilke reservations status du vil se
Forstarrelsesglas Ggr listen over borde stgrre eller mindre

N1 Vis note 1

N2 Vis note 2

N3 Vis note 3

Arr. Vis arrangements linjer pa reservationen
<ingen> Veelg hvilke bordtyper (ressource typer) du vil se
Slet Fjern et bord pa den pagaeldende dag

Ny Opret nyt bord pa den pagaeldende dag
Chk.-ind Check en markeret bordreservation ind

Total Vis totaler pa alle borde

Tot=0 Check alle markerede borde med nul saldo ud

| den gverste del af skeermen ser du dine borde og i den nedre del de ikke tildelte reservationer.
Du kan allokere et bord enten ved at traekke det op pa det gnskede bord eller ved at &bne
reservationen og skrive det gnskede bord nummer.
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Husk at bordene i restauranten er dynamiske, altsa ikke ngdvendigvis de samme hver dag. Det er
derfor vigtigt at huske at kopiere nye borde frem i tiden hvis der aendres i standard opstillingen.

Sgq efter geester bord, stol eller rum for at &bne dennes/dettes folio.

Nota

Regning

Med denne funktion kan du udskrive en faktura ude at checke reservationen ud, kan bl.a. bruges til
langtids der betaler fx en gang om ugen.

Check ud

Check ud
r\/

Bruges nar folioen er sat i nul (0,00) med en betaling og du @nsker at udskrive fakturaen og checke
gaesten/reservationen ud.

Kokken

Kekken

Bruges til at sende beskeder til kakkenet via kakkenprinteren. Opseetning pa varer og i hotel set up
er ngdvendig.
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Kokkenbon indhold fra folio 229231 s B3

ote well done
57! Hvide Asparges 1
Medium
Rare
Faslles Note Kgr Opholds Forret
Kar Opholds Hovedret
Kar Opholds Ost
h 4
Slet note Del linje Note Tastatur 3 Udskriv X Annuller Luk |

Du kan veelger forskellige forud definerede tekster eller i Kgkken note veelge selv at skrive besked
til kakkenet. Opsaetning af kgkken noter seettes i Hotel set up. Hvilke vare der skal til hvilken
kekkenprinter seettes pa de enkelte varer.

Forudpostering

Forud I@
~a

Funktionen her benyttes til dels ved tidlig afrejse eller hvis man af en eller ande grund gnsker at
poster dele eller hele gaestens ophold pa forhand.

Forudposter reservation 107899310081

Fomsdposter af rum, lokaler,
dagmeder og ekstras.

John James .
[~ Paoster ogsa for borde

odpostenngsindstilinges

Geest afrejser. | dag ‘ Imargen | Dato I Som planlagt
Gassten betaler for folgende Indilidsg | MNestenal | Indildato | Hele ophold
Betal for allokeret ypei |

05-06-2016/11:00 300 1 o 0 LSTE 925,00

sD @an 02-06-2016/19.37 3 277,00

Tildelt
5D ao

02-06-2016/19.37 3 05-06-2016/11:00 300 1 o 0 LSTE 925,00

277,00

\/Fgrtsael I xénnu\lér |

| denne boks skal du sa veelge hvornar gaesten forlader hotellet og derefter hvad der skal betales
for. Bemaerk at ogsa dagprodukter, lokaler og ekstras vil blive posteret.
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Bruger

Bruger ®

Under dette ikon kan du skifte bruger eller afdeling uden at skulle helt ud af modulet. Det er ogsa
mulig at seette systemet op til at bede om user identifikation i forbindeles med posteringer, dette
kan veere meget nyttigt i restaurant kasser hvor der ikke kgres i trunk.

Arbejdsopgaver i Kassen

Folio vs Faktura

Picasso arbejder med to begreber folio og faktura der kan virke som det samme, men ved
naermere eftertanke gar systemet meget fleksibelt.

Folio:

Folio er en intern arbejdskladde hvor alle transaktioner vedrgrende en booking optreeder. Der kan
til en reservation veere flere folier, men altid med forskellige adresser. P4 nedenstdende eksempel
er der fire folier med hvert sit folio nummer.

B [kesity | gemeti [ 0 pa [ P Al

229065(0) Vigals

231257(0) AP T Sweden AE | 229085(0) Armes F(e\sarl 23125610) Bellevue Tours 4/ |

2 Kaffe /The 5,00 030

03-06-2016 1 9

03-06-2016 1 G 10 Discount -137,50 -137,50 03-C
03-06-2016 1 4 1 Konferencedggn 1375,00 137500 03-C
03-06-2016 1 4 1 Konferencedsgn 137500 137500 03-C

Du kan altid abne en gammel folio og postere pa den ogsa efter check out. Dermed kan en folio
ogsa indeholde flere faktura.

lumn Pekke || Slettt | Fittet | Fegiste borf
& 030520161 7 5 CreditCardFes e 27,69 71684 03C
& 02-05-2016 1 1 5 American express -2665,19 -2665,19 71684 03-C
& 02061 9 9 Kaffe/The 500 2500 71684 03C
& 02-05-2016 1 6 10 Discount -137,50 -137,50 71684 03-C
& 0IEE0IE 1 4 1 Konferencedsgn 1375,00 1375,00 Tl6e4 03t
030620161 4 1 Kanferencedsgn 137500 137500 FI664  03C

02-01-2017 1 179 Lille Pske ol 38,00 38,00 02-C
oe-01-2017)1 |
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Faktura:

En faktura er den fysiske regning du sender/printer til geesten/firmaet. En faktura har et unikt
faktura nummer som ikke kan genbruges pa nogen made. En udskreven faktura kan ikke
gendbnes eller rettes.

Sgge efter regning

Nar du vil finde en regning, skal du klikke pa ikonet "Faktura” som du finder averst pa din
veerktgjslinje.

Du for nu dette billede frem:

Find Faktura
[ Krite
titerie visKalender [ R |
- M Eamne: r
I [ Debtorrm

kundetype: w|  Debtor Acc.:

Kundenr.; Kundenr.; —
Referencene: [ ZpCodsfb —
Gast .t l— Datoer: [remnva =1
Folia rir. ||— Samieds belgh: [Ingen valgt ~
Regn. nr.: [ swes mgwad [
Betaling: [trgenvag =]

Hevomér

o/Bi Eftern vamé
228844 Lohse, Bisrn Ref 080344 03-06-2016 10:28
229085 Elgvatorfirmaet OP MED Ref 085716 03-05-2016 20:44
|2257S7 # 7162{|Faktura (Folio: 225757) 03-05-2016 20:16
72000 Tahle Ref : MAS919 Tahle/Chair - TunrMan N3-0A-2n16 14:01
by Seg Luk

Nar du har indtastet dit s@gekriterium, klikker du pa "Sgg”

Du for nu denne liste frem med de resultater systemet kan finde:

Segeresultat - Faktura

lhotel pethwilan[ (15[ [s9] ol | lrercen  [Hansen [aksel Msliers Have 14[2000 [Frederik] || 4[a4lz0]

Postere pa vaerelse

Farst skal du finde den regning frem du vil postere pa, det gor du ved af klikke pa ikonet "Res” som
du finder pa din veerktgijslinje.

Du skal nu sgge efter det veerelse du vil postere pa.

Nar du har fundet geesten kan du postere pa regningen.
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Postere paregning

Nar du har &bnet den Folio du vil postere pa ser dit skeermbillede sddan ud:

Yderst til venstre har du dine varegrupper, klikker du pa én af dem far du i nzeste kolonne vist alle
de varer som ligger i den pageeldende varegruppe.

Faktura (Folio: 230254)

Kundenr. 5257 FF/OID!
Eftemavn |Aksel Benzin AHACE: =]
Farnawnle]: 38124800
Varelser Husets Velkomst: B — Wit
Adresse Sandioften 10 auFra: ¥

ﬂ Email cl@akselbenzin. ok, E|
Lokaleleie L | it Bet fkied: [Kontant 7]

Land /Fostnr. DK =] [2620 RegnfVia: [<Ingen> | [Piinter =]
Provisioner og ra Kir Royale By [Gertote Betal.met. E rdr. IE da. ﬂ

2, Kunds S A

& Open Res

fi Tidl. betal/af| KOMtant

B Zoom

& Nye Folio

Dankort

{3 Split amount | Mobilepay

[ Trersakion ey

g Mark varelr] | Diners

@Malk

Charge Prod

& Rabat

L3¢ Slet

American expres

Swipp

230254(0) |
Gebwrer Peche
|| Arrangement Banli Rosa Rega| [ | e el g
03-06-2016 1 162 The 29,00 39,00 03-06-2016
Av-Udstyr Pommery Champ
K P

Div. Room tillzg| Cremant

Kiosk Hyldeblomst & Ve

Kalfe/The/Kage|Banfi Tener Vino

[§ Multiplicer |UDL Diners

UDL Amex

] Note

| Faktura Sped

Debitor
59 Genudskriv

Regn. kopi | Gavekort

v|v v|' <| | 2

Efter du har valgt varegruppe og vare vil der i hgjre hjgrne komme en "lommeregner” frem

Faktura (Folio: 230254)

Eftemavm [Aksel Benzin At k3| Vare
Fomavle] ThAax 38124800

Vearelser Margenbuffet

Lokaleleje Moigenbuffet bar gger @ Tit Bt Akred: |Kontant —
Land / Postrn: |DK x| |2s20 Regn.Afia: |<Ingens - || Prirter |

=

Emait cl@akselbenzin.di Belsb _

Rapporter

Morgenbuffet|

Provisioner o 14 Morgenmadsanre| b, [Gertote | Betalmet: [ 0 g, | o=l A
230254[01'
Gebyrer Brunch Buffet efl 7 8 3 <
Paihe | st | Figtit | emice ko
PRVt | ormiddagskaffe. . 5 . c
030620161 153 The 39,00 39,00 03-06-2016

Av-Udstyr Formiddagsbuffel
1 2 3

Konference | Madpakke til har Enter
0 00

Div. Room tilkeg| Kaffe / The

Kiosk Kalfe 2 The o AEROTED

Kaffe/The/Kage|Kalfe / The med

Her kan du sa eendre tekst, antal og pris.

Nar du er feerdig med at postere alle dine varer klikker du pa "Luk”
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Postere pa Borde
Klik pa Borde ikonet eller B/R ikonet.

Frem kommer nu enten denne:

I(;P(I}WTI J ﬂ N1 | N2| N3|An.| <ingen> # sl

Hy | LChk.-ind Total Tot. = l]| Marker aIIaI

Fief. nr. ’E_’TIH’E Aar. Afd. W’T G estetype
1 86926 0 2 0 0 1256714567 Ala Car

0 RE g
4 0 RB ® peter. qwee @ 86934 0 1 0 0 19:0021:00 Ala Car
b 0 RB @ 5 86939 0 2 0 0 14:1416:14
6 0 RB @ 6 86920 0 2 0 0 10211221
1111107 0 RB @ 7 8b933 0 2 0 O 11561356 Ala Car
8 0 RB g 8 86919 0 2 0 0 10:2012:20
9 0 RB g Nielsen, Joh ) 855659 0 2 0 0 20:00 21:00 N Ala Car

IKKE ALLOKEREDE BORDEDOK.

Her kan du sa abne det bord du gnsker ved at klikke pa det.

Eller denne:
X -
EEEEEEREE]
jrun B
Du skal nu taste det bord, stol er
L] rumnummer du gnsker at abne folien pa,
N R enten pa skaermen
Enter
o o0
4 Annuller

Nar du har &bnet bordet ser dit skeermbillede s&dan ud:
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& Kunde

Al AH

Kaffe/The/Kage| Husets Velkomst:

-5

Kontant

& Open Res

B Tidl. betal/at

| iS00 oS00 JBZoom

al Kirr Dankort

& Nye Folio

{34 Solit amount | Mobilepay

[Trorsakion ey

[P Mark vare(s) | Diners

@ Hark
Charge Prod:

& Rabat

L3¢ Slet transakl

[§ Multiplicer |UDL Diners

UDL Amex

Vand Kirr Ropale

Frokost a la carty Peche

Forretter a la car| Banfi Rosa Regal American expres|

Hovedietter a la| Pommery Champs Swipp

Ost/dessert a la | Peachchampagn!

Menuer Cremant

I Note

) Faktura Sped _

Du kan nu begynde at postere pa regningen ved farst at klikke pa den varegruppe du skal bruge
og derefter pa varen. Nar du har valgt hvilken vare du vil seette pa regningen, kommer dette billede
frem:

Nar du er faerdig med at postere alle dine varer, klikker du pa "Luk”.

Kgkkenbon

Hvis dine varer er opsat til at udskrive kakkenbonner, vil du altid fa en kekkenbon ud, enten nar du
lukker bordet eller ved at klikke pa Kgkken ikonet gverst pa din veerktgijslinje.

Kgkkenbonnen ser sddan ud:

Kpkkenbon indhold fra folio 220231

n Hvis du skal have en note p& den
, enkelte vare skal du markere varen
5 . 0g skrive din besked i feltet Kitchen
Note.
f Hvis det er en generel note til hele
f bonnen skrives det under common
note som her hvor det er en vente
s | o] Tt | guser| xrm| || pon.

Overfgre til anden regning
For at overfgre til en anden regning skal du farst finde og abne begge regninger.

Nar du har dbnet begge regninger, skal du farst markere regningen (ved at klikke pa den) og
derefter klikke pa "zoom”, for at kunne se hvad der er posteret.

Dine regninger ser nu sadan her ud:
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Nielsen, Esther Ref 084465 Split Agent veerelse
225120 i, Eter | 2289110) Hoppoys |

e e Du kan nu blot traekke en elle flere
s ; varer fra den ene folio til den

02-06-2016 2 © 73 SaltvandsbilletVoksen 202 80,00 160,00 02-06-2016
02-06-2006 1 184 Isvand 202 20,00 20,00 02-06-2016 an d e n.
02-06-2016 1 205 Chateau ste Michelle Syrz 202 68,00 68,00 02-06-2016

02-06-2016 2 Kaffe House Blend 202 3900 78,00 02-06-2016
f 02-06-2016

Du kan altid se hvilke vare der er
flyttet til og fra en folio ved at trykke
knappen Flyttet ind.

002 3800 38,00 ther Mielsen

Higlsen

Del belgb
@nsker du at dele en transaktion pa en salg folio mellem flere nye folier skal du veelge Del belgb.

Falio -—_———————— —————————
Salg (Folio: 232267)

a Traek e R ) Slettet | Flhttet | AllFolios | +Eapand | Fienisier ko
Hunde

State  Mate Date Pes Gip Mo Text Bill UsedD

4| 17| 1|Lille Carlsberg Fadgl ZRastaurant

&5 Aben res.

. Fi Reduktion || Del belab
N Ticl. betaliafr. R
Antal folier nu <> -
Folier der deles p& -
ﬁ Zoam

{Eﬂ [dye Faolio ! 8 : <
4 5 & C
{gi Del belah
B Enter ° )
Efterfglgende vildeny o | w , t pa det gnskede antal folier. Som nu skal afregnes far
du kan komme videre unktioner
+- Annuller
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Korrigere folio

For at korrigere en folio skal du farst sgge efter og dbne den folio du vil korrigere.

a Funde
{3 Aben res.

W Tidl betal/af

ﬁ oo
{38 Mye Falio

&% Del belab

Tranzaktion
[B tarker vare(r]
Marker

Poster produkt

,@1 Fabat

[¢ Slet ranzaktion

[ﬂ kultiplicer

Muodtagel:e
ﬂ:} Mate

: \ Faktura Spec

I kolonnen under folio har du forskellige muligheder for at
rette pa eksisterende folier.

Kunde: Tilfgj kunde/bureau/agent til en eksisterende folio.
Aben res: Aben reservationen i Booking modulet.

Tidl. betal/af: Bruges til ved tidlig afrejse.

Zoom: Ggr foliens transaktions billede starre.

Ny Folio: Opret ny folio knyttet til samme reservation.

Del belgb: Del en transaktion pa flere nye folier, denne
funktion virker kun pa Salg folier.

Marker vare(r): Marker alle varer pa folien.
Marker: Maker alle transaktioner.

Poster Produkt: Poster et produkt med de rigtig pakker og
Priser.

Rabat: Giv rabat pa en eller flere varer. Rabatten gives i
procent.

Slet transaktion: Slet en eller flere markerede
transaktioner.

Multiplicer: Ved aktiv kommer lommeregneren” frem.
Ved inaktiv bliver varer bonnet direkte, en af
gangen.

Note: Mulighed for noter pa fakturaen.
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Oprette ny regning

Hvis du vil oprette en ny folio pa en gaest, uden tilknytning til en reservation kan du klikke pa.

Du far nu dette billede frem:

i Find Faktura

| Eriterie:

visKalendsr [ Ryd
| Mavn: [ Emunm —
*| Fornawn: [ Debtorne
kundetspe: | x| Debloracc:
Kundenr. : [ kundem.:

Reference nr.: |— spcodetby: [ |
|| st [ ostoen [rgenvae =]
Fello i [ amledsbeleks fingenvaie =]
Regn. ir.: |— Samlede mm.fmal{— |—

Btsing: ||

228844 Lohse. Bigrn Ref 080944 03-06-2016 17:29

229085 Vioai's Ref 085716 03-06-2016 17:28

|228988 larrsen kro ferie Ref 085853 03-06-2016 17:28

PPRTRT F TIRZIFAkN IrA (Folin: 2PS7ATY N3-NA-201A 2001/ j
My S8 Luk

Klik nu pa “Ny”

Fremkommer nu sggebilledet "Find kunde” og du skal nu sgge efter den kunde du vil oprette
regning til.

Finder du ikke gaesten klikker du pa "Ny” sa opretter du en ny kunde.

Nar du har fundet/oprettet kunden abnes der nu en ny folio og du kan nu postere pa regningen.

Afregn uden check out
Du skal farst sgge efter den folio der skal betales.

Nar du har fundet folien klikker du pa Forud

Du for nu dette billede frem:
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Forudposter reservation
Forudposter reservation 10859101

Forudposter of rum, lokaler,
dagmader og ektras:

Viggi's

[~ Paster ogsé for barde

T =T a ERT e
Goest aficjser ldea | mogen | Dao | g
Gaesten betaler for felgende Indidsg | Nesterat | Indildeto | Hilo ohokd

03-06-2016 05:00| 0 03-06-2016 17:00 0 i} i} 0.00 0,00

geftdreisz [Tid [Rum [vo [B1 [B2 [[Produt 1. dag
016 0500 0 03062016 17:00 EE 000 0.00

o Fortsst I X Annulén |

Du skal nu forteelle systemet hvornar geesten rejser, ”| dag”, ”I morgen”,

"Indtil dato”, "Hele opholdet” (her menes det der i forvejen er reserveret).

Derefter skal du klikke af hvor meget gaesten skal betale for: ”Indtil i dag”,
"Til i morgen”, ”Indtil dato”, "Hele opholdet’

Til sidst har du mulighed for at tilfgje en note i feltet under denne vil blive gemt i note 1 pa
reservationen

Nar du er faerdig, skal du klikke pa "Fortseet” og du kommer s tilbage til din regning, hvor
posteringerne er lavet.

Du kan nu veelge betalingsmade og derefter klikke pa Nota i veerktgjslinjen.

Check Out

Rum er din afrejseliste pa skaermen hvorfra du kan klikke dig direkte ind pa gaestens folio.

Rum Dato: 03-06-2016 [Opdateret: 16:14] |

Fast | H|[A [indil Dato| ale

)]
415 i
. Enkelt res. u Tilknyttede.
4 | 3
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Status

Veelg den reservations status du gnsker at se

N Vis noter

A Vis alle der stod til afrejse efter natkgrselen eller kun rastende afrejser

Indtil Vis alle afrejser indtil en given dato

Dato Vis afrejser for den valgte dato

Alle Vis alle inhouse reservationer uanset afrejse dato

Total=0 Check alle folier med saldo NUL ud. Dette forudseetter at alle veerelser knyttet
til denne folio ogsa er checket ud og at folien star til afrejse

Fjern rum Frigar rummet med chek ikke gaesten ud

Opdt. total Opdater alle folio balancer pa listen

Marker alle Marker alle pa listen

I den lilla linje agverst viser alle de felter som listen kan sorteres efter.

Dobbelt klik pa den regning du vil checke ud, nar du har abnet folien, kan du i venstre side af
billedet se de betalingsmetoder du har.

Klik pa den betaling gaesten vil afregne i f.eks. Mobilepay.

Du far nu dette billede frem:

—

=

[ =] [Fimer -
[ [ AI

| 1-229086(0) Annes Reiser | M-231256(0) Bellevus Tours A/S |

e Vil gaesten betale hele belgbet
& Del belab H H

Hiobiepey med Mobilepay, klikker du bare
[ Marker varelr) b ”Enter”_

Marker

Paster pradukt

6 pves Vil geesten betale en del af

534 Slet transaktion| Swipp

B ot belgbet mobilepay f.eks. 200
" kr., Kiikker eller taster du 200 og
Givete ot s klikker "Enter”.

7| Faktua Spec ;

Til sidst klikker du pa ikonet "Check ud”
Du far nu en boks frem som spgrger "Er faktura ... go

Hvis du klikker "Ja” afsluttes check out og faktura kopi

Derefter veelger du igen
betaling f.eks. Visa og afregne
resten pa samme made.

Hvis du klikker "Nej” abnes folien igen og du kan rette det som ikke er rigtigt og derefter udskrive

en ny regning.

Bemaeerk at det er en ny regning som udskrives med et nyt faktura nummer.
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Afregn uden check out
Du skal farst sgge efter den folio der skal betales.

Nar du har fundet folien, klikker du pa Forud

Du for nu dette billede frem:

Forudposter reservation

Forudposter reservation 10859101

Forudposter of rum, lokaler,
dagmader og cktras,

M Viggi's

[~ Paster ogsé for barde

ldeg | mogen | Dao [ sompienan
Gaesten betaler for felgende Indidsg | Nesterat | Indildeto | Hilo oohokd

03-06-2016 05:00| 0 03-06-2016 17:00 0 i} i} 0.00 0,00

0 0 .|

o Foitsast I X Annulén |

” 9

Du skal nu forteelle systemet hvornar geesten rejser, ”I dag”, ”| morgen”,
"Indtil dato”, "Hele opholdet” (her menes det der i forvejen er reserveret).

Derefter skal du klikke af hvor meget gaesten skal betale for: ”Indtil i dag”,
"Til i morgen”, ”Indtil dato”, "Hele opholdet”

Til sidst har du mulighed for at tilfgje en note i feltet under denne vil blive gemt i note 1 pa
reservationen

Nar du er faerdig, skal du klikke pa "Fortsaet” og du kommer sa tilbage til din regning, hvor
posteringerne er lavet.

Du skal nu klikke pa den betalingsform geesten skal afregne med,

Klik pa den betaling geesten vil afregne i f.eks. kontant.
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Check ud af rum uden afregning
Hvis du vil checke ud uden afregning, skal geesten sta til at afrejse dags dato.

Rum Dato: 03-06-2016 [Opdateret: 16:14]

stz x| N|[a [indat Dato] ane

D he

T
]

Fiern rum I Opdt. lutal|1 markering al

415 N [FLS miith &ir
M Enkeltres. P Tilknpitede. 03-06-2016
[ | »

Marker gaesten og klik pa “Fjern rum”. Geesten er sa fiernet fra rummet, men har stadig status in
house.
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Kasserapporter

Afregning

Afregning kan traekkes pa afdeling og/eller bruger.

Cashier - afregning [0 [ s T . ]
Inkluder Sorter efter

" Bruger
= Betmetode Digtal repport |
€ Afdeling

7 InkL fittede ; gam 4 15 Tetaler |

[~ Kun originale transaktioner ata og i

[ Inkl slettede

[~ Overfer som vare

™ %iz annullerede brugere

[ Wis annullerede varer/betalinger

Bruger Walgt til dato 03-06-2016 _

Peter Hansen | N Fratid | i

Picassolnline Pl:assTI @ Ingen Tihid =

Waregruppe [be Abcl Hr,

[ 1. Belalinger o Al

@ Ingen [T Inkludere Slettet note
Betaling: abe [T [ Wis varegiuppe og vare nummer
- [v is total for borde

Kontant - o Al

Dankort

Mobilepay ;I @) Ingen

Afdeling

1 1Reception ‘l  dle

2Restaurant — I~ Shaow Group Subtotals

[[] 3Rengering k| @ Ingen

Halype [FELBFRFR %l

Typer

Inkl./kun/ingen flyttede — Viser ogsa betalinger der flyttet fra en folio til en anden.

Kun originale transaktioner — Viser kun betalinger for den givende dato

Inkl./kun/ingen slettede — Viser betalinger der er slettet

Restaurant overfgrelser — Viser restaurant overfgrelser fra Appetite

Vis annullerede brugere — Viser ogsa betalinger for slettede brugere

Vis annullerede vare/betalinger — Viser ogsa betalingsmetoder der ikke lsengere er i brug.

Status
Her veelger man bruger, betalingsmader og afdelinger.

Gruppér efter:
Her veelger man hvordan rapporten skal sorteres.
Knappen Totaler styre om man vil have alle transaktioner eller kun totaler.

Periode:
Dato for rapporten veelges enten med de to knapper eller pa kalenderen.

Vis Arsag til sletning — Viser arsag og beskrivelse for sletning af betaling.

Vis varegruppe og varenummer — Viser varegruppens navn og nummer
Vis totaler for borde — Viser saldo pa borde i Appetite
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Omseetning

Omszetning viser antal og pris pa varer omsat i Piscasso

Cashier - omsastning [0 [ = [ |
Inkluder Sorter efter
 Bruger ;
& Vae Digital rapport
0 Afdeling
7 ikl Tiofede - e 1E] Totaler |
[~ Eun originale transakbioner Diata og tid
[7 Inkl slettede " Bod
[V Owerfar som vare & Ejer hus nurmmer
™ ¥is annullerede brugere € Fier s b
[~ Wiz annullerede varer/betalinger [
Bruger Valgt til dato 03-06-2016 —_
[] Peter Hansen -  dle Fratid IUU o 3: | gér
Picasgo0nling P\cas% @ Ingen THid =
Vacguepe o] T [ Kiteio |
2 Vaerelser [Spstem a v/ Alle
3. Lokaler [System) — Bord nummer. I
4. Vemrelser h m [~ Vis varegruppe g vare nummer
Vare: AT [ Inkludere Slettet note
Logi Firma m/aftale < o bl [ Kun k.:urd Iransakt\c!nal
Logi Fitma w/aftale [T Vi gjeren vasrelss info
Lagi DKH oph =l ) Ingen
Afdeling Projektkade
1Reception -  dle [iran vaig =l &Iﬂl
2Restaurant — ™ Show Group Subtotals
3Rengoring ;I ) Ingen
Typer

Inkl./kun/ingen flyttede — Viser ogsa varer der flyttet fra en folio til en anden.
Kun originale transaktioner — Viser kun varer for den givende dato
Inkl./kun/ingen slettede — Viser varer der er slettet

Restaurant overfgrelser — Viser restaurant overfagrelser fra Appetite

Vis annullerede brugere — Viser ogsa varer posteret af slettede brugere

Vis annullerede vare/betalinger — Viser ogsa varer der ikke laengere er i brug.

Status
Her veelger man bruger, Varegruppe og afdelinger.

Gruppér efter
Her veelger man hvordan rapporten skal sorteres.
Knappen Totaler styre om man vil have alle transaktioner eller kun totaler.

Periode:
Dato for rapporten veelges enten med de to knapper eller pa kalenderen.

Vis Arsag til sletning — Viser arsag og beskrivelse for sletning af transaktionen.

Vis varegruppe og varenummer — Viser varegruppens navn og nummer
Vis totaler for borde — Viser alle transaktioner pa borde i Appetite
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Fakturajournal

Fakturajournalen en komplet liste over alle fakturaer der er genereret i Picasso

Kasse - Regningsjournal [l-

Inkluder Sorter efter

{* Regningshr.
= Referencenummmer
= Bruger
: _ " Betaling
v isg Al " Dato
¥ Annullerst —  Ejer hus nummer
[ Kamektioner inkl. " Defaul ™ Ejer hus type
[~ Referencenummer @ Ingen |
—_ Specificeret
¥ Hovec @ Gaester ™ En side pr. dag

Fundenurmmer

| i FI_I.J::Il
[T “is annul. brugere

Bruger Valgt fra dato 03062016 |"2or | g
Michelle Biarkholrn < | W Al Walgt til dato 03-06-201F —=
Orilire Orliee: e —— Kun betal id | |
Peter Hansen r o Defaul s Sl
SIS . () Ingen [ Vis hotel navn

[T Wiz gjeren vasrelse info

Ma payment 3 W Al & Kunde
K.ortant — ™ Kontaktperzon
Drankart (Z) Ingen

b obilzpay - -

[#] Mimars

Betaling ”Navninfa:i

Typer

Out of house — Vis faktura for Out of House reservationer
Annullerede — Vis annullerede fakturaer

Korrektioner Inkl./kun/ingen — Viser varer der er slettet

Vis annullerede brugere — Viser slettede brugere i bruger pick boksen

Detaljer
Her veelger man bruger og betalingsmade.

Sortér efter
Her veelger man hvordan rapporten skal sorteres.
Knappen Totaler styre om man vil have alle transaktioner eller kun totaler.

Periode:
Dato for rapporten veelges enten med de to knapper eller pa kalenderen.
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Transaktioner

Viser alle transaktioner, bade betalinger og omsaetning pa bruger eller afdelings niveau

ﬁﬁiﬁﬁ Sorter efter |

= Bruger —
© Afdeling [Digital rappart |
@ Dato A tid

v Betali . i Totaler |

|I; Dfn:;:iing = Datoogtid

& Inkl figttede

[T Kun originale transaktioner

[# Ikl slettede

.
Wiz annullerede bruger
Walgt fra dato 03-06-2016 e
. AT | dag
Yalgt til dato 03-06-2016 —
[ Peter Hanszen ﬂ o Al Fratid 00:00 = | g
[ Picassa0nline Picass —_—
) Ingen Til tid IDEI:DEI 3:

pih psh
[ Suzanne Aagaard j

Afdeling

1Reception - ﬂ
2R estaurant @ Ingen
3Rengering E—
4K ekken =l

Typer

Betaling — Medtag alle betalinger

Omseetning — Medtag al omsaetning

Vis flyttede — Medtag flyttede transaktioner

Inkl. slettede — Vis slettede transaktioner

Vis annullerede brugere — Viser slettede brugere i bruger pick boksen

Detaljer
Her kan du veelge for en eller flere brugere samt afdelinger.

Sortér efter
Her veelger man hvordan rapporten skal sorteres.
Knappen Totaler styre om man vil have alle transaktioner eller kun totaler.

Periode:
Dato for rapporten veelges enten med de to knapper eller pa kalenderen.

Vis ”Slettet transaktion” noter
Hvis Slettet transaktion note er opsat kam man tilveelge at se disse noter pa rapporten
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Debitor

Debitor rapporten er liste over in house debitorer. (Abne regninger i Picasso)

Inkluder typer

Sal Al

Hovedreseryationer

Lokaler @ Ingen
Faktura -
Rumn

Borde

[ Wizer kun modtaget depositum

[+ Incl depaositum

[+ Incl omzasthing

[ Incl betalinger fra transaktioner

F. watinglist & Al

EURUREUUURY

Tentatiy

I_O Frovizional @ Ingen
I'Q Confirmed

7@ Guaranteed

|7. In-House

I_O Out of Housze

|_. wetnnulleret

|_. |1deblevet

Debitor [ ol s [ L |

Sorter efter

[igital rappart

% Mavn

= Fima/Bureausigent
= Reservationsmr.
= Amkomst

= Afrejee

 Typer

= Falian.

" Status

Debitor nat

- E

=4 Depositun

[ Tatal farskelligt fra nul
¥ Inkluder fremtidige trans.

[T Inkluder idag

{* Lodret

~ Wandret

Folio Typer - Her kan du veelge hvilke folio typer du vil have med pa rapporten

Reservations Status — Veelg hvilke reservations statusser du vil have med,
NB Out of House status kan tage flere minutter at traekke

Sorter efter — Rapportens sorterings orden

Debitor liste kl. 00:00

Viser liste som den sa ud kil 00:00 ikke at forveksle med efter natkgrselen.
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Marketing

Marketing er Picassos CRM system. De to primaere funktioner i dette modul er
kundekartotekerne samt MIS.
Der findes i alt syv kundekartoteker som er mere eller mindre forbundet til hinanden

Her finder man alle informationer om kunderne, fra adresse info over prisaftaler til

ordrebgger og sidst men ikke mindst GRPS opsaetningerne for privatpersoner.

MIS — Marketing information system er Picassos krystalkugle. MIS opsamler information
fra alle reservationer saledes at man til en hver tid kan se hvad ordre beholdningen er, i
kroner — gre, antal solgte rum, antal personer osv.

NB MIS opdateres i natkgrslen sa ordre som er lagt ind i dag vil ikke figurere endnu.

Kartotekerne:
Kartoteksnavn Betydning
Geest Dette kartotek indeholder alle gaester der

har boet pa hotellet og hvor man har valgt
at gemme deres informationer i Gaest

Kontakt | Kontakt kartoteket findes alle de
kontakter hotellet har i de forskellige
firmaer. Dvs kontakter og firmaer hgre
sammen da en kontakt altid bar veere
linket til det firma han/hun arbejder for.

Firma Indeholder alle de
firmaer/instruktioner/kommuner som har
benyttet hotellet, bede med og uden
aftaler. Nogle hoteller kaber firma
databaser og indlaeser dem sd i Picasso,
for at bruge den i opsggende salgsarbejde.

Firmakoncerner Firmakoncerner er en ikke bookbar samle
enhed for firma/instruktioner/kommuner
der ligger i Firma. Firmakoncern gar det
muligt at opdater alle linkede firmaer med
fx nye pris aftaler eller afleese den samlede
ordrebog for alle koncernens firmaer.

Bureau Bureau er for rejsebureauer o.l. Nogle
hoteller veelger at lade dette kartotek
omfatte OTA’erne andre benytter Agent til
dette.
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Bureaukoncern Er pendanten til Firmakoncern, bare for
rejsebureauer. Det kunne fx veere
American Express travel eller Carlson
Wagonlit som har mange kontorer rundt
omkring i verden,

Agent Agent er det samme for Bureau som
Kontakt er for Firma, altsa den person der
booker for Bureauet.

Opseetning for de syv kartoteker er mere eller mindre ens, men naturligvis med forskellige
afvigelser.

S@gning og vedligeholdelse:

Nedenstaende beskrivelser passer som udgangspunkt til alle kartotekerne og skaermdump
vil derfor veere taget fra forskellige kartoteker.

4 Find Gaest

Farnawn:

Efternavn:

Telefonnr.:

tabile no.:

F.undenr.:

CPR/Card no:

Debitarkonta:

E b ail:

B oruzkart

Senest anvendte kunder

Kde Mam  Whe

201 37| 0D& Moster 23-11-2017 15:53:00
10565 23-11-2017 15:21:00

(=i Seg =1 Seg Enira

" Mew Customer x LCancel
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Dette er det farste billede du mgder nar du gar ind i Gaest kartoteket. Du kan altsa sgge pa
alle de ovenstaende felter, der kan sgges pa et enkelt felt eller en kombination af flere.

En sggning starter altid i Picasso kartotekerne og derefter pa nettet hvis man har tilkgbt

denne facilitet.

@nsker man at se hele kartoteket trykkes pa Annuller og derefter Opdater og alle emner i
kartoteket komme op

Sea G e -

8| kiterioflan V]

Search result for customers - Company

Vis annullerede

[DIS[L]

Marker alle ‘ Ny

Cust. no. Type FullName

1783 R |28Connect 405
20055 A | 2have A/S
2327 g |37

65| g | 3F - Mariagerfiord
27381 | g0 |3F Mariager Fiord
10735 R |31 Mariagerfiord

9501 A |35 avs

5053 g0l |4 P Botved 8/5
11830 R |4 Schuman Nordic A8
3013 O AP Moller Mezrsk A4S
7162 i |4 A P Botved

645| i |A/5 Bolind-Handel
6640 O A5 Cowi

2774 0 |25 E1Salg
11024 B LA L Dlewsie

itle  Address1 Address? Addiess3

Strandvejen 55
Havnegade 5
Sieellandsve] 16
Nordager 22
Hassumvei 82
Kampmaninsgads 4
Smedevej 26
Fagl afdeling | Smedeve; 26
Smedevei 28

Karret magerve; 3

Uyl i13

Box 31
Esplanaden 50
Manelundvel 5
Bstmarken 6

Jons Chr. Skous e
Niels Bohs Vel 73
Rilamtorni 13

City Cou Mail Wweb SE no

Glostup | DK
Hobro  |DK. [n@iodrevision.d

Hobro  |DK sbo@24ads

Kolding  |DK bo@2bconnects

Staving | DK 2have@2have o

Kebenhavn| DK, teisskonsulent @hlip:/ A 3.df
Hobra DK benny karlsentz

Hobo | DK [marianne. clemme

Hobo  |DK
Fredericia | DK
DK

DK
ASTORP |5 madgnus thongy
Keberhavn| DK memephieciin
Herlew DK

Seborg | DK [pm(@holind dk

ArhusC DK

Skanderbor| DK, [mkniSeksala, dk
[

e

IATA na.

EAN no.

Dehitor na.

Salesman  Flagh FlagE FlagC FlagD ~
ULRICH

LENE

ULRICH

ULRICH

ULRICH

ULRICH

LENE

ULRICH

|
. S
LENE

ULRICH
RIKKE
ULRICH
ULRICH
LEME
ULRICH

nmeirn

Ved at klikke pa fx adressel feltet vil alle kunde emner bliver sorteret efter dette felt enten
stigende eller faldende (a til & eller & til a) denne sortering kan ske pa alle felter i Titel-

baren.

Ved at hgjre klikke i et af titelfelterne fremkommer alle de mulige titler der kan vises og
sorteres efter. Disse felter kan slas fra og til efter behov og opseaetningen naturligvis
gemmes pa DLS knapperne.

Det er vigtigt at huske at ingen gaester/kunder/firmaer/agenter bliver slettet | Picasso.
@nsker man at slette en kunde fordi firmaet maske ikke eksistere laengere saette denne

kun som inaktiv og kundekortet kan altid findes frem igen.

Det gares ved at trykke pa knappen Vis annullerede op til hgjre. Her kan man ogsa

markere alle fundene kunder eller opretter en ny kunde.

Markering af alle fundene kunder bruges bl.a. i forbindelse med multi gendring, hvor man
gnsker at lave den samme andring pa flere kunder pa en gang. Bemaerk multi sendring
kan IKKE lave pa tveers af kartotekerne.

Efter at have markeret de gnskede kunder, hgjre klikkes et tilfeeldige sted i tabellen og
man kan nu veelge at:

1. Redigere markerede kunder
2. Inaktivere markerede kunder

3. Genaktivere markerede kunder
4. Opret Opgave

5. Send GDPR mail

74




Oprette ny kunde

Du kan oprette nye kunder i bAde marketingsmodulet og i bookingmodulet.

| marketingsmodulet veelger du farst den type kunde du vil oprette, det ggr du pa din vaerktgijslinje,

hvor hver kundetype har hver sit ikon.

Gaest Kontakt Firma E Bureau Bureau Agent

- -
& % Ala

Nar kundetypen er valgt kommer sggeboksen "Find” frem, klikker du her pa Ny,

| bookingmodulet kan du veelge at oprette kunder i forbindelse med oprettelse af reservationer.

Her er det sa kun de kunder der direkte kan relateres til reservationer man kan oprette, dvs ikke
koncerner og salgskanaler.

Find kunder
— Hent pradukt fra farste reserationstype
(®) Single () Conference ) Daymeeting
() Group () Walk-in () Orline () Other2
— Reservationsstatus

Opret ny kunde -ﬂl @ venteliste |

Opret ny kunde [::::::::]

[ ]
L]

o Fme E—
o fentaid E—
OAgen —

O Rejsebureau

® Gzest

=

Bk 2 B0

‘&’\‘\Ny_res.|‘ Q/QK H xI:uk|

P (=]

010857 Anders Engedal Kristensen 23112017 1142

028151 Peter Hansen 2311207 113

002376 Banedanmark 2311-2m7 102 -
:S_El_g.i__ o .

(") Picasso I=i Seg

(@) Enira " My My res. | X Luk |
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De fem bookbare kunde typer

Kunde [028161]

Kunde [028161]

Onlne login: | Kodeord: | Ciealed [z3n2m7 Lastupdate: |
Not ted
Tiek: | ? Tt ollce oo BT
Eftenavn: || Saxiger
Fomavrie Pasrr
Advesse: Regringpr [ ]
Segment [ v| Pos [ v
Postn. [ By | Fomdl [ v| Gesteype | v
Land ermark.
Flag s [ | Fiage: [ |
Telefonn. Mobil: | FlagC I | FiagD I |
Email | Mai s POF:
Debitor.
Fax
et Nedate: | CPR/Cardra. [
Apsle | Podkler | Links | Ouebog | Komtekter | Moter | Joumal | Samkker | Ketegorier |
lingsbelingelser
paal % Betalingshit: 0 o 8 dage
pamm % Splitiegn: Ingen
P mader % Betdingstyps: [DK Eu/Mar <
pé lokaler % Ledgertype: ~|
patelefon % Regningstype: | <Ingen> -
O e =
Kredimak:
Alltmenis Fattwogebyr T
 Gem | o Gem +Luk Jﬁsmwﬁvl X Luk |
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Kunde [028159]

Kunde [028159]

Oriline login: | Kodeardt [ Created [2311-2m7 Last update:
Not ted

Titet T | iiors

Eremaw | Saiger PSH v

Fomawne]

Adresse: Regning pi. l:'

m

sk

Land

Emai. ¥ | MaiasFOF:
EAN . Deitorr:

LE

Web: NB data: CPR/Card no.

Unks | Ochchog | Koniakier |  Moler | Jounal | Sembkker | Kolesoier | Onine |

Nt lirk
Fierm ik
Proii
Profiér alle

Soem | [Soemelk]| Loemewo | g |

Kunde [028162]
Kunde [028162]
Oniine login: | Kodeord | Created 23112017 Last update:
Notwanted [~
Fima: |\ Saslger PSH v
Adresse: VR Regringpr. |
1ATA
Pastnt. [ | Fam [ ] Geseyes [V
Land
Emal: [ ‘ Mail as FDF: I
EAN . I
Fax
e Weds: | CPR/Cadme |
Asle | Produicer | Ouebog | Kontakter | Moter | Joumal | Sampkker 4] ¥
+alingsh Div
Regring % Betaingsfst 0 e 8 dage
Kento: % Spiegn, Ingen
Prov.pagast [ pé moder: % Betalingstype:  |DK Eu/Mart v
Netio r P lokaler % Ledgertype:
% o % Layout BI/EHF: [dngers =
Rlestaurant % pételefon % Law g et
on PayTy: % Valta B Danske kioner -

et
Fokuogeby [

o Gem | o Gem+Luk lﬁemvﬂyl X Lk |

Debitorkont

Allotments

Kunde [028164]

nde [02816:

Orline login: | Kodeord: | Created: [z112017 Last update:
Notwanted [~
Navm: ] Saslger FsH v
Adresse: CUR Regingpr [ |
1ATA
Postrr. [ By Formd [ v]omsews [ &
Land
Emait | i =5 POF:
EAN Debitor.
Fax
b NB dalo: CPR/Cerd o
Atsle | Produder | Like | Komakipers | Orebog | Kortakter | Moter | Jouna | Samykker 4|
Piovision Divese ]
Regning. % paak % Betalingshist 0 mdh 8 dage
Kont: % phum % Spltregn. Ingen
Piov phoest [ pé moder % Betdingstpe: | DK EuMa/ ~
Nette: r pé lokaler %  Ledgeiype: -
% pa % Layaut BIVEHF: [dngeny  ~
Restaurant pé telefon: ; ? i 1
on PayTV: % Valuta -
Kreimaks

= Danske kroner

Debitorkonto:

Alotments

Faktuagebyr r

o Gem | /Gemt\,.ukl JGEM*M' X Luk |




Kunde [028165]

Kunde [028165]

Onine login: |

Hotwarted [~

o swie [PoH

Kodeord: | Created [23112m7

Last updlate: |

Adiesse: [ CVR |

IATA .

Segment

Postrr. [ By, Formék

Flag 4

Telefornt Flag

Emai: [# | maias POF: 3

EAN . |

g

I NE dato |

% Ledgerype:

T x
% 3 fur % i Ingen
pimacer | % Belaingstype [DKEwMa’
z
Layout BIVEHF: [cngen>s ]

M Debitarkonto,

% Vata [ Danske kroner

Kiedtmaks.

Fakiuragetyr r

ien | [Loomsbk] Benew | XL |

Der er en reekke felter som er obligatoriske og som SKAL udfyldes.

Kundekortet:

Felt navn

Forklaring

Navn /fornavn og efternavn

Bruges til sggning og identifikation af kunden.
Undlad derfor blanktegn(Mellemrum) diverse
tegn som komma og punktum foran navnet, da
det ikke er logisk for andre at sgge pa dette.

Adresse Er ngdvendig for at kunne fremsend post til
kunden, sa frem man gnsker det, men bruges
ogsa til at adskille flere fx firmaer med samme
navn fra hinanden.

Post nr Se ovenstaende

By Se ovenstdende

Telefon Er et sggekriterie og er derfor vigtigt. Det er en
rigtig god idé at man har feelles syntaks for
telefonnummeret sa alle skriver det ens og ikke
Nnogen som XX XX XX XX 0g andre Som XXXXXXXX
ligeledes med landekoder +45-xx eller +45xx

Segment Bruges til statistik pa de forskellige kundetyper.

POS Point of sale, benyttes meget forskelligt men er
stadig et statistikredskab

Formal Bruges til overnatnings statistikken til

Danmarks Statistik

@vrige felter pa hovedkortet

Felt navn

Forklaring

Online login & kodeord

Hvis man gnsker at den enkelte kunde skal
kunne benytte Picasso Online og dermed
booke special priser som ikke er tilgeengelige
for andre kunder/geester

Email

Er det vigtigste kommunikationsredskab i
dagens Danmark, sa fa sa vidt muligt altid

77




kundens email.

Fax

Kan ingen huske hvad er

Web

Kundens hjemmeside

Ugnsket kunde

Kan markers hvis kunden af den eller anden
grund ikke er gnsket pa hotellet. Der kan ikke
laves reservationer med dette kunden nummer
sa leenge dette flueben er sat.

Seelger

Seettes default til den bruger som opretter
kunden, men kan rettes til den der métte have
kundeansvaret, hvis man arbejder med en
sadan selektering.

CVR nr

Tidligere kaldt SE nr. Dette er et firmas
registrering hos SKAT. Intet CVR sa er det ikke
et firma. Engelske version er VAT N°

IATA nr

International Air Transport Association (IATA)
er en international organisation som registrere
og godkender alle rejsebureauer i verden.
IATA nummeret er jeres garanti for at | handler
med er rejsebureau og ikke bare en
grenthandler der seelger busture med
overnatning.

Flag A-D

Er fritekst felter der kan buges i forskellige
sammenhange til selektering af kunder

EAN nr

"EAN" star for "European Article Numbering".
Kan ogsa betegnes GLN (Global location
numbers) og benyttes af det offentlige og
fleres store organisationer og firma til
elektronisk fakturering. Et EAN-nummer er altid
pa 13 ciffer.

Debitornr

Er et sggefelt til kassefunktionen

NB Dato

Meerkedage for kunden (ikke sggebart)

CPR/Kort nr

Bruges af patient hoteller eller hoteller med
Picasso bonus kort system

Under hver kunde findes flere forskellige faneblade. Nogle optreeder pa alle kundetyper

andre er mere specifikke for en enkelt type.

Aftale:

Provision p& | Regning Provision fratreekkes direkte pa faktura for
overnatningen

Provision pad | Konto Provision overfgres til separat folio til

senere afregning

Provision p& | Prov. Pa geest

Provision kan fratreekkes pa gaestens
faktura.

Netto Netto priser. Ingen provision

Provision pa | Restaurant Benyttes ikke

Rabat pa Pa alt Rabat hvor der fra treekkes samme rabat
pa alle varer/posteringer

Rabat pa Pa rum Rabat pa veerdien af rumlinjerne, dvs pa et
produkt med stor pakkeandel er det hotel
omsaetningen der "betaler’rabatten

Rabat pa Pa mader Rabat der gives pa dagprodukter hvor der
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debiteres efter person antal

Rabat pa Pa lokaler

Rabat der gives pa dagprodukter hvor der
debiteres med fast belgb (lokaleleje)

Rabat pa Pa telefon

Rabat give pa posteringer der kare over
den automatiske postering af telefon

Rabat pa Pa PayTv

Rabat give pa posteringer der kare over
den automatiske postering af PayTv

Betalingsfrist

Hvis der er aftalt seerlige
betalingsbetingelser, kan disse angive her.

Split-regn

@nsker kunden altid sin regning delt pa
den samme made, kan dette angive her

Betalingstype

Kan bruges til at give kreditveerdigheden
for kunden, fx ved at angive kontant sa ma
kunden ikke fa regningen tilsendt og ved
Betalingstype Faktura eller Sendes kan
kunden fa fakturaen fremsendt.

Ledgertype

Fakturaformat/OID

Fakturaformat giver mulighed for at fa
visse posteringer samlet i totaler og andre
specificeret. Opseetningen af disse sker i
Hotelsetup. Ved flueben i OID giver det
mulighed for at benytte OID i folio hovedet
til BuyersID som bl.a. kreeves af
Kgbenhavns kommune.

Valuta

@nsker man at seette en kunde op til
afregning i anden valuta den dansk.

Debitorkonto

Hvis gkonomisystemet har et andet
kundenummersystem kan debitorkontoen
bruges til at linke dette i eksportfilerne

Kreditmaks

For de hoteller der checker gaesternes
forbrug pa hotellet og evt skal forhgje
deres autorisationer pa kreditkortene

Fakturagebyr

Hvis man bade har kunder der skal og
nogle der ikke skal betale faktura gebyr.
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Produkter

WED:

Aftale Pradukter Links F.ontaktpers. ] Ordrebog Fontakter Mater Journal Samtykkerﬂﬂ
Fiumprodulkter 15 = [ atoaendring
Enkelt: LISTE 012 014 27-11-2017
Gruppe: ARBEID D14 a7 27-11-2017
Konference: 917 "WEEKERP a7 9020 2711-2017
W alk-in: WEEK WEEKFRP 9Dz20 023 27-11-2017
Dagmade: 9k3 "WEEKBRP D23 a2 27-11-2017
Internet; BELMAT WEEKINMOZ BELZRET 2711-2017
Onlite: BIK. ERBEJDMAL FESTRAKS 27-11-2017
Otherz: FEST ARLA FOODE GLOBAL 27-11-2017

W Cancel | o Gem ‘ o OK/Gem | X Luk |

Produktfanebladet giver mulighed for at ligge special produkter pa en kunde sa afhaengigt
af reservationstypen vil Picasso veelge forskellige produkter. Det kan bade geres for
overnatnings produkter og dagprodukter.

Links

Under links kan man knytte kunder til hinanden. Dvs kontakter ind i firmaer, firmaer til
koncerner. Ligeledes med agenter til bureauer og bureauer til bureau koncern.

Geester kan knyttes til alle typer undtaget Kontakt, da kontakt ligger i en anden kategori
end de gvrige kundetyper

Kontaktpersoner

Giver samme muligheder som linkningen til de andre kunder typer, dog er der her
mulighed for at linke mange kontakter til et enkelt firma.

Ordrebog

Ordrebogen viser hvad den enkelte kunde har og vil producere frem i tiden.

R .
Aftale ] Produkter ] Links ] K.ontaktpers. Ordrebog ] Kontakter ] Mater ] Journal ] Samtykker 4
7 —:_mml
205 19785 1 E49 ‘I 2012 12 34 1] 3378 1 21 28 1 D 1] 4368
206 18375 875 1 9250 402 23053
2017 mmmmm-mmmm i
208
2013 1] 1] 1] 1] o o 1] 1} 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] v
< >
Tgta| """ a||eseqmer'| Firma wu/aftale ] Firma m/aftale ] Pengzion ferie ]
Bonuspoints | | Opd. ordrebog | |.5«rligt ﬂ ¥ Cancel | " Gem | " OK/Gem | X Luk |

Ordrebogen deles op efter hvilke segmenter de er produceret under, ovenstaende
eksempel er et fint bevis pa at man ikke har haft styr pa segmenteringen da firmaet bade
har omsaetningen i Firma med aftale og Firma uden aftale.
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Ordrebogen er udover segmenter ogsa delt pa de fem MIS varegrupper som er beskrevet
under varegrupper i Management

Man kan ogsa veelge at fa et enkelt ar delt op pa maneder, som neden for

Dagmeader

februar i} 0 1] a i} i} 1] 1] 1] 1] i} 0 1] 1] i} 0
marts 0 0 1] 0 0 0 a 1] 0 0 0 1] 0 a 0 1]
Spril 0 0 0 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 a 0 0
maj 0 0 1] a 0 0 a 1] a a 0 1] a a 0 1]
juni 0 0 o] a 0 0 1] o] 0 0 0 1] 0 1] 0 1]
juli 34125 975 35| &3 i} i} 1] 1] 1] 1] i} 0 1] 1] 9360 2145
auguist 151125 973 155 279 0 0 a 1] 0 0 0 1] 0 a 0 01
september 146250 975 | 150 270 0 0 1] 0 a a 0 a a 1] 0 01
oktober 151125 975 155 279 0 0 a 1] a a 0 1] a a 0 01
riovernber 109290 976 112 202 0 0 1] o] 0 0 0 1] 0 1] 0 o1
december 0 0 0 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 a 0 0
o o o 0 o o o 0 o o

? 591915 975 607 1093 9360 2145 6
< >

Total - alle segmen| _Pension ferie |

Dagmader

2M5 o] o] 0 o] o] o] o] 1] 0 0 o] 1] 0 o] o] 1]

2016 a a 1] a a a a 1] 1] 1] a a 1] a a a

o7 T A Y Y Y B B B = T
| a a 1] a a a a 1] 1] 1] a a 1] a a a

2ma

Eller hvis det er ngdvendigt, kan den brydes helt ned pa reservationsplan

Omsaetning({rum | A

Mone 0

+ 13 29-03-2017 Firma u/afts 0 92533 ®-LCancelle Fioormns
i 4 16 18-04-2017 Firma w/afte 0 93336 Inhouse Hallz 0
i 4 17 25-04-2017 Firma w#aftz 93536 Out of hou: 252524 82983 Fees Other 0
B 24 15-06-2017 Firma w/aftz 0 33885 Inhouse Wane Restaurant 0
} B 24 15-06-2017 Firma uafts 0 53885 Inhouse Hallz 0
] B 24 15-06-2017 Firma u/afts 1 93885 Inhouse Fioormns Mone EO0
: B 24 15-06-2017 Firma u/afts 2 53885 Inhouse Fioormns Mone EO0
i B 24 15-06-2017 Firma u/afts 93885 Inhouse 255285 Wi are Fiestaurant 0
i E 24 15-06-2017 Firma w/afte 93885 Inhouse 255285 ‘whane Restaurant 0
i E 24 15-06-2017 Firma w#aftz 93885 Inhouse 265285 Warne Restaurant 0
B 24 15-06-2017 Firma w/aftz 93885 Inhouse 255285 Wane Restaurant 0
} B 24 15-06-2017 Firma uafts 93885 Inhouse 255285 W are Fiestaurant 0
: B 24 15-06-2017 Firma u/afts 93885 Inhouse 255285 Wi are Fiestaurant 0
EE
J [ |
Aftale I Produkter Lirks I Kontaktpers. Ordrebog Kontakter I Moter Jovnal | Sarmtykker 4
Dagmeder

Antal/pax.| Oph.

19785 1849 120 12 12 A 0 3375 11 28 1 i} 0 0
2016 18375 a1 21 1 12 0 9250 402 23 3 i} 0 0
e30| 605 10572 300l G0l 73 il 2 0l 0 0

Ordrebogen opdateres i natkgrselen og reservationer lavet i dag vil derfor ikke kunne ses
endnu. Ligeledes vil nye link ikke pavirke ordrebogen fgr natkarselen. Man kan dog ved at
bruge Genberegn opdatere manuelt.

Her kan man sa vaelge om man vil opdatere som normalt, dvs kun fremtidige reservationer
vil blive tilfgjet.

Fra dato dd-mm-3aa sa vil evt gamle reservationer som er kommet til ved fx en ny
kontaktperson der er blevet linket til firmaet. Sidst kan man veelge bare at opdater en
maned tilbage.
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Kontakter
Under kontakter finder man pendanten til Opgaver i Bookingen

Aftale ] Produkter ] Links ]Kontaktgers.} Ordrebog Kontakter l Noter ] Journal ] Samtykker 4| ¥

Hy
Annullér
Udfart

[«] []

2 Opgaver ||_:_| Heservationer] [] Custorner Iog]

ur

undemede vedr. OLO Kongres 2019

Ligeledes ligger der en log over alle reservationer kunden har samt en log for kundekortet
hvor stgrre aendringer som fx linkning vises.

Noter

Er de samme noter som benyttes i Bookingen. Men hvis man gnsker at give fx en
fakturerings information, der skal vises hver gang kunden, booker kan denne skrives i
Notel som her er Intern

Aftale ] Produkter ] Lirkz Knntaktgers.] Ordrebog ] K.ontakter Hoter l Journal ] Samtykker 4| *

F eceptions|ntern

Faktura dendes altid pa mail di. Knudsen farst

Bekrasftelze

zle |zl |z]e

Journal

Under Journal er det muligt at vedheefte eksterne dokumentet til kundekortet. Det kunne
veere kontakter eller andre kunde relaterede aftaler.

Derved vil de altid vaere tilgeengelige alle der har adgang til Marketing og ikke last vaek i en
mappe ingen kan finde
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Samtykker

| forbindelse med EU’'s GRPS persondata regulativ markeres her hvilke samtykker kunden
har givet i forbindelse med deres personlige data er registeret i Picasso og hvilke
samarbejdspartnere disse oplysninger ma deles med.

Kategorier

Under fanen Kategorier kan man veelge de forskellige kategorier det passer til kunden.
Kategorierne er frit defineret og laves enten direkte fra fanebladet eller under Kategorier i
den gverste menubjeelke. Mere her om senere.

Online

Hvis man har valgt at firmakunder kan booke deres firma aftalepriser via Picasso Online
kan man her bl.a. styre om kunden skal forudbetale via DIBS eller om de kan vente til de
er pa hotellet.

Sortering og udtreek fra kundekartotekerne.

Efterhanden som kartotekerne bliver flydt op med kunder er det vigtigt at man sgrger for
kontinuerlig oprydning og vedligeholdelse. En database der ikke bliver vedligeholdt kan
give mange forkerte oplysninger og misvisende tal. Som i sidste ende kan koste hotellet
ressourcer og penge.

Der findes en raekke filtre som kan hjeelpe med at sortere kunderne. Fgr man benytter
disse filtre er det vigtigt at gare sig klart hvilke kunder det er men praecist gnsker at finde
og ikke laver fileteringer der ender i en dead lock fx alle nye kunder med omsaetning i fjord,

den sggning finder man nok ikke sa meget pa

@nsker man at se et helt kartotek med alle kunderne, vaelges det pageeldende kartotek.

Firma |

Telsfanrr I

kil e I

Kunder.:

CVR nr:

IATA nr.:

Debitorkonto:

E-mail

I
I
I
EAM ri.: I
|
|
|

Bonuskort

Senest behandlede kunder

unde Navn when
2327|3F 2511-2017 1221:00

E5| 3F - Marnagerfjord 25-11-2017 12.18:00
B46(4/5 Bolind-Hande! 2511-2017 120200
10735 3 Mariagerfjord 26-11-2017 084800
27381 | 3F Mariager Fiord 25-11-2017 084800

pisos | pisccEis |

+ Ny I X Znnuller |
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Her firma, ved at veelge Annuller og derpa opdater ud til hgjre kommer hele kartoteket
frem. @nsker man kun alle med ”’G” skrives kun G i firmanavn og séa fremdeles.

= Cust. no. Type  Full Name

24476 B |GBT Sweden 4B

9697 O |GCC Sport Suifaces
25977 BB |Gieiafood

6692 O |Geita AG
14662 a Geminor Ag

7057 O |Geosyd b/s
10205 O |Gerlach Import &/s

3570 “ Geman Aerospace Cente
25539 “ German Pellets Denmark
1685 “ Germania Windpark Gmbk
26955 B |Giancarlo De Nadai
11778 “ Give Elementfabrik &./5
27878 O |Give Stélspeer A/S

E15 “ GEN Driveline Service Sc
18664 O |GI. Buydegaaid
11584 a Gl. Helerup Gymnasium
14455 B |G Holtegaard
16613 O | Glamour

495 “ GlaxoSmithKline Pharma £
26343 i | GLOBAL-Network
17813 “ GM Tatalentreprize 4p5
27917 “ Gneuss Kunststofftechnik
274R7 M [Grncumnar M anemar e &5

Kriterier LASTHAME like T v

& Title  Address]

iz annullerede

EAM nao.

BFAR00055,

) i Cau Country Nan Mail
American Express b SE411E S |Sweden  AlicjaPirhonent
De Overmast 76 Ea31 &) ARMHEI ML | Netherland: m.fevwerdaiocd
Fuglevaenget 9 000 Aalborg DK |Denmark  [miEgeiatond.dk
Uferstrazzse 7 E3412  Eberbach |0 |Gemany  |katia keri@gelita
Hijallempye) 36 9320 Hjallerup  |DK | Denmark
Margesve] 7 B100 Hadersley |DK | Denmark
Rozenvaenget 4 TEOD Struer DK |Denmark
Pfafferwaldring 38- 70569 | Stuttgat |0 |Gemary  monikabaumany
Bakkedraget 7 3330  |Faup DK |Denmark  hi@gemarpele
Poststrasse 19-21 48431 Rheine 0 |Gemany
63 Combemartin Fc S8 | Italy denadai.g 1 Epg
Hijortzwangen 19 Fcrc) Give DK |Denmark
Sizellandsve] 14 7330 Brande DK |Denmark  bvoigivestaals
Baldershoj 114 2635 Ishm DK |Denmark  (christian. knudsed
Helnaeeve] 4 BEE3 Haarby DK, |Denmaik  connietigammel
Svanemelleve] 87 2900 Hellerup  |DK |Denmark  te@gha.dk
Attemoszeve] 170 2840 Holte DK |Denmaik  MariaGEghokeqs
Grantoftestizads 11 2780 EBallerup DE. |Denmaik  lamour_ballerug
Mykeer 68 2605 Brondby  |DK |Denmark
Solhaj Weenget 3 2780 EBallerup DK, |Denmaik  infoEalobal-nety
Bakkeve 5 9500 Habra DK |Denmark  [@hmulvad@Ehatn
Moenichhusen 42 32549 |Bad OeynhD |Germany  |hicola brentzked
Rradnads R 4 o 176N K ahanhasn MK | Manmad I ikEanoower. dk
Ejbu Industrive] 26 2600 Glostrup  |DE |Denmark,  ihowgranzow diftp: i, grar

Boigergade 127 4241 Wemmelew |DK |Denmark

" KehebodBuoged | TEED Keberhaw DK Dermak she@aeenwind |

B0 PovENRG A7o0 Mecrdile  |B | Balainee  hank hounnemar

2103 gl |Granzow A/5
L Fich ﬂ Graphic Consult &ps
B I “I Green "Wind Energy A/5
Giraif
q

Fiyd alle | Kategon ‘ F'mdukler| Postrr | Adiesze | Kundenr ‘ Mawn | SEngnI| FOS | Formal ‘Gaaslelype| Land

Flag Dato Links ‘ Top |\le| Seelger |Ennsenls|

Nederst finder man sa de forskellige filtre

Og naturligvis er den fgrste mulighed "Ryd alle” IKKE et filter men en funktions knap der
rydder alle flueben der er sat i tidligere sggninger.

Filter navn

Betydning

Kategori

Her kan selekteres alle de kategorier vaelges der matte ligge i
Kategorier

Produkter

@nsker man at finde en gruppe kunder med at bestemt produkt
tilknyttet fx Firmal0, sa kan det ggres her

Postnr.

| forbindelse med direct mail kan en sggning pa bestemte post
numre i samkgring med fx bestemte kategorier give god mening

Adresse

Ved sggning pa adresse kan man bl.a. finde kunde dubletter med
samme adresse og dermed fa disse sldet sammen.

Kunde nr.

Giver mulighed for at finde et spektrum af kunder fra et nummer til
et andet.

Navn

Navn giver mulighed for at sgge pa dele af efternavne. Men der
er ogsa mulighed for at sgge pa arbejdes titler. Der er mulighed
for at sgge pa alle de titler der er lagt ind under job titel pa
kundekortet, s& hvis man har en god struktur omkring dette felt
kan det bruges meget effektivt i sggninger pa bade gaester og
kontakter.

Segment

Er en filetering pa alle aktive segmenter, der kan filtreres pa et
eller flere segmenter ad gangen.

POS

Filtrering pa aktive Point of Sales

Formal

Filtrering pa aktive formalskoder

Geestetype

Filtrering pa aktive geestetype
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Land Filtrering pa landekode tilknyttet adressen

Flag Filtrering pa de fire Flag som kan saette pa kundekortet, Husk helt
korrekt stavning ellers virker det ikke.

Dato Find kunder der er oprettet i et bestemt datointerval eller sendret i
et bestemt datointerval. Oprettelses dato kan bl.a. hjeelpe med at
finde alle nye kunder oprettet fx inden for de sidste 14 dage og
man kan sa hurtigt on net gennemlgbe dem og rette eventuelle
fejl og mangler.

Links Under denne funktion er det muligt at finde kunder med
forskellige link til andre kunder

Top liste Via Top liste kan man finde kunder ud fra deres omsaetning i
ordrebogen. Denne funktion er bl.a. rigtig god til at finde kunder
der ikke lzengere har omsaetning pa hotellet.

Seelger Her er det muligt at hente kunder for en eller flere
seelgere/brugere

Samtykke Under Samtykke finder man de forskellige handlinger der skal
udfgres i forbindelse med GDPR samt en filtrerings mulighed for
at finde dem der har godkendt eller afvist en eller flere af
databaserne

Efter endt filtrering kan man sa vaelge at behandle til respektive kunder

evangen 2

ol Redigér markerede kunder

I

Inakkivér markerede kunder

—  Reakkivér markerede kunder

E—rt Opret Opgave

Iu_r Send GOPR mail

e

ter Fanmansaac

Ved at hgjre klikke far

man fglgende muligheder

Redigér markerede ku

nder Man kan nu multi eendre flere kunder med
den samme andring

Inaktivér markerede kunder Har kan du seette en kunde som slettet.

Kunden findes stadig i systemet men vises
ikke i sggninger.

Reaktivér markerede

@nsker man at genaktivere kunder igen
der har veeret sat som slettet ggres det
her.

Opret opgave

@nsker man at lave den samme opgave til
flere kunder, fx besgg i april kan denne
funktion benyttes.

Send GDPR mail

| forbindelse med persondataforordningen
af maj 2018 kan man udsende samtykke
erkleeringer til valgte kunder, hertil bruges
denne funktion.
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Andre funktioner de kan bruges efter en kunde selektioner er, udskrivning af
etiketter(labels) brevfletning i word eller mail.

Etiketter

Efter endt selektering veelges Etiketter og nedenstaende billede kommer op

Inkludér Sornér etiketter efter

bulige feler Ik luder " Mavn
Feltnawvne | Felthavne | = Adresze 1
Adresse 2 Kundetr. = Adresze 2
Adrezse 3 Fomavn
Hiemmeszide Efternavn " Adiesse 3
[Elark] 5y Fulde navn = By
Titel
Adresse 1 = Past rr.
’ Paostrr, { Landekode
By " Land
i Landekode gl
Land " Telsfon
<2 Telefon = E-mail
Email ) )
= Hiemmeside
Etiketteformat
B35 =331 mm [Avery 7160
93,1 % 32,1 mm [Avery T163)
{ B5 832 mm
i~ B35=465
Eksempel * i
70852 mm
20119 = 70w 36 mm
A5 Randers Tegl Fiern tarnme linier -
A45 Fanders Teaql
Mirerakve] 2 - 4 Hent } Gem
9220 Aalborg Bst
Dk Denmark, I1223 j

<< Forrige | [zeste o | em | [3em =am | Slet |

T L= rE= T | TOTar [ e === ) T L= =] T ey T |=n ] L AL A3 A== L= B A= L= ) |

De felter man gnsker med pa etiketten veelges nu under Mulige felter

Enten ved at veelge et ad gangen (enkelt pil mod hgjre) eller veelg alle felter (dobbelt pile
mod hgjre) derefter kan felter man ikke gnsker sendes retur til mulige felter med pil mod
venstre.

Sortering af etiketterne kan vaelges gverst til hgjre. Derefter skal et af de seks
etiketteformater veelges.
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Endelig kan den valgte opsaetning gemmes til naeste gang man gnsker at udskrive
etiketter i samme format.

Brevfletning

Ved at vaelge Word under system kan man lave et brev til en eller flere kunde. Man kan sa
veelge at kopiere en allerede eksisterende tekst ind eller skrive en ny, Ved kopiering af
tekst skal man vaere opmaerksom pa at billeder ikke kommer med. Disse indsaettes med
funktionen Indsaet billede. Na dokumentet er feerdigt trykkes pa Picasso Mail Merge og
derefter Execute Picasso merge. Nu vil der blive oprette et brev pr. kunde med de felter
der stod i adresse hovedet.

@nsker man at eendre disse kan man under Mail Merge tilfgje felter eller fjerne felter man
ikke gnsker med pa det pageeldende dokument.
Bemeerk denne funktion kan ikke bruges til at sende via mailsystemet.

Rapporter i Marketing

Som i alle de andre moduler er der i Marketing ogsa tilknyttet et en del rapporter der er
specifikt rettet mod Marketing og kundekartotekerne.

Kunder

Rapporten Kunder giver mulighed for en liste over alle kunder pa tveers af kartotekerne og
kan traekkes pa flere forskellige kriterier. Bl.a. kan man teekke lister for de kunde
ansvarlige med bestemte segmenter eller en kundetyper med et bestemt POS hvis det er
det man har brug for.

Kunder [ D |

Grupér eft
& N

€ Segment © Poirkof Sale

 Alle
o Defait

I Kontaktpsisoner
I Liks

I~ Noter

[ Frodukter

[~ Kunder pé ny side
™ L efter kunder

Segment

Rapporten Segment viser hvor mange geester/PAX hver enkelt kunde har haft pr. segment
for en given periode, default er 12 maneder bagud.

Bemaerk at denne liste er baseret pa ordrebogen og derfor ikke viser reservationer som
ikke har tilknytning til kundekartotekerne.

87



Kundelinks

| rapporten Kundelinks kan man finde de kunder der er linket til hinanden. Rapporten kan
sa kare en eller flere kunder. Nedenstaende er kart fra Firmakoncern og viser sa de fire

firmaer der er linket til.

28174
Firmakoncern

3F

Raballer straedet 7
999 Kbh K

Kunde Mawn

Adresse eller firma

Rum

Gns.

Mr. Oph. Pax Udl

Rum

Post By

Gns.

Mr. Oph. Pax Udl

65 3F - Mariagerfiord
2327 3F
10735 3f Mariagerfiord
27381 3F Mariager Fiord

Smedevej 26
Kampmannsagad
Smedevej 26
Faalig afdeling

9500 Hobro
1604 Kabenhawn V
9500 Hobro
9500 Hobro

|

28174 Firmakoncern

3F ]

'

Y

K

a5 Firma
3F - Mariagerfjord

2327 Firma
3F

10735 Firma
3f Mariager fjord

27331 Firma
3F Mariager Fjord

Top 20

Top listen giver mulighed for at udskrive en liste over de bedst producerende kunder for en

given periode. Veer opmaerksom pa at man skal markere den gruppe af kunder man
gnsker at kare listen over. Ogsa her er der en masse forskellige visning og sorterings

muligheder.

88




Top 20 Liste

Ordrebogsfilter

Segmenter

Firma méaftale
Firma u/aftale
DKH oph.
Fritidl

Priveat
Pension ferie
‘Weekendoph,

Resereationsstatus

W) Ingen status
O Bekrasftet
{2) Farelabig
Garanteret
D) P4 verteliste
1@ Tentativ

Diverse

e & Defaul

Konektioner

Kun kunder med omsasthing

(] Karrigér tal med momstaktor
Include bonus points

hclude expired bonus points
Inclurde linked items

[ Consalidate ta concemns

vl Dotient/bruat/S aldo bonusooint

Navn & adr.

Den liste er en

”3 Ingen
Consolidate to
cancems: nclude
only concemns +
companies J agen
hat in & concerm

meget simpel kundeliste lave pa baggrund af de kunder man har valgt i sin

kunde selektering

[DISTL]|

& Ale
 Top20
 Top5D
C Tipas

 Mavn " Dagmedsomsastring

" Kundenummer " Lokaleomsasining

™ Rest. omsaztning
" Pastrr € Omsaetning diverse
& Adresse " Samlet omszetning

' Rumomsastning  Bonuzpaints

2511-2017
2511-2M7

Valgt fradato
Walgt tildata

&8 Reitan Disitution Marsalle 32 | | |8700  [Horsers  |DK |Denmark | | | | |
@8 Kiss Impon /5 Marskyej 27 | [ |4700  |Nesstved |DK |Denmark  so@kizsmport df [ [ [
FRrarders Bolig Marsvej 1 - - - - R Al zlaaZia e - - -
ﬂ Randers Boligforening af 1 Marsvej 1 Name & Address List [DIsSL]
g8 | Arthon GroH Maschinen-
_ﬂ. Alfa Laval Nordic Afs Maskinvej 3
@B Center Sundned mastiuplundh J
ﬂ [ len Mastiupve; 7 Dette udtask sorteres som griddet | bagarunden [B0041791(
@88 |anoschka Kippenineim G Mattweg 1 Buk P ”
& becka Mavetland 2 u kan ezndie pa denne soneringsorden:
@88 15 - sewioe KmpH Max Weber 1) Trgk Lk’
4B} Boving Melalochri Gl |MarPlnck: 21Kl pi on of kalomeoverskifteme sverst | ardde! -
@8R Zschinmer & Sehwarz G MaxSeh
& wriegaarden Medhueet 3] T Navm_ackesse igen
08 Meggle S Meagle stras
g8 | 5aedager Dain 475 Mejerivej 2 Valgfri felter
@88 54T servicesenter Mejlbyve) 44 X
" @88 [E00/DGO Qualty Manag  {[elelonnums
& o Metwsplad  Username nd password for web BBOD0BE36¢
@R Delaval s Merkurvei 6 £ Wi adkiess
@88 |5uper Desksenvice Merkurve] 7
R Erver Messevej 14
@88 D= Forenede D A
88 Maskinplus i 4pS
R nBEAS Meterbuen 3
R Consafe Logistics &/5 Meterbuen 3
4§88 Do Danmark
@8l Fielacom Denmark A/
@8R Sondergsard i densen 1/
B8 |LMB Darmark A/5 Midtager 2
@88 A, Brand Leasing Midtermalen
48R Esplain Tour Miera 63
@8 Framakon /s Miersvej 42
@08 Ehvervsskolen Nordsjzell Minersvei 4 lHB0005535:
g8 Erhvervssilen Hordsieell: Milersve; & MU0 |Aillered  |OK |Denmark  TSEES 0K 57980005535¢
g8l Neto Mimersve; 1 4600 |Koge DK |Denmark  mla@netto.dic
@08 Dancanpss Mitversve| 5 8722 |Hedensted |DK [Denmark  Evi@dancom.d
e e e e

Alle aendringer i sortering sker ogsa via indstillingerne i griddet.

Ordrebog

Denne rapport giver mulighed for at udskrive ordrebggerne for en eller flere kunder og
igen er det markeringen i griddet der er afgar hvilke kunder der kommer med pa listen.
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Segment criteria: Firma m/aftale, Firma u/aftale, DKH oph_, Offentiig, Pension ferie, Weekendoph_, Privat Tour Operatar, Konference miaftale, Konference u/aftale, Fest, Fest andet,

‘Weliness, Bordreservation, Andet, Golfoph., Online Booking

Reservationskriterier: No status, Confirmed, Provisional, Guaranteed, Inhouse, Out of house, X-Cancelled, Noshow

Diverse kriterier: Korrektioner, Include expired bonus points

Ordrebog fra 01-01-2015 til 31-12-2019

Hotel det hvide Siot
25-11-2017 10:56:18

Firma
Kundenr. 6089

A_P_Botved A/S
Marrelundvej 5
2730 Herlev
Denmark

Telefon: 80373737

Segment: Alle

Rum Day meetings Lok. Restaurant Div. Total Bonus

Periode Oms. Gns Nr.  Oph Pax Udbl.  Ann. Oms.  Oph. Pax Oms. Nr. Pax Oms. Oms. Oms.
Ar 2019
Ar2018
Ar 2017 19.875 795 25 il 25 11585 11 31471
Ar 2016 3500 875 4 4 4 1519 24 5.042
Ar 2015 875 875 1 1 1 13 888

24.250 808 30 16 30 13.104 48 37.402
Firma As Flexair Telefon: 70224440
Kundenr. 11834 Brillantvej 12 Mobil: 29809080

4040 Jyllinge
Denmark
Segment: Alle
Rum Day meetings Lok. Restaurant Div. Total Bonus
Periode Oms. Gns. Nr. Oph. Pax  Udbl.  Ann. Oms.  Oph. Pax Oms. Nr. Pax Oms. Oms. Oms.
Ar 2019
Ar 2018
Ar 2017
Ar 2016 875 875 1 1 1 540 1415
Ar 2015
875 875 1 1 1 540 1415

MIS -Marketing Information System

MIS er et af de vigtigste forecast redskaber i Picasso. Ved hjeelp af MIS kan den samlede
ordrebeholdning anskues pa et utal af mader.

Baggrunden for at MIS kan vises korrekt er at alle varegrupperne i Management er sat op
med korrekt MIS gruppe pa. Uden denne opsaetning vil MIS ikke veere retvisende.

Nedenstdende billede viser Start siden for MIS.

Segment
P.OS.
Rumtype
Lokale type
Status
Personale
Formdl
Gazste type
Kampagne
Projekt
Lande kode

Produkter

Hotel

Y Filtre

77 Tnkludér MIS -

Rum
Dagmode

Lokaler

E1RED
=] =]
= =

]
=]
=]

[E1 K1 RET KN R KR EY
=l = = = EE
El El = = E E

Andet

Produktpriser
Priser uden pakke...
Kun pakdeevaerdi

Management Budget

Med Moms

MIS Valgmuligheder

[ Visi

Antal Segment

() Gruppér efter

Periode

Vedlg periode i kalenderen

Current period:

PAX P05 01-01-2017 - 31-12-2017
Oms. - Rumtype Vis for
Omszztning/stk Lokale type Dagligt
Omsaztning/persan Status Ugerligt

Perscnale Manedigt [ o]

Form8l Erligt

Geest= type

Kampagne

Projekt

Lande kode

Produkt

Hoteller

[DFS L]

Digital Report

Under Filtre kan man veelge hvilke af de 13 forskellige filtre man gnsker at benytte. Disse kan
kombineres pa utallige mader. Veer opmaerksom pa at ingen valgte er det samme som alle valgte.
A og N knapperne er mere teenkt som hurtige mader at sortere i fx segmenterne end som at sla
alle fra og til.
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() Gruppér efter

Segment
P.0.5.
Rumtype
Lokale type
Status
Personale
Formal
Gaeste type
Kampagne
Projekt
Lande kode
Produkt

Hoteller

Inkludér MIS type giver mulighed for kun at se MIS for visse dele af huset:

ﬁ Inkludér MIS type

Rum
Dagmgde
Lokaler
Restaurant

Andet

Produktpriser
Priser uden pakke...
Kun pakkevaerdi

Management Budget

Med Moms

Rum:
Viser omseetning/antal/pax fra rumlinierne i reservationerne

Dagmgade:
Viser omseaetning/antal/pax fra lokalelinierne i reservationerne hvor der er produkter med pris per
person, dvs almindelige konference og fest produkter uden overnatning.

Lokaler:
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Viser omseetning/antal/pax fra lokalelinierne i reservationerne hvor produkter her en pris pr lokale,
dvs typisk lokaleleje produkter

Restaurant:
Viser omseetning/antal/pax fra varegrupperne som er sat op med MIS typen Restaurant.

Andet:
Viser omseetning/antal/pax fra varegrupperne som er sat op med MIS typen Other

Varegrupper der er markeret med MIS typen None vil ikke bliver regnet med i MIS

Produktpriser:
Omsaetningen kan nu vises som opsummering af de fulde produktpriser inklusiv pakker og tilleeg.

Priser uden pakke:

Omseetning vises fratrukket pakkevaerdien men stadig med tilleeg. Dette er altsa den rene
veerelsesomseetning.

Kun pakkeveerdi:

Her vises kun den omseetning der ligger i pakkerne.

Management Budget:
Er som udgangspunkt det samme som Produktpris, men med lidt anderledes beregninger bag for
at kunne sammenlignes direkte med Budget i Management.

Vis i
Under Vis i kan man veelge om man vil have vist tallene i antal, PAX, som omsaetning eller som
omsaetning pr rum/lokale er pr PAX
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Periode

Veelg periode i kalenderen
Current period:
01-01-2017 - 31-12-2017

Vis for
Dagligt

Ugenligt

Manedligt m

Erligt

Via kalenderen kan man veelger hvilken periode man gnsker at analysere og vha periode saette om
visningen skal veere pa daglig, ugentligt, manedligt eller arlig basis.

Import

Under Import er det muligt at importere andre kundedatabaser til Picasso. Eller det er
muligt at hente kunder fra andre sql databaser / Picasso databaser.

Det er mest almindelige vil vaere import af en tekstfil

Kundeimport

Imparter kunder fra tekstfil a‘smm'r ,,,,p-of_

Load import profile

& | [ sy | 56 dmuie |

Nu skal stien til filen man gnsker at importer defineres. Bemaerk her at det er vigtigt at
angive om fgrste linje angiver felt navne eller er data felter
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Kundeimport

Importer kunder fra tekstfil

Weelg en datafil at importere fra

C: A\ gershpehi PicturesiKunder, bt J

Farste linie indeholder feltdefinition; W

Kundeimport
Importer kunder fra tekstfil 'W
customer’
Indeholder af - C:\Users\psh\Desktop\nye firmakunder.csvy Sart impart pd raskbd1 3:
! Lav Opgave Bemaik ferste linie har nummer 0

Eust no.", Type"."Full Mame" "Title" "address1","Address2","dddress 3" 'Zip","Eity","Enuntry","Enuntry Mame",

M Wlndhager Zentralheizung' ‘Antan- W’\ndgager Strasse 20 "5201","Seekinchen A, Wallersee",

“indmaller & Halscher KG N 43525 Lengench D" Germary, horbert_frommeyer - an
i K " ARME

K" Diermark” Isk. dk(@indinmaster.cor".
chbct B "Edemlssen Amlsgarlch HI|dBShEII‘n HRA 200334

“wintech A5 "Benshej Industnva\ 1
“Wizard Busmass Solutlons Aps",
"woelm GmbH","" "Hasselbecker Shrasse 2- 4",
"wialftank Systems S.pa - &G "Via Giotto 1",
Aderklife Parfnars AZG T alnasvai 3501 EAANT W arrde' Tk

"Italy" ! Ilaltrelll@wolftc

"Nenmark! el dk

Det er sa vigtigt at angive den korrekte felt adskillelse i dette tilfeelde komma. Det er sa
naturligvis vigtigt at der ikke i datafelterne ogsa indga komma, da de sa vil blive leest som
deling af felter og dermed gdeleegge hele data filen.

Afgraenzer

" TAB (*

. Ande’_

" Semikolon " Mellemmum

| Full Mame [Titte [adaress1 | address? Addre
‘windhager Zentralhe Antonwindgager-Sh

“windmiller & Hilzch Miinsterstrasse 50

“win-doaors Aps Tedlgardsve) 1

“windowmazter Skelsted 13

“windStrom Service [ Arn Torfstich 11

Wintech A5 Benshaj Industrive] 1

Wizard Buziness Sol Hegedalsve] 18

‘wioelm GmbH Haszelbecker Strass

‘wolftank Systems 5. “ia Giotto 1 Giottostrazse 1

Pa trin 5 skal nogle af de parametre der er ngdvendige for Picasso, men som ikke
ngdvendigvis er med i filen, indtastes.
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Importer kunder fra tekstfil

custome” 'mp.d_

Generelle egenskaber
Ve&lg kundetype. segment. POS. osv. for de nye kunder_

":_ Gasst -
Segment Firma m/aftale + P.O.5. Hotel -
Formal Buginesz indi + Geeste type |4 la Carte -
Seelger Mewlserl 37 d

Land: == DE = Dermark

[ Brug eksisterende kundetype. segment. POS, etc.

Bemark: Nogle generelle egenskaber kan tilknyttes direkte pa den felgende
side_ Der il tilsidesztte disse egenskaber angives pa denne side.

Trin 6 er en meget vigtig del af importen. Det er her man saette hvilke felter i filen der skal
veere hvor i Picasso. Man behgver ikke hente alle felter ind, men for at fa sa korrekt
kundekort til sidst bar sa meget som muligt importeres. BEMARK at hvis der er firmaer,
bureauer eller koncerner, der importeres skal firmanavnet saettets til at mappe med

efternavn i Picasso
gostoner A}

Importer kunder fra tekstfil

¥&lg felter fra kilde og sammenlag dem til enzkede felter

Kilde: Plads:

Felthavn Feltnawvh Kt til felt Beskrivelse -
Cust. no. Full Name Farnavn

Type i Efternawvn

Full Mame Titel

Title * Address1 Adreszel
Address Address2 Adressel
Address2 ¢ Adreszed
Address3 Zip Postnr.
Zip « City By

City T elefonnummer
Country tabile number
Country Name

Mail Faxnr.
weh Mail addiess
SE no. Hiemmeside
1ATA no. Flags
E&N na. FlagB
Dehitar o FlagC e
Salesman FlagD
Flags EAN .

Pa trin 7 bliver der lagt et check ind hvor ved man kan udga dubletter i databasen. Det er
her vigtigt at man har mindst ét felt i data filen der har ngjagtigt samme navn som feltet i
Picasso ellers kan det ikke bruges som krydsreference.

@nsker man at gemme datafilen kan dette ggres i trin 8 inden den endelige import starter.

Kategorier

Under kategorier har man mulighed for at oprette forskellige emner der kan tilknyttes
direkte pa kunder/gaester/firmaer eller som kan benyttes i Picoline renggringssystemet.
Det er ogsa her at de hotelfaciliteter der er knyttet til Picassso Online bliver defineret.
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Kategori-kollektioner Kategori-grupper Kategorier m Vis alle
| Housekeeping Housekeeping -+ Firma aftale

Janitor 4 Rooms With Butler and maid

DisccountMembers « Solvkunde

OnlineHotelProperties -+ Guldkunde

Veerelse med Bakon 4+ Rengor vesrelse

Vaerelse med Spa o gsdf

Vaerelse med Terrasse 4 Vaerelse med ballon
-+ Vaerelse med Spade
4 Vaerelse med Terrasse
o test 1
o test 2
-+ Nyhedsbrev

X Slet | Genaktivér | 2% Ny kollektion 2% Ny gruppe 2% Ny kategori | Redigér | X Lk

Det farste der skal oprettes, er de forskellige kategorier (dem med fluebenet), her kan man
sa oprette kategorier til seelgerne med forskellige opfalgningskategorier eller kunde
statusser eller lignende.

Der kan laves kategorier mere rettet mod gaesterne, dem der skal have julekort eller er
interesseret i bestem typer events / arrangementer, sa som golf eller gourmet
arrangementer.

Har man Picoline skal de forskellige opgaver som man gnsker at sende til stuepigerne
oprettes.

Sidst men ikke mindst skal de beskrivelser man gnsker vist pa Picasso Online under
hotelbeskrivelse oprettes her.

1. S6g 2. Ekstra 3. Navn 4. Betaling X 5.Bekrftelse

SGEKRITERIER: g
Det Hvide Slot

tkomst p

06-2018

Det Hvide Slot
Vitilbyder:
- Vaerelse med Balkon

tal personer:
foksne, 0, 0 Borr

@ S —
indelogin ~ Kan
K 895,00

De kategorier der skal bruges af systemet enten online eller i Picasso skal nu ligges i de
kategori-grupper som systemet forventer og forstar. Det er derfor ogsa vigtigt at man ikke
retter i typen pa den enkelte kategori-gruppe.
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Management modulet

Ikonerne

@verst har du din vaerktgjslinje med ikoner for de funktioner du har til radighed.

Konti: Bruges til at oprette konti pa kontoplanen samt oprette konto grupper/Samlekonti

Vareg ruppeges-

Varegrupper: Bruges til at oprette og opdatere varegrupper og varer til brug i hele systemet

Palkker .

Pakker: Bruges til oprette og opdatere pakker til brug i produkterne

Channels

Channels: Vedligeholdelse af OTA kanalerne

Produkter
N,

Produkter: Bruges til at oprette og opdater produkter (priser)

Allotment

Allotment: Bruges til at oprette og vedligeholde allotment aftaler
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Budget E

Budget: Opsaetning og vedligeholdelse af budget

Yield filter Y

Yieldfilter: Opseetning af sorteringsfilter til Picasso Online

Bruger ®
il

Bruger: Bruges til at oprette personale, samt tildel rettigheder til Picasso herunder opseetning af

DSL knapperne
]

Plan: Planleegning af ressourcer (abningstider for aktiviteter og wellness personale)

Ohversesttelse

®

Overseettelse: Overseettelse af dine varer til brug i fremmedsprogede bekreeftelser

Valutaer %

Valuta: Bruges til justering af valutakurser for veksling, produkter og afregning
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Konti: (kontoplan)

Denne funktion bruges nar der skal oprettes kontoplan eller tilfgjes nye kontonumre.
Nar du trykker pa ikonet "Konti” og "Kontoplan” far du dette skaermbillede frem

Der vises en ny linje nederst pa kontoplanen og her kan du oprette din nye konto.

Konti - Konto plan =

Seg

s [Moms Gip. [Konto type it [[&fdelinger  [[Exp. konto/[Sum. e|[Exp. afd  [[Exp. proi
2 Overfant fra gl. syste Na Vare 1] Default Resultat 900112 0 123456 Na
3 |ndbetaling W eblink No Betmetode Balance 1] 123456 No
10120 Veerelser 1 No Vare 25 Overnatning Aesultat 900112 0 123456 No
10140 Div. Room tilleg 14 No Vare 25 Default Resultat 300112 0 123456 No
10150 Udlaeg Gaest No Vare 25 Default Resultat 300112 0 123456 No
10155 Serviceartikler 16 No Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 No
10160 Snacks 16 No Vare 25 Default Resultat 900112 1] 123456 No
10170 Diverse Reception 16 Na Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 Na
1017 Benefit Voucher N Betmetode Balance 0 123456 Na
No [Vare 2 [Defauk  |Resutat [300112 [0 [123456 -m
10173 Tips MNa Ware 0 Default Resultat 900112 0 123456 Na
10310 Teater 16 No Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 No
10320 Green Fee 16 No Vare 0 Voucher  Resultat 900112 1] 123456 No
10321 Voucher u/moms 16 Na Vare 0 Voucher  Resultat 800112 1] 123456 No
10410 Lokaleleje 12 No Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 No
10430 Leje af udstyr 13 Mo  Vare 25 Default | Resultat 900112 0 123456 No
10503 Vin ufavance 1A No Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 No
10510 Kekken 3 No Vare 25 Default Aesultat 900112 0 123456 No
10511 Kaffe/the/chokolac 5 No Vare 25 Default Resultat 900112 1] 123456 No
10512 Vin B No Vare 25 Default Resultat 900112 0 123456 No
<
X Deaktiver 2% Ny ‘ =) Rediger Genberegn konti Aoms grp til fakturtjf Gem |  Gem/Luk | X Luk

Konto nr Her skriver du kontonummeret

Tekst Her skriver du kontonavn

K.Gr Evt. konto gruppe som kontiene kan samles under

Kode Kan bruges til ekstra tegn til bogfaring

O.Gr Omsaetningsgruppe til brug i budgettet

(budget skal veere oprettet farst)

DFRB Delvist fradragsberettiget

Type Definerer kontoens type: omsaetning, betaling, moms osv

Momssats Momssats i procent

Moms Grp Definere hvilken moms gruppe kontoen tilhgrer

Kontotype Definerer om det er en balance eller resultatkonto

Momskonto Viser hvilken momskonto der anvendes

Art Kontoart (bruges ikke)

Afdelinger Her noteres hvilke afdelinger kontoen tilhgrer

Exp konto Bruges til at angive eksportkonti.

Exp afd Bruges til at angive eksportafdelinger.

Exp. proj Bruges ved projektstyring

GK type Her veelges hvilken gavekorttype der skal bruges

Status Her kan du se om kontoen er aktiv eller inaktiv

Deaktiver Konti kan ikke slettes men deaktiveres ved brug af denne knap

Ny Opret en ny konto

Rediger Rediger eksisterende konti, bemaerk hvis du eendre kontonummeret bliver

det gamle kontonummer sat som inaktivt

Genberegn konti

Genberegner alle konti pa dagen

Moms grp til

Da fradragsreglerne er for skellige for forskellige dele af hotellets
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faktura omseetning, er det ngdvendigt at udspecificere hvad momsen er af de
forskellige varer/varegrupper. Spgarg evt i jeres regnskabsafdeling, de bar
kende de forskellige grupper

Husk altid at klikke "Gem/Luk” nar du har lavet rettelser der skal gemmes.

Kontogruppe:

| store kontoplaner kan det veere en fordel at gruppere de forskellige konti i konto grupper
for at fa et bedre overblik.

Ved at klikke pa kontogrp. kommer nedenstaende skeermbillede frem:

gl Konto gruppe navn [=][=]3]
Konto gruppe navn

Navn
Hotel 1 r
Restaurant 2] r
Golf 3 r
‘eliness 4 r
Salg fra gardbutik 5 -

v Ny ' Gem | " Gem/Luk | XL

Bemeerk at konto gruppenummeret ikke genereres automatisk og derfor skal rettes saledes at der
ikke er flere med samme nummer. Gruppenumrene behgver ikke at veere fortlgbende.

Husk altid at gemme inden der lukkes nar der er lavet sendringer.

Varegrupper:

Alle varer i systemet skal oprettes i en varegruppe. Under ikonet Varegrupper ligger der fra start
nogle systemvaregrupper som skal ligge i systemet og som ikke ma aendres, da det kan store
konsekvenser for natkgrsel og bogfaring.

Systemvaregrupperne er fglgende:

1 Ruml/veerelse (system)*
2 Lokaler/Hall (system)*
3 Provision & rabat
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4 Gebyrer
*Navne kan variere fra hotel til hotel, spgrg Picasso support hvis du er i tvivl

Det er vigtigt at man fra start forsgger at lave en form for logik i opbygningen af varegrupperne, da
stagrre aendringer efterfglgende kan veaere uhensigtsmaessigt.

Det anbefales at lave flere varegrupper sa ledes at varelisten i hver gruppe ikke bliver for lang,
max 30 vare pr. gruppe giver det bedste overblik.

W Vis ogsé inaktive vareg Sorter:
1 Betahnger 125 _I ane ~| Paymeﬂl | _[ Cular not o
2|Veerelser [System) 6 J None v | Rooms ﬂ J Color not a
3| Lokaler (System) 6 | None _v| Halls | | Calor not 0
4 Vaerelser 16 _I None _v| Manual Rooms ;] _[ Color not 0
5 Lokaleleje 16 =] None v | Manual Halls | = Calor not Q
E Provisioner og rabat 126 +++| Other _v || Provisions R4 | Calor nat O
7| Gebyrer 16 =+« Other x| Fees | = Calor nat Q
8 Diverse tekster 5 | Other x| wWare | =] Colornot | (2
9 Arangement 1 ==||Restaurant x| ware ]| | Color not 0
10 Av-Udstyr 12 =] Other v | Ware | | Colornot | &9
11 Konference 12 = Other v | ware | = Calor not Q
12 Fordeling ] | Restaurant | Ware | ] Color not 0
13 Minibar 12 =] Other v ware | = Color not 0
14 Div. Room tileg 126 =] Other v ||ware | E Color not | (@
15 Kiosk 126 ==+ Other x| wWare | = Color not Q
16 Kaffe/The/Kage 126 | Restaurant v | Ware | 2| Color not o =
1701 126 | Restaurant | Ware ~| | Color not 0
18 Vand 126 =] Restaurant v | Ware | = Caolor not o
19 Kar 126 | Restaurant v ware | = Colar nat a
20/ Frokost a la carte 126 | Restaurant | Ware ~| B Colornot | &2
21 Foretter a la carte 126 | Restaurant v |ware - - Color not Q
22 Hovedretter 5 la carte 126 | Restaurant | ware ~| = Colornot | &
23| Ost/dessert a la carte/Tikeb 126 =] Restaurant x| wWare -] - Calor not a
24 Menuer 126 | Restaurant v | ware | = Calor not o
25| Div. Buffet 126 +++| Restaurant v | Ware ~| - Color not O
26| Velkomst drink/aperitif 126 =] Restaurant v l|ware | B Color not o
27 Vinmenu 126 | Restaurant v | ware | e Caolor not O j
X Skt | W Ny | Rediger ‘ | Top vareliste ‘ " Gem/Luk ‘ Lk

Nye varegruppe oprettes ved at trykke pa Ny.

Du skal nu angive hvilke afdelinger der skal kunne se varegruppen i Kassen.

MIS type angive hvor i MIS omsaetningen for denne varegruppe skal vises.

Type viser hvilke egenskaber gruppen har. Som almindelig bruger kan man kun veelge typen
Ware.

Link afdeling pa varegrupper benyttes til at definere, hvilke varegrupper der som standard
skal vaere markeret pa Vareplanen (og evt. andre planer hvor der er en varer knap) alt
efter hvilken afdeling man er logget ind som.

Hvis ingen "Link afdeling” er valgt i management/varegrupper sa vises alle varegrupper
som standard.

For overblikkets skyld kan du veelge at farve de forskellige varegruppe sa de visuelt er nemmere at
finde i kasse modulet.
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I Lokaleleje

4/ zrelser
Geburer
5| Lokaleleje ]
EB|Pravizioner og rabat Color not selec -y
7| Gebyrer Color not selec
8| Diverse tekster Calar not selec e
9| Arrangement Color not selec
Opseetningen i Management Resultatet i Kassen

Oprette vare:
For at kunne oprette en vare skal du dobbeltklikke med musen pa den” Varegruppe” varen skal
oprettes i, derved far du nedenstadende skaermbillede frem:

]
Management - Yarer

Varer - Hotel
1 Kekken 0,00 No Yes|No E E Ware 1072 500915 Mo No o [t} No
2 Kaffesthe/chokol: 0,00 No Yes|No E E Ware 1072 500915 Mo No o [t} No
3 Readvin 0,00 No Yes|No E E Ware 1072 500915 Mo No o [t} No
4 Spiritus 0,00 Mo Yes|No E E Ware 10172 500915 Mo No a [t} No
5 ol 0,00 Mo Yes|No E E Ware 10172 500915 Mo No a [t} No
E Yand 0,00 Mo Yes|No E E Ware 10172 500915 Mo No a [t} No
7 F&B Diverse 0,00 Mo Yes|No E E Ware 500915 Mo No a [t} No
X Slet |“}lndsaet| & Kl twkken pnntl Advancerell Iriline \avem{ % My o Gem | o Gemiluk | X Luk |
Ny: Nar du klikker pa denne kommer en ny linje frem og du kan oprette en ny vare.
Slet: Bruges til at slette varer.
Indseet: Ved at markere en linje og klikke "Indsaet” har du mulighed for at indsaette en
vare pa et specifikt sted i reekkefalgen.
Klip/seet ind: Med denne funktion kan du bytte rundt pa to varer.
Kgkkenprinter: Her kan du saette kakkenprinteren pa varerne.
Advanceret: Med denne funktion far du endnu flere opsaetning muligheder for varene
Nr: Varens nummer
Navn: Varens navn
Tekst: Uddybende tekst om varen (kommer fx med pa bekreeftelsen).
Pris: Varens LISTEpris. Varen kan sagtens have andre priser i forskellige pakker
Regle: Avancerede regler for varen
PLU: Evt. PLU-nummer pa varen
Arr. Yes/No for om varen kan veelges inde under arrangement i bookingen og

nar der skal oprettes pakker. Ligeledes bliver varer med markeret med
NO ikke vist pa bekreeftelser.

Menu: Yes/No for at varen skal veere en menu vare, opsaetning under ML

C.A. Kasseafdeling, hvilke afdelinger skal have varen i Cashier.

S.A: Serviceafdeling, hvilke afdelinger er involveret i at servicere varen (kan se den
pa deres arrangementsplaner).

Exp. P.A.: Bruges i forbindelse med afdelingsregnskab.

Type: Hvilke typer er "varen” f.eks. Vare, Ressource, eller ved betaling: Transfer,
Creditcard, Voucher osv

R. Konto: Her skrives hvilken resultatkonto varen tilhgrer.

B. konto: B. kon er altid inhouse debitor kontoen!

Tilknyt: Bruges til at linke varer til sammenteelling pa lokale planen.
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TNP: Tillades der nul pris pa varen

PZP: Skal nul pris udskrives pa regningen.

Rab %: Rabat der fratreekkes i procent nar rabatknappen i kassen bruges.
Ekstra: Bruges ikke.

Prio: Bruges ikke.

OL: Skal varen veere tilgeengelig for online bestilling.

ML.: Menulink, her kan en vare/omsaetning splittes op pa forskellige andre

vare fx en Cuba Libre (Rom & Cola) som deles mellem spiritus kontoen

og sodavandskontoen. Kan kare bade i procent og i fast belgb. Hvis menu
varen skal indgd i pakker, SKAL den opseettes i procent for at kunne
lave fordelingen.

Menulink:

Tast "Yes” i Menu feltet pa varen. Klik herefter pa stjernen under "ML” og dette
skeermbillede kommer frem:

Menu opseetning

Menupunkt varegr renavn Percentage  Ware # Waragroup #

<Ingen data at vise>

\ |
X Fiem ~f Tiej o Gem | o GemLuk | X Luk |

Klik pa "Tilfgj”, du kan nu tilfgje de varer der skal fordeles omseetning pa.
Er fordelingen procentvis skal den altid veere en total pa 100 %.

Er fordelingen i fast belgb skal den altid ramme prisen sat pa varen.

BEMARK fordelingen virker ikke hvis prisen a&endres fx en pakke eller i kassen.

Menu opsaetning

Anangement Formiddag biad 60, E
Anangement |katte | 40 13

Total Pet 100.0|

em o GemALuk K Luk

X Fiem | Tikei

Husk altid klikke pa "Gem” inden der afsluttes med "Luk”.
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Pakker:

Pakker bruges til at tilfgje den forplejning/ydelser geesten skal have under opholdet.
Du skal veere opmzerksom pa at de priser der star i dine pakker er fordelingspriser, det vil sige at
de bliver fordelt pa de konti der er defineret i varen.

Pakker til overnatningsprodukter.

Der findes 3 forskellige pakker:

Ankomst pakke: Det geesten skal have pa ankomstdagen
Bliver pakke: Det geesten skal have pa bliver dagen/dagene
Afrejse pakke: Det geesten skal have pa afrejsedagen

Den mest brugte pakke er morgenmadspakken, Denne pakke skal ligge pa alle produkter der har
morgenmad inklusiv i prisen. Morgenmadspakken er bade en bliver og en afrejse pakke

Der kan godt veere flere forskellige morgenmadpakker hvis belgbet der skal ud konteres til
morgenmad er forskelligt pa forskellige produkter.

Pakker til Dagprodukter

Pa dagprodukter findes der kun en pakke og derfor bensevnes pakkerne oftest det samme som
dagprodukt navnet. Altsa til dagmgade produktet 9D17 (start kl 09:00 og slut kI 17:00) vil pakken
hedde 9D17.

Pakkestruktur:

For at gare det nemt for alle der arbejder med pakker og produkter i opholds og konference
sammenhaeng, er det vigtigt at der fra starten bliver lavet en forstaelig og logisk navnestruktur.

Gennem mange ar har konsulenterne fra Techotel benyttet nedenstaende struktur som de fleste
har fundet logisk og let forstaelig.

Pakkenavnen er ikke navne man skal bruge til hverdag, men det skal veere navne som er lette at
afkode sa man hurtigt kan se hvad den indeholder uden ngdvendigvis at skulle abne hver enkelt
pakke

Eksempler:

Ankomst pakke med farste servering kl. 09:00 = Ank9
Ankomst pakke med farste servering kl. 11:30 = Ank11
Ankomst pakke til Bellevue med 2 retter = Ank bell2ret
Ankomst pakke til Maersk konference dggn = Ank9 Maersk

Bliver pakkerne som jo naturligt starter med morgenmad og slutter med aftensmad eller
tilsvarende, sa her er tidsindikationen ikke ngdvendig.

Eksempler:

Bliver pakke til konferencedagn = Bliv
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Bliver pakke til Bellevue med %2 pension = Bliv bell Y2pens

Afrejse pakkerne bygges op med samme struktur som ankomst pakkerne bare med den forskel at

tidspunktet angiver nu sidste servering/afrejse.

Eksempler:

Afrejse pakke med sidste servering kl 17:00 = Afrl7

Afrejse pakke med afrejse far frokost = Afrll
Afrejse pakke med afrejse efter frokost = Afrl3
Afrejse pakke efter morgenmad = MM

Nar du klikker pa ikonet "Pakker” i gverste vaerktgjslinje, far du dette skaermbillede frem:

Find Pakke

A eiterier

Pakkenavn: |

Vissletteds: [

Ryd

[ For mylg

Endre pakleANKSPTILEUDIDAG 04-06-2016 18:31:00

Oprette pakke:

For at oprette en pakke skal du klikke pa ikonet "Ny”, derved kommer du ind i dette skaermbillede:

7
Navn: Her skriver du
pakkens navn, det er [l anuer

en god ide at
navngive sa du kan
se hvilken slags
pakke det er f.eks
Ank9.”
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Beskrivelse: Her
beskrives pakken
naermere f.eks.
ankomstpakke kI 9




FfEndre pakke [ANK9]
Pakke

Mavn Beskrivelse
’VIANKQ ’VIAnkomslpakke konference start kl. 09.00 \/

Grp. Mr.  Indhold i Rumtppe A Konta

0845 10 1 Standard AY - udstyr 3 125 Yes 10430
000 8 5 Madestart 3 12346 Yes 10812
0300 19 [ Formiddagskaffethe 3 12346 ez 10511
0300 9 E Formiddagsbuffet 3 12346 Yes 10510
0%00 3 14 Frisk frugt 3 12346 ‘ez 10510
000 3 59 lsvand 3 12346 ‘ez 10510
1230 9 15 Frokost 3 12346 ‘ez 10510
1430 19 16 Eftermiddagskaffe/the 25,00 3 12346 Yes 10511
14:30 9 17 Hiemmebagt kage 25,00 3 12346 Yes 10510
1500 8 7 Mulighed for check ind pé Vaerelser 0,00 3 12346 Yes 10512
1730 8 g Madesiut 0.00 3 12346 Yes| 10512
1300 9 25 2 retter efter kekkenchefens valg 180,00 3 12346 Yes 10510

405,00

X Slet linie | n} Inds. Iiniel X Annuller |

Ovenstaende ses en typisk ANK9 pakke, man har dog her valgt at ligge nogle "hjeelpe” linjer ind sa
som Mgadestart og Mulighed for at check ind pa Veaerelser, disse tekster vil fremga pa bekreeftelser
og kare sedler.

Nar du har udfyldt felterne Navn og Beskrivelse skal linjerne nedenunder udfyldes.
Nar Gruppe. og nummer er udfyldt, hentes det resterende automatisk ind, disse kan/skal dog
a&ndres.

Arr. tid.: Tidspunkt for varens "levering”.

Afr. tid.: "Afrejse” tidspunkt, kan evt. bruges til wellnessbooking.

Grp.: Varegruppen.

Nr.: Varens nummer

Indhold.: Varens navn. Kan overskrives

Pris: Varens PAKKE pris.

Debhit: Debiterings type, hvordan skal varen debiteres. Fx pr rum eller pr voksen.
S.A. Hvilken afdeling er involveret i at servicere varen

Rumtype: Bruges kun i seerlige tilfelde ved differentieret pakkepriser pa rumtyper
Arr.; Skal varens vises i arrangement.

Konto.: Hvilken konto tilhgrer varen, denne kan ikke rettes.

Slet linie: Sletter linjer.

Inds. linie: Bruges til at indsaette linjer.

Husk altid at klikke "Gem/Luk” nar du er faerdig med at laegge pakken op.
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Andre pakker:

For at aendre en pakke skal du i feltet Pakkenavn indtaste de farste bogstaver i den pakke du vil
aendre og klikke pa "Sag”(veelger du * i stedet for et bogstav sgger efter alle pakker).
Se nedenstdende skaermbillede:

€ 2 8 = o H | » Y & © ® € O

Yaraguupper Pakker Charrels: Brodukler Alcimept Bacipet. Lekdher Magaberter Plan Oversastiota Vabia ki
=
N - -

Find Pakke Kart, apasst
5.-1 Frlerie Waregiupper

-~ patbanan: [l Pake

Vesuttede: ™ Frodubter

#ndag
uni 2016 5 2
Erunﬂhwsdui

2 3

D4-06-2016 18:31:00

AK TECHOTEL

INIWIOVNYN INIWIOVNVWN LNINIOVNYNW

Du far nu en liste med alle de pakker der har startbogstaverne du sggte pa, du kan vaelge den
pakke du vil eendre ved at dobbeltklikke pa den.
Nu kan du slette og tilfgje varelinjer lige som nar du opretter pakker.

Husk altid at klikke "Gem/Luk” nar du er faerdig med at aendre pakken.

Kopiere pakker:

For at kopiere en pakke skal du i feltet Pakkenavn indtaste de farste bogstaver i den pakke du vil
kopiere og klikke pa "kopier”.

Du far nu en liste med de pakker du kan veelge, dobbeltklik pa for at vaelge en pakke og du far
nedenstaende skaermbillede frem:

Kopiere pakkeANK1 /ZPENSBEL3DAG]

Navn B eskrivelse
ﬁhum /2PENSBEL3DAG ’7| ‘ v

Td  Gip Indhald iz ost 54 Fumiype 4. Konto

15:00 8 2 Ankomst og indlogening | Deres vaerels 0,00 3 12346 Yes 10512
1830 9 26 2 retter efter kokkenchefens walg 125,00 3 12346 Yes| 10810
1830 9 27 2 retter berne menu 58.00 5 12346 Yes| 10510
1830 49 27 2retter barne menu 0,00 a 12346 Yes 10510
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Farst skal du give pakken et nyt navn, herefter kan du tilfgje og slette varelinjer pA samme made
som nar du aendrer pakke.
Husk altid at klikke "Gem/Luk” nar du er faerdig med at kopiere pakken.

Produkter:

Produkter er prisekoder med mulighed for at regulere betingelser, perioder, priser osv.
Der findes 2 typer produkter:

Overnatningsprodukter: Bruges til vaerelsesreservationer.

Dagsprodukter: Bruges til mgder/fester. (uden overnatning)

Du skal veere opmaerksom péa at de priser der star i dine pakker, som du laegger pa
produkter er fordelingspriser, det vil sige at de bliver fordelt pa de konti der er defineret pa
varerne.

Den prisdifference der eventuelt er mellem dine pakker der er lagt p& produktet og selve
produktet vil pad dagsprodukterne udggre lokaleleje og p& overnatningsprodukter udggre
overnatningsprisen.

Et simpelt eksempel vil vaere produktet Liste (listeprisen)
Produkt pris = 1000,00

Ankomst pakke = ingen

Bliver pakke = MM (morgenmad)

Afrejse pakke = MM

MM har vaerdien 100,00. Sa for hver overnatning ud konteres 100,00 af de 1000,00, som gaesten
betaler, til morgenmad/kgkken kontoen.

Oprette overnatningsprodukter:

For at oprette et overnatningsprodukt skal du klikke pa ikonet "Produkter” i gverste veerktgjslinje,
du far da nedenstaende skeermbillede frem:
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=
>
z N -
> Find Produkt
@ i
m ) Kriterier
= SN Produkinavn:
i [~ Produkt type ————————————————— Omfatter produkter der er:
¥ Qvernatningsprodukter Picasso ~
= Online =
" Dagsprodukt [ Udigbet
» = [ Alle produkter v
z
>
@
m
=
m
=
- <No data to display>
=
>
z Genberegn ‘ B Luk.
>
[2]
m
=
= AK TECHOTEL
i
-

Picasso Viser alle aktive produkter der ligger i Picasso

Online Viser alle produkter der er sat til at kunne bookes online

Udlgbet Viser alle produkter der er udlgbet pa dato

Alle Viser alle produkter i Picasso

Du skal nu klikke pa "Overnatning” og herefter "Ny”, sa far du dette billede frem:

[ Beshrivelse Start dato Slut dato

NB: En hel uge e fa
fi 2407207~ [240720m17 -] mandag il sandag.

Gesster iis [ Auto plus produkt & l3s pris
1 2 3 4 8§ B I 8 8 I~ Fiie pr. ype
Rumtype™

iy Ba T onine | & Fris. relation | T Vare relationer] & Lokale refatior]
su

el 26-07] 0.00, 0.00; 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Th 27-07] 0.00, 0.00; 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Fr 2807 0.00, 0.00; 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Sa| [2307] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
su| [s007] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Mo| 31[31-07] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Tu|  [mog 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
EENEE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Th] [o30q] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000

Fr 04-0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Sa| [o50q 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Su| [osng 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000
Mo| 32{07.0¢] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000
Tu| [oa0g 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000
we| 0908 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000
Th|  [10-0q] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000

Fr 110 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000
Sa 12-0g| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Su 1308 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mo| 33)14-08] 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tu 1508 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
We| 16-0g) 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Th 17-0g) 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Fr 18-08) 0.00, 0.00; 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Sa 15-08) 0.00, 0.00; 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
su| [200q 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000

Mo| 34]21-0g) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000

Gerberegn prod. | B Piiseime averskives pa reservationen. Brug genberegn ‘ ‘ ‘
an e Kiionen For at opdaters e e off Gem o GemiLuk X Lik

Tillad nul pris Er relateret til online veerelses booking og er sammenhangende
med en opsaetning i Hotel setup, sparg jeres Picasso konsulent
hvis | gnsker at bruge denne funktion.

Auto plus produkt & las pris | Bruges i forbindelse med OTA opsaetningen og er ikke aktuel pa
dagprodukter.

Muligt at over skrive pris giver mulighed for at rette i prisen pa produktet i bookingen, husk
dette kan give problemer hvis pakke indeholdets veerdi sa bliver
starre end produktprisen, sa saelge der med underskud.

Pris pr. type Bruges til dagsprodukter hvor personprisen er forskellig pa de
forskellige lokale typer. Eller til et rent lokaleleje produkt med
forskellige priser pa de forskellige lokale typer
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Navn Det navn man skal skrive i booking @jeblikket, sa lav det ikke for
langt og kryptisk.

Beskrivelse En kort beskrivelse af produktet, veer opmaerksom pa at denne
tekst ogsa bliver brugt online.

Startdato Seettes automatisk af systemet den dag produktet oprettes og kan
ikke eendres.

Slutdato Er den dato den sidste pris ligger inde, denne bruges hvis man

gnsker at forkorte/slette et produkt. Hvis aendre datoen her slettes
alle priser efter denne dato. KAN IKKE BRUGES TIL AT
FORLANGE ET PRODUKT. Dette ggres ved at kopiere priser
frem til den gnskede dato.

Dag Ugedag.

U Ugenummer

Ekstra Tilleg til prisen pa enten ankomst, bliver eller afrejse dag
Pakker Angiver hvilke pakker gaesten skal have pa ankomst, bliver og

afrejse dag

Forst skal du skrive produktets navn i feltet “navn” (let og forstaeligt) herefter skal du beskrive
produktet i feltet "beskrivelse”.

Nar dette er gjort er du klar til at oprette selve produktet.

Start med at indseette prisen under hver vaerelses/hustype for 1 voksen, klik herefter pa 2 tallet i
geestelinjen og udfyld prisen for 2 voksne og sa fremdeles. Er prisen ens ved alle geester kan man
med fordel kopiere prisen dette gar du ved st pa prisen og hgjre klikke, du far da nedenstaende
skeermbillede frem og kan kopiere dag/uge til andre pax.

 ———
Produkt [ ] Y
W [ s Statdalo - Shtdalo . 5
e Ii | e | )[R

[ Auto plus produkt & overskiiv pris

eler Rumtype
| @ Prod. relation | ™ Vare relationer] & Lokale relator]

‘1;395§1§3‘
# ) Ban o

00 80000

80000
8000 80000 800D 80000 80000 80000
)00 80000 80000 8OO0 80000 80000 80000
100 80000 80000 80000 80000 8OO0 80000 80000
o [1705 o000 opo 000 000 0o0 000 000 O
)00 80000 80000 80000

00 80000 I
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e

HE ©

h

EEEEREE

EEEEEE
Ll PET T [l PLT] el ]

000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
000 000 e
00 80000 000 000 000 e

00 800,00 80000
00 800,00 80000
00 800,00 80000
100000 80000 800,00

EEEEEE

EeTe | NOTE: Produtpriser biver vist medmingre de oversitves pa

Er der bagrnepriser pa produktet leegges disse ind under ” Barn1” og "Barn2”.

Nu skal du laegge dine pakker pa i feltet "Pakker” dette ggres ved at skrive pakkens navn eller ved
sta i feltet og taste "* tab” du far nu en liste frem over alle dine pakker. Du veelger den pakke du vil
have ved at dobbeltklikke pa den. Husk at skelne mellem ankomst, bliver og afrejsepakker.
Pakkerne laegges altid kun pa 1 voksen.

Nar en dag er lavet feerdig er det muligt at kopiere denne (har du differentierede priser i lgbet af
ugen skal du lave en hel uge feerdig farst).

Du stiller dig pa den dag du vil kopiere (ved en hel uge altid mandag) og hgjre klikke, her kommer
en liste med kopieringsmuligheder frem.

Se nedenstdende skeermbillede:
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Produkt [ 1

Havn [T Beskrivelse Startdato - Shit dato NOTE: En uge e
“:unpw ‘ “ ‘ ﬁnsrnsrzms | [17-082m3 > | mandag til sandag
Gemst = = =
aester P —— ¥ Muligt at overskrive pris [ Auto plus produkt & overskriv pris
1 E 3 4 5 3 7 8 9 = v Tillad nul pris
Neeste periade | Egstra per PAX 6 eller Rumtype (™
Yoksne IY Ban +y Ban W2 Kursus ¥ Online rod. relation | .0} Yare relationer| &y Lokale relatior
W Yok T Ban1 &y Bam2 ¥R K ™ O Prod. relation | T Vare el iy Lokale rel

0 Opsatning I I% Betingelser |

B

800,00 | . oo

070 80000 800,00

we| |0B08| 100000 B0000 00000 A0000 G000 0000 0000 000 000 000 ME
Th| |0908 =0000 80000 SOOOD BOOO0  BOOO0 80000 SODOD OO0 000 000 1B
Fr| |i006 eo000 eon0n 80000 80000 80000 BO000 80000 003 000 000 MB
Sa| |10§ 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 MB
Su| [1208 ©SO0000 80000 SOOOD BOOO0  BOOO0 80000 SODOD OO0 000 000 MB
Mao| 24[1306) 80000 E0000 80000 7T ~rmen smmonl aonon 000 000 o000 MB

Eopier Felt vandret
Tul| [1208 owon b0000 E0000 € it 000 000 000 ME
we| [1505 100000 80000 80000 E  yopier Fek bl perinde o 000 000 1B
Th| |1608 80000 eonon  eoogn € 000 000 o000 MB
| 1708 ooooo sonoo  eongo g Hopieréag b periode o 000 000 ME
Kopier dag til periode med Farve

Sa| 180§ om0 o000 000 N — o 000 000 MB
Su [1908 AOODD  EONOD BOOOD E poinotouioglcd 000 000 o000 MB
Mo| 25(2006) Go000 Go00o  eooan € 000 000 000 ME
Tu| |2108 90000 0000 sogop g NoRier dagtilandenpax om 000 om MB
el |2208| 100000 e0000 songp g Komerugetlandenpax ooo|  0oo 000 MB
Th| |2306 @000 G0000 0000 £ Kopier daghilBarn 1 000 000 000 ME
Fr 2408 80000 80000 80000 £ KepierugetlBarm L 000 000 000 ME
Sa| |e508 000 000 000 L= g ElETm 2 ooo|  0oo 000 MB
Su| |08 moooo  songo  eongo g FoperugetiBamz o 000 000 ME
Mo| 26|27-06| 80000 80000 80000 &£  Ejernalle priser i perioden 0,00 0.00 0,00 MB
Tu| [2806 90000 G000 eoonn g s valutalsce 000 000 000 ME
we| |2908) 100000 80000 SODOD 8OOOD  BOOOO G00Q0) SODOD OO0 000 OO0 1B

Genbereqrer | NOTE: Produktpriser bliver vist medmindre de overskives pi

Ved enkelte dage veelges "Kopier dag til periode” ved en uge veelges "Kopier uge til periode”
Du far nu dette skeermbillede frem og kan nederst i venstre hjgrne under "Fra” og "Til” vaelge den
periode produktet skal kopieres til, afslut med "Ok”.

Opseetning:

Hvis du klikker pa& Opsaetning far du nedenstaende skeermbillede frem:

r Beskelze Siotdua - Shidso NOTE: Enuge s
|CORPID I [o5062016 2] [17062013 7] | marwdag i sendog
¥ Mubgl o averskae piis [ Ao phus |
@ Thed rud pic
Bkt por P 5 oho uriypn”
W yohore | DBt | Gy B2 @ O | R Gemgober | 6% Kums | T Onine | @ Prct sebion]
Regrings lype | Charmm
Send GDS nCRST™ Iz Gitoup Rishe Code ™
Tekat ok
Send st o CAS
Tekat Ankomstoksiin
. Sendrwe o CAS
chot Bssehss Mocslon [0 Rl =l
Tekat Absise sksts
Vispé sdgrter 7 Solt regning
Ho Hestel dicount I =l
o proci
ol ) Order 1D
Ejer peadubd [
Oeclee 1D 1234567690 I
Eribrote podu | [ St cude 10 D 162
Slatsallde vaetype Flecusng ware
[ | Here selecied -
Fratelavet hul corfimatiens) Corlimeton eler
I =] [ Dagmade =
s dafauk for salectad leval I
Biug standad ank/a i ot e

Her er de vigtigste og mest brugt funktioner

Regnings type Ved at benytte denne funktion vil den valgte
regnings type altid blive brugt i forbindelse
med dette produkt.

Tekst produkt Over skriver den ikke altid logiske faktura tekst

Tekst: Ankomst - ekstra Ved at indsaette en tekst her vil ankomst
tilleegget blive vist separat pa fakturaen med
den valgt tekst
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Tekst: Bliver - ekstra

Ved at indseette en tekst her vil bliver tilleegget
blive vist separat pa fakturaen med den valgt

tekst

Tekst: Afrejse - ekstra Ved at indseette en tekst her vil afrejse

den valgt tekst

tilleegget blive vist separat pa fakturaen med

Statsaftale varetype

rigtigt ud pa statistikkerne

Dette er vigtigt for alle hoteller som er med i
Statsaftalerne sa de enkelte produkter komme

r

Order ID Bruges ved fast order ID ifb med EAN

fakturering.

Split regning Her kan du veelge om der skal veere en

af det enkelte produkt

bestemt split regning i forbindelse med brugen

Rate level & channel Vedrgre OTA opsaetning som beskrives i

separat appendix.

Betingelser:

Produkt

Hevn [ Beskivelse Start daio - Sht dato NOTE: Enugeer
CORP1D I [0505-2016 ] [17-062018 =] | mandag ti sondag.
¥ Mg at overskeive pris [ Auto plus produkt & overskiy pris

[¥ Tilad rul prs
Elstra per P& (% eller Rumiype (™

DBant | gy Ban2 | & Opssing 0 Betngsher | 9% kusue |

|

B Yoksne | Y Online | & Frod. relation | T Vare relationer] & Lokale t

- Type

Brigt
Pansior: [Ingen ~| | Annuleringsgebyr [0 x
Produkt: [ingen = || Min antsl nestter: |1
Sub Prad: [Ingen ~| || Maks antal nastter: [5

Online firma pris r Opholdsinterval kun onlin]

Linnedskift ved [4 =] Diage

0 oz

Miljetil=g;

Dagsprodukt Mavnelists Orline
IVDagsprodukler ’V(' Pr. persan = Fr. um/lokale ‘ Starttid |00; DDH: St tid DD'DDEZ
Gyldge ankomst dage Min, td 00,002 Maks. id [00:00=5]
T Man. T [ O [ To. [ Fe " Llee [ Sen [ KunOnline ‘
[~ Dagsfarver passer tit
|~ Segmenter P.OS 1~ Fiettyper Oniine bookingtyper ———|
™ Setane Seament I Setone Salgssted L] Auvailability
Online Rooms
Firma m/aftale ([ Kemrnunen 115 Bline Halls
Fimna u/aftale Regionen 7 Customer
g;:”fhgh JFi”na"d ] Customer Group
Persion (22 Sieelland ) Dther Systems
\Weekendaph. Bwiige DK
Privat Sverige
Tour Operatar

Konference m/aftals
Konference u/aftale

Fest andet

O T T
< =
=)
5
&

England

Fiskerl Biige Ewropa

Natur erden

ellness hd Rnnkinn eom LI

Genbersgrer | NOTE: Produkipiser biiver vist mexdminche de overskiives p&
ressrvationen. Biug genberean reservationsr-furktionen for ot opdaters

Her er de vigtigste og mest brugt funktioner

Linnedskift ved xx dage Markere pa houskeepinglisterne hvornar der

skal skiftes linned.

Online firma pris Market vil produktet kunne bookes online af

firmaer der har produktet tilknyttet.
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Min og Maks antal neetter Bruges til at begreense antallet af naetter et
produkt kan bookes, kan saettes til kun at
pavirke online

Navneliste Pr. person vil give dig mulighed for at angive
navnene pa alle pa4 rummet. Bruges bedst til
konference produkter. Pr. rum/lokale giver
mulighed for kun et navn pr rum linje.

Gyldige ankomst dage Angiver gyldige ankomst dage, kan seettes til
kun at pavirke online.

Dagsfarver passer til Med denne funktion kan produktet kun bookes
pa de dage hvor dagsfarven matcher.

Filtertyper Ved hak i online Rooms bliver produktet vist

online veerelses booking

Online:

Klikker du pa "Online” Far du dette skeermbillede frem:

Prodae |
Produkt Produkt

Havn ™ Beskiivek A L ity
[lLISTE ’]Lislepris \ LISTE Liste|

¥ Voksne | D Baml | g Bar W vokens | D Bant | &
Produktguppeft——————————————————— Bl u P I
v (Ovematning -
[ Aktfivitets aphold
[~ Gourmet ophold
™ Last minut I hovedbygningen harvi 9 store
[~ Special ibud avlshygningerne tzt pd hovedby

[ Total Yoksne + Baml

] Ingen ban

Online Close ta arrival days |0

Orline sortnumber 0

Product Prepayment
Prepaid pet

Opsaetring | Online beskrivelss | Kategorier Opszztning Dnhnebegklive\ge

Under opseetning kan du veelge hvilken Online produktgrupper produktet skal tilknyttes, endvidere
kan du veelge at barnl regnes som voksen i sggningen online. Sidst kan du veelge om
pageeldende produkt skal veere tilgaengeligt hvis der er barn med eller €.

Book restriktion i dage. Angiver hvor mange dage fra dags dato produktet kan bestilles.
Online sortering nr. Bruges pt ikke
Hvis | har DIBS modul tilknyttet jeres Picasso Online kan man ved at seette hak i Prod skal

forudbetales og evt. en procentsats bestemme om et produktprisen skal forudbetales og med hvor
stor en procent del. Tomt felt er lig med100 %.
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Sa nar der oprettes nye online produkter er det vigtigt at huske dette flueben.

Under Online beskrivelse kan du lave den beskrivelse der fglger dit produkt online. Ligeledes kan
du her knytte et billede til produktbeskrivelsen, husk der er kun et billede til et produkt, sa veelg
med omhu

Husk at afslutte med "Gem/Luk” nar du er faerdig med at oprette produktet.

Pris. Relation:

Under fanebladet Pris relation kan du knytte produkter sammen saledes at hvis "hovedproduktet”
aendre pris sa fglger de relaterede produkter med. Relationen szettes op i procent eller fast belgb.
Sa hvis hovedproduktet A star til 1000,- sa vil et relateret produkt B med fast belgb pa +300 sta til
1300,- og produkt C som har procent -75 sta til 250,-

Vare relationer

Vare relation benyttes i Picasso Online, hvor der i forbindelse med fx et gourmetophold
tilbydes extra retter, en vare som ikke vil give nogen mening i forbindelse med andre
produkter. Kontakt Picasso supporten for yderlig information vedr. opsaetning

Lokale relationer:

Lokale relation benyttes i forbindelse med Online lokale booking hvor et produkt sa kun
benyttes i et lokale. Kontakt Picasso supporten for yderlig information vedr. opsaetning.
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Kopiere overnatningsprodukter:

For at kopiere et overnatningsprodukt skal du klikke pa ikonet "Produkter” i gverste veerktgjslinje,
du far da nedenstdende skeermbillede frem:

=

>

z . R H#TECHOTEL

= % Find Produkt

@ :

m A kriterier

= | Produktnavn:

m I

& Produt type

5

& Overnatning vl Picasso

vl Online
] Uclbet

= 7 Lo prost [ alle produter

>

z

>

® [eenest fundene

m

= [coRP1D

m |ARBEID

z 9023

=

=

>

z

= by Kapier Genberegn | 509 | Luk |

@

m

=

m

z AK TECHOTEL

=

Du skal nu klikke pa "Overnatningsprodukt” og herefter skrive forbogstavet pa det produkt du
gnsker at kopiere og herefter klikke pa "kopier”. Nu far du en liste frem med de produkter du kan
veelge imellem.

Veelg det produkt du vil kopiere, nu bliver dit nye produkt dbnet og du far dette skeermbillede:

eeodibe ]
Havm [~ Besknvelse Startdato - Slut dato NOTE: En uge o1
ﬁtunpw ‘ ﬁﬁrmapns 10% ‘ ’7|DE—DE—2D1E | 17082015 =] | mardag i sandag
" Gaa:tsr , , ) . ) , . \ ‘ il Dsﬂudtj. g l.\rd‘lll.iggtna:‘;\::skrlva pris [~ Auto plus produkt & overst
= B _ ~ _ _ ~ ~ _ M Ekstra per P43 (% eller Rumtype ™
%% Voksne I T Bam 1 &y Banz I o Opsetring I Betingelser | % Kursus | ¥ Online |0 Prod ra\alinnl.‘_m Ware relatio
kas
By 5 er [ 5 2 /

Tu 30-05/300.00 Q00,00 80000 80000 80000 80000 80000 000 000 000 B ME
‘el 3106/ 100000 80000 8OO0 80000 80000 BO0O0 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
Th 01-06| 800,000 890000 80000 80000 800,00 80000 800,00 0,00 0,00 0,00 ME MEB
Fr 02-06| 800000 80000  B0OLOO 80000 80000 80000 B00.00 0.00 000 0.00 MB MEB
Sa 03-06| 0.00 000 0.00 000 0.00 0.00 000 0.00 000 0.00 MB MEB
Su 04.0F 90000 80000 BOODOD 80000 80000 BO000 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
to| 23(05-06 800,00 80000 8OO0 80000 800,00 800,000 800,00 0,00 0,00 0,00 ME MEB
Tu 06-06| 900,000 890000 80000 80000 80000 80000 800,00 0,00 0,00 0,00 Me MEB
el 07-06| 1.000.000 80000  800O.OO 80000 80000 80000 B00.00 0.00 000 0.00 MB MEB
Th 08-0F 100000 80000 8OO0 80000 80000 BO000 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
Fr 0506/ 100000 80000 BOODOD  BOOOO 80000 BO0O0  BO0O0 0,00 0,00 0.00 MBE MB
Sa 10-06) 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ME MEB
Su 11-06| 1.000.000 80000 800,00 80000 80000 80000 B00.00 0.00 000 0.00 MB MEB
Mo| 24{12-06 100000/ 80000 80000 80000 80000 80000 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
Tu 1306/ 100000 80000 8OO0 80000 80000 BO0O0 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
Wl 14-06| 1.000,000 80000 800,00 80000 800,00  B00L0O 800,00 0,00 0,00 0,00 ME MEB
Th 15-06| 1.000.00 80000 80000 80000 80000 80000 B00.00 0.00 000 0.00 MB MEB
Fr 16-06| 1.000.00 80000 80000 80000 80000 80000 80000 0.00 000 0.00 MB MEB
Sa 17-06| 1.000.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 MB (]
Su 18-06| 1.000,000 80000 80000 80000 800,00  BO0L0O 800,00 0,00 0,00 0,00 ME MEB
bo| 25(19-06) 1.000,00 80000 BOO0O0 80000 800,00 800,000 800,00 0,00 0,00 0,00 MB MEB
Tu 20-06| 1.000.000 80000 800O.OO 80000 80000 80000 B00.00 0.00 000 0.00 MB MEB
‘el 2106/ 100000 80000 8OO0 80000 80000 BO000 80000 0,00 0,00 0.00 MB (]
Bzl | MOTE: Produktpriser bliver vist medmindre de overskiives pa
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Farst skal du skrive produktets navn i feltet "Navn” (kort, let og forstaeligt) herefter skal du beskrive
produktet i feltet "Beskrivelse”.

Har du eendringer til produktet skal dette ggre pd samme made som ved oprettelse af produkt.
Husk at afslutte med "Gem/Luk” nar du er faerdig med at kopier/rette produktet.

Vedligeholdelse af produkter:

Produkter skal lgbende vedligeholdes og opdateres. Dels skal priser p& produktet opdateres jvf
alm. Prisstigninger, men ogsa pakkerne skal opdateres saledes at de stemmer overens med den
fordeling der var teenkt oprindeligt.

@nsker man at forhgje/nedskrive produktprisen med den samme sats, enten i procent eller fast
belgb kan Genberegner (nederst i venstre hjgrne) bruges med fordel.

@nsker man af den ene eller anden arsag at lukke et produkt ned, gares dette ved at rette slut dato

til den dato man gnsker produktet skal slutte.

BEMARK: Man kan ikke forlaenge produktet pa samme made!!!

Oprette dagsprodukter:

For at oprette et dagsprodukt skal du klikke pa ikonet "Produkter” i gverste veerktgjslinje, du far da
nedenstaende skaermbillede frem:

M recuoret

Find Produkt

Kriterier

S| Produktnavn:

o e comarnas

- Produkt type mfatte pr
* owernatning Picasso
Online
| dlgbet
€ Dags produke ] Alle tomme

. | =Fornyig

LISTE 04-06-2016 1§:37:00

AREEIDZRET |o4-0e-2018 14:39:00|

AK TECHOTEL

AINFIWIOVYNVYWN LNIWIOVNVAW LNIWIOVYNVW

Du skal nu klikke pa ” Dagsprodukt ” og herefter "Ny”, sa far du dette billede frem:
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Produkt

Hawn [ Beskrivelze Startdato - Slut dato NOTE: En uge er
I | Jos062016 x| [05-082018 x| | mandag til sandag.
- T EpEe ml M.uhgt at ov.arsknve pris [ Auta plus produkt &.oversknv pris
- [~ Tilad rul pris [~ Pris pr. type
¥ Masste periode | Fysra per PAX (5 eler Rumtype!™
#E Woksre % Bam 1 sy Bam2 Opszstning 2| 15 Betingeleer Y2 Kursus ™ Oniine Rate Relation| .= wWare Felation| &y Hal Relations
< <3

Dac U Dato Prig

Su 05-08( 0,00

o | 23| 06-0F| 0,00
Tu 07-08| 0,00
e 08-08| 0,00
Th 03-05| 0,00
Fi 10-08| 0,00
Sa 11-08) 0,00
Su 12-08) 0,00
Mo | 24|13-05 0,00
Tu 14-05) 000
e 15-05) 000
Th 16-0F| 000
Fi 17-0g| 000
Sa 18-05) 000
Su 19-06| 0,00
Mo| 25|20-06 0,00
Tu 21-06| 0,00
e 22-05| 0,00
Th 23-05| 0,00
Fi 24-05| 0,00
Sa 25-06) 0,00
Su 26-06| 0,00

Forst skal du skrive produktets navn i feltet "Navn” (kort, let og forstaeligt) herefter skal du beskrive
produktet i feltet "beskrivelse”. Bemeerk denne tekst bliver vist online

Nar dette er gjort er du klar til at oprette selve produktet.

Du skal sta pa 1 pax og fanebladet voksne.

Start med at indsaette prisen produktet skal koste for den pageeldende dato, er der forskel pa
voksne og bgrnepriser skal bgrneprisen laegges ind under feltet ” Barn1” og "Barn2”. Prisen kan
godt differentieres fra dag til dag.

Nu skal du laegge din pakke pa i feltet "Pakke” dette gares ved at skriver pakkens navn eller ved
std i feltet og taste <*> og <tab> du far nu en liste frem over alle dine pakker. Du veelger den pakke
du vil have ved at dobbeltklikke pa den.

Nar en dag er lavet feerdig er det muligt at kopiere denne (har du differentierede priser i lgbet af
ugen skal du lave en hel uge feerdig farst - mandag til sendag).

Du stiller dig pa den dag du vil kopiere og klikker pa hgjre museknap, og far dette skeermbillede
frem:

Produkt

Hawn 7 Beskiivel
ﬁﬁ)za ’]Dagmlde ank. 09.00 slut ;
™ Piis pr. type

$ vosne | D Bamt | gy Bam2 | & Opes

su| |oSOS[EENEN  op23
Mo 23[0605] 830,00 3023
Tu[ [o708| 83000 D23
we |080§ Emnct

Th| [0308  B30C yopier fek lodret

Fi 1006 8300 opjer felt bl periode:
sa| [1108] e30c
su| 1208 s30c
Mo| 24[1308| B30C
Ta| [1a08] =300
we| [1508 830
Th| [1508 =300
Fi | [1708 e30c
Sa| [1808 s30c
su| [1908 e30c
Mo| Z5[2008|  830.C
Tu| [2108 e3000 ap22
we| 2208 83000 8023

Kopier felt vandret

Kopier dag tl periode:
Kopier dag t periade med fFarve
Kopier uge til periade

Kopier dag t andre ugedags

Kopier dag bl Barn L
Kopier uge til Barn 1
Kopier dag tl Barn 2
Kopier uge bl Barn 2

Fijem alle priser i perioden
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Ved samme pris for alle dage i en periode veelges "Kopier dag til periode”.

Ved en uge veelges "Kopier uge til periode” Perioden saettets nu, under kalenderen til venstre.

@nsker du at have forskellige priser for de forskellige lokale typer skal der blot seettes flueben i Pris
pr. type og alle lokale typer vil nu komme frem sa man kan lave differencerede priser pa de enkelte
lokale typer.

prodkt |
Produkt

Mawn [T ——————— [ Beskiivelse Startdato - Slutdato—— NOTE: Enugs ¢
’7|9023 ’7|Dagmsde ank. 09.00 slut 23.00 ’7|1?-03-2m4 | J19032017 x| | mandag i sand.

. PN —— v M.ullgt at ov.ersknve priz
¥ Pris pr. type —=——=———[" Tillad nul pri
¥ Maeste periode

i% Woksne | D Bain 1 &'g Barn 2 | 0 Dpsaetning2| Betingelser ¥# Kursus | D Online |0
Dag U Dato Pris ] X

Su 05-06| 330,00 83000 83000 83000 83000 83000 83000 83000 83000 83000 8023
Mo| 23|06-06| 820,00 83000 83000 83000 830,00 830,00 83000 830,00 830,00 830,00 9023
Tu 07-06) 830,00 83000 83000 83000 83000 83000 830,00 83000 83000 83000 9023
e 08-06) 830,00 83000 83000 83000 83000 83000 830,00 83000 83000 83000 9023
Th 03-06) 830,00 83000 83000 83000 83000 83000 830,00 83000 83000 83000 9023
Fr 10-06) 830,00 83000 83000 83000 83000 83000 830,00 83000 83000 83000 9023
Sa 11-06f 83000 83000 83000 83000 83000 83000 83000 830,00 830,00 230,00 9023

Bruges til dagsprodukter hvor personprisen er forskellig pa de forskellige lokale typer. Eller til et
rent lokaleleje produkt med forskellige priser pa de forskellige lokale typer.

Hvis du klikker pa Opsaetning far du nedenstaende skeermbillede frem:

Produkt

Havn T Beskiiveke Statdata - Shitdate NOTE: Enuge er
’7|3023 ‘ ﬂbagm-de ank. 09.00 slut 23.00 | ﬁw-na-znmﬂ [1303:2017 =] | mandag i sondag
[¥ Muligt ot overskive pris |
I Pris pr. type [~ Tillad rul pris
W vokene | TV Bant | gy Bamz & Opsetning | S Betingebser | 9% Kusus | T nine | & Prac
Ch
Regnings type: I j annet
Send GDS to CRS I Group Rate Code ™
Tekst produkt: [Dagmade

Send status to CRS

Tekst: Ankomst-skstra: I
| Send rate ta CRS

Tekst: Bliver-ekstra

Allocation ID j Allatment
Tekst: Afrejse-chotra |
Wis pd salgsnoter i Splt regning
NoHostel discount (] |
i Eier produlkt
" " o rDirder |0
Ejer produkt [~ Produktet er ilke lilgeengeligt i Eookingen
Oncer 1D | et order 1D pé res.
Er tilknwttet produkt: I d 22t order 1D pé res. [
Statsaftale varetype FRecurring ware
’7| | ‘ [None selected
[ Rate level [Buto confimations] Confimnation letter—————————————
| | ’7 [<NONE>

15 default for selected level [~

[] Brug standard anl/ah tid far rum linjeme

118



Her er de vigtigste og mest brugt funktioner

Regnings type

Ved at benytte denne funktion vil den valgte
regnings type altid blive brugt i forbindelse
med dette produk.

Tekst produkt

Over skriver den ikke altid logiske faktura tekst

Tekst: Ankomst - ekstra

Ved at indseette en tekst her vil ankomst
tilleegget blive vist separat pa fakturaen med
den valgt tekst

Tekst: Bliver - ekstra

Ved at indseette en tekst her vil bliver tilleegget
blive vist separat pa fakturaen med den valgt
tekst

Tekst: Afrejse - ekstra

Ved at indseette en tekst her vil afrejse
tilleegget blive vist separat pa fakturaen med
den valgt tekst

Statsaftale varetype

Dette er vigtigt for alle hoteller som er med i
Statsaftalerne sa de enkelte produkter kommer
rigtigt ud pa statistikkerne

Split regning Her kan du veelge om der skal veere en
bestemt split regning i forbindelse med brugen
af det enkelte produkt

Betingelser:

podie ]
Produkt

Havn T Beskrivelss Start dato - Slut dato NOTE: En uge er
’7|9023 ﬁnagm-de ank. 09.00 slut 23.00 ﬁwm-zma 7| [13:032m7 =] | mandag ti sendag

¥ Muligt al averskive pris ¥ Aulo p

I Piis pr. type [ Tillad rul pris

8% Vioksne | ¥ Bain1 | &3 Ban2 | 0 Opsastning @ Betingelser | K2 Kursus | ¥ Online |’ Prod. relatic
 Tupe Dvrigt

Pension:  |Ingen - Anrulleingsgebyr |0 %

Frodukt:  [Ingen - Min. antal nastter: |0 Linnedskift ved |2 =| Dage

Sub Prod: [Ingen = | || Maks antal naetter: [0 Miliotilzeg: 0 rx

Onling firma pris: o Ophaldsinterval lun onlin[—

Dagsprodukt Navnelista Online

Dagsprodukief# Fastpis [~ Tmepris [ ’7(‘ Fr. persan € Pr. um/ckale

Gyldige ankomst dage
I~ Man. [ Ti.

T Ons. I~ Tar. [~ Fre. " Ler T Sen. [T Kun Online

Starttid UD:UUH: Slut tid DU:DDE:
Min. tid UD:UUH: Maks. tid DU:DDE:

~Dagsfarver passer ti

[ — | ——

Her er de vigtigste og mest brugt funktioner

Dagsprodukter

Her kan du veelge om du vil have produktet
postere pr. person (default) som fastpris
uafhaengigt af antal pax eller som timepris.

Gyldige ankomst dage

Angiver gyldige ankomst dage, kan seettes til
kun at pavirke online.

Dagsfarver passer til

Med denne funktion kan produktet kun bookes
pa de dage hvor dagsfarven matcher.

Filtertyper

Ved hak i online Halls bliver produktet vist
online lokale booking
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Kopiere dagsprodukter:

For at kopiere et dagsprodukt skal du klikke pa ikonet "Produkter” i gverste vaerktgjslinje, du far da
nedenstaende skaermbillede frem:

=

LNIWIOVNVN

|op23 |os-08-201¢ 08:40:00]

Produkt type mfatte pr
 Qvernatning Picassa
Online
= ’7(-' Dags produk: ngﬁfﬁ,ﬁm
>
=
= {
(o) < [Senest fundene
m
= CORP10 05-06-2016 12:03:00
m
z
e

AK TECHOTEL

INIWIOVYNVN

Du skal nu klikke pa "Dagsprodukt ” og herefter skrive forbogstavet pa det produkt du vil kopiere og
herefter klikke pa "Kopier”. Nu far du en liste frem med de produkter du kan veelge imellem.

Veelg det produkt du vil kopiere ved at klikke "Ok” eller dobbeltklik Nu bliver dit nye produkt dbnet
og du far dette skeermbillede:

Produkt Husk marka
Havn T Beskrivelse Startdato - Shutdato WOTE. Enuge er
£ [Dagmede ank. 09.00 siut 23.00 |17032014 x| [1303-2017 x| | mandag i sandag
- t ~ TidpepeE 'IZ m;:ilnaljlz\:;rsknve priz v Auto plus produkt & overskriv pris
s pr. bype
B L559 ¥ Neeste periode
¥ Voksne I ™ Bamn1 by Ban2 | 0 Opsastring I Betingelser | % Kursus | T Drline Io Prod lelatmnlfD Vare relationer| &y Lokale relat\nr‘

Dac U Dato Pris Pakke

Su 05-05|EERN 9023
Mo| 23|06-06) 830,00 9023
Tu 07-06| 830,00 9023
LG 08-06| 830,00 9023
Th 09-06] 830,00 9023
Fr 10-06) 830,00 9022
Sa 11-08]  830,00/3023

Farst skal du skrive produktets navn i feltet "Navn”(kort, let og forstaeligt) herefter skal du beskrive
produktet i feltet "Beskrivelse”.

Tillad nul pris er relateret til online veerelses booking og er sammenhangende med en opseetning i
Hotel setup, sparg jeres Picasso konsulent hvis | gnsker at bruge denne funktion.

Auto plusprodukt & overskriv pris bruges i forbindelse med OTA opsaetningen og er ikke aktuel pa
dagprodukter.

Muligt at overskrive pris giver mulighed for at rette i prisen pa produktet i bookingen, husk dette
kan give problemer hvis pakke indeholdtes veerdi sa bliver starre end produktprisen, sa seelges der
med underskud.

Har du eendringer til produktet skal dette gare pd samme made som ved oprettelse af produkt.
Husk at afslutte med "Gem/Luk” ndr du er faerdig med at kopier/rette produktet.
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Allotment:

Allotment bruges til at seette vaerelser til side, pa den made sikre man sig at man ikke seelger de
veerelser man har ude ved bureauer/samarbejdspartnere.
Allotment kan linkes til flere kundetyper, fx firma, bureau og agenter.

Oprette allotment:
For at oprette et allotment skal du klikke pa ikonet "Allotment” i gverste veerktgijslinje, du far da
nedenstaende skaermbillede frem:

AK TECHOTEL

Du er nu klar til at oprette dit allotment.

Skriv fgrst navnet pa allotmentet i feltet "Navn” (kort, let og forstaeligt) herefter skal du beskrive
allotment i feltet "Beskrivelse”.

| feltet "Release dage” skal du skrive hvor mange dage fgr ankomst, veerelserne skal frigives fra
allotmentet.

Feltet "Start dato/slut dato” udfyldes automatisk, nar du er feerdig med at oprette allotmentet.

| felterne "Segmenter” og ” P.O.S” kan du markere hvilken kundegruppe, allotmentet hgrer til.
Du skal nu ud for vaerelsestyper udfylde hvor mange af hver type der skal indga i allotmentet.
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Nar en dag er lavet feerdig er det muligt at kopiere denne (har du differentieret allotment i lgbet af
ugen skal du lave en hel uge feerdig farst).

Du stiller dig pa den dag du vil kopiere (ved en hel uge altid mandag) og klikker pa hgjre
museknap, her kommer en liste med kopieringsmuligheder frem.

Ved enkelte dage veelges "Kopier dag til periode” ved en uge veelges "Kopier uge til periode”
Nederst i venstre hjgrne under "Fra” og "Til” skal du veelge den periode produktet skal kopieres til,
afslut med "Ok”.

Husk at afslutte med "Gem/Luk” nar du er feerdig med at oprette allotmentet.

Budget:

Budget er et forecast redskab af samme type som MIS. Forskellen pa de to er at budgettet er
direkte knyttet til kontoplanen og MIS er knyttet til reservationerne.

For at benytte Budget skal kontoplanen veere sat op til dette. Kontakt din Picasso konsulent for
opseaetning.

Nar du klikke pa "Budget” i everste veerktgjslinje, du far da nedenstaende skaermbillede frem.

e

Budget
Budgettabel 1
Budgettabel 2
Budget maned
Budget grafisk

Kenfiguration

Farste gang du abner dit budget skal dette konfigureres.
Ved at klikke pa "Konfigurer” far du nedenstaende skeaermbillede frem:

% Budget konfiguration

Budget konfiguration
Oversigt omsaetningsgrupper 0Oms. Grupper
) n g i

7
2[Provi
3| Kokl
4| Morgenbuffet

Pé 5| Kaffe/the
B|Win
7
8

Spiritus
al

9[vand
10| Tobak
11| Diverse F&B

12| Lakalelsie
13 Udstyr
Div. Fioom tlsg

Ll RN K RN N R R R RN A NN R

Farst skal der oprettes Oversigts omsaetningsgrupper (venstre side) og herefter
omsaetningsgrupper (hgjre side) der linkes til en Oversigts omsaetningsgruppe.

Oversigts omsaetningsgrupperne oprettes ved at sta i venstre side af skaermbilledet og klikke "Ny”,
du kan nu skrive en vilkarligt tekst, denne vil komme frem i dit budget som "Gruppenavn”.

For at linke omsaetningsgrupper op skal du std i hgjre side af skaermbilledet og klikke "Ny” du kan
nu skrive en vilkarlig tekst og linke denne til en Oversigts omsaetningsgruppe”.
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Det er disse omsaetningsgrupper du skal linke dine konti til inde under kontoplanen og som
kommer frem i dit "Budget”

Budget maned:

Under budget maned kan du lzegge dine budget tal ind for alle de forskellige omsaetningsgrupper
maned for maned. Nar dette er gjort vil budgettet kunne give dig index tal og prognoser.

Budgettet for: 01-01-2017 til 31-12-2017

=1 Gruppenavn : 1:Hotel

1|Weerelser 25.000
2|Provision 25.002
14|Diw. Room til=g 25
=l Gruppenavn : 2Restaurant
3|Kakken 5,646/
4|Margenbuffet 65.456
5|Kafte/the 654646
6|¥in
7 |Spiritus
Il
9|wand
10| Tobak
11|Diverse F&E

=l Gruppenavn - 3Lokalelej
[ 12[Lokaleleje I [
| 13[ev-Udstyr | |
=l Gruppenavn : 4Diverse
| 15| Gebyr Kreditkon I |
\ |
\ |

| 16| Diverse [Kiosk, Snacks stc)
=l Gruppenavn : G5SP4
| 17|Bchandingsr

Budgettabel:

5. & akius

deks Akl ikab A
62028 14048 11506 25,994 v 2963122
0 % o ol 9l 2

[i
1124 % [ 0 0 v 117.4%)
52 8| 1448 1150 o 2538 [

0% 0] 109641 %] 10.198] 0% 242673] 1
[ [ FAE] 0% 418 [T
0%, 0] 31.207.342, 0% 0% 31436100
0% 0z 119 0% 0 123223
2675 | 5418

6.238 % AREECER
% v 468707 |
0

1

v 106433

425 |

[=1 Gruppenawn: 5: SPA
Behandiinger

bl

. Ekskl. moms
‘ N Kentfiguration | p v get beregner kun ors setning for kot hvor en amseetningsgruppe er iknptet,

Ovenstaende tabel viser de omsaetningsgrupper som er defineret tidligere

Tekst Forklaring

D. Aktuel Dagens omsaetning

M. Aktuel Manedens realiserede omszetning

M. Booket Manedens endnu ikke realiseret omsaetning

M. Korrektioner Manedens manuelle korrektion kan indsaettes
her ved at hgijre klikke pa feltet-
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M. Prognhose Manedens realiseret og booket omsaetning

tilsammen

M. Budget Manedens budget efter egne beregninger

M. Indeks Index for hvor meget af manedens budget som
er opnadet dags dato

S. Index

Sidste m/ar Samme maned sidste ar

Indeks

Ar aktuel Realiseret omsaetning for indevaerende ar

Ar booket Endnu ikke realiseret omsaetning for

indevaerende ar

Ar korrektion

Ar prognose Indevaerende ars realiseret og booket
omsaetning tilsammen

Ar Budget Arets budget efter egne beregninger

Ar indeks Index for hvor meget af arets budget som er
opnaet dags dato

S. ar aktuel

S.ar budget

S. alindeks

Indeks sidste ar i ar

Ar til dato

Regnskabsar til dato Viser omszetning for regnskabs ar start til dato
hvis man kgre med forskudt regnskabsar

Indeks regnskabsar Index for hvor meget af regnskabsarets budget

som er opnaet dags dato

S. regnskabsatr til dato

Budgettabel 2:

Budgettabel 2 viser dette ar sidste ars omsaetning i sammenligning med indevaerende ar.

Ordre samme dato sid &r| Realiseret sid. & Real. meroms i perio sid | Forventet omszstning Difference til budget Omsztning ith. sid. ar
January! 1.085.528 1.284 588 1.284 588 1.085.528 1.278.000 -182.472 84.94 16,50
February 1.087.185 1.320.476 1.320.476 1.087.185 1.278.000 190815 85.07 1767
March 1.725.273 1.581.299 1.581.299 1.725.273 1.746.000 -20.727 98,81 9,10
April 1.603.994 2.154.796 2.154.798 1.603.954 2.018.000 -414.008 7348 -25 56
May! 2.234.47 1.973.005 1.973.005 2234417 1.974.000 2B0.477 11313 1291
June! 1.691.892 1.824.667 1.824.667 1.681.892 2.058.000 376108 g1.72 r82
July 1.667.350 2.057.420 2.057.420 1.667.350 2.014.000 -346.650 8279 -18.98
August 1.004.959 2.282.136 2.282136 1.004.953 2.114.000 -1.103.041 47.54 55,96
September 942688 1.955.096 1.955.096 042688 1.902.000 -1.089.312 443 -56.,90
October 189663 1.819.705 1.819.7058 189.663 1.796.000 -1.606.337 10,56 8958
Movember 106.993 1.441.918 1.441.918 108.953 1.634.000 -1.527.007 E5S 5258
December 8.900 1.424.645 1.424.645 8.900 1.360.000 -1.351.100 0,65 93,38
Maned Ja det betyder maned
Prognose Forventet omseetning beregnet udfra realiseret
+ booket
Forv. oms. S.A. samme dato Beskriver hvad ordrebogen indeholdte pa den
samme dato for et ar siden
Realiseret sidste ar Beskriver hvad maneden sa reelt endte op
med sidste ar
Realiseret mer oms. i perioden sidste ar Beskriver forskellen mellem "Forv.oms S.&.
samme dato” og "Realiseret sidste ar”. Altsa
hvad der kan forventes at blive lavet af yderlig

124



omsaetning resten af maneden
Forventet omsaetning Her ligges den realiserede meromseetning fra
sidste ar s& sammen med Prognose oms. D.D.
Budget Forvente omsaetning efter egne beregninger
Difference til budget Forskellen mellem budget og prognose i kroner
Index i % Forskellen mellem budget og prognose i
procent
Omseetning ifh. sid. ar Viser den realiserede omsaetning i ar i forhold
til sidste ar i procent

Budget grafisk:

Her far du et grafisk display af budgettet.

Yieldfilter:

Yieldfilteret bruges til at styre din onlinebooking, nar du klikker pa "Yieldfilter’ far du nedenstaende
billede frem:

| O ———

- Erierier
Ryd

“ield navn: I

.| ~Senest fundene

Onling 05-06-2016 22:33:00

By Kapier S8g Luk |

Her kan du sgge pa eksisterende filtre eller oprette nye. For at oprette nyt filter klikker du pa "Ny”
og far nedenstaende skeermbillede frem:

Yield filter

Filter muligheder

Filternavn: I Beskrivelse:

Filtertyppe:

Salgznote: |
Rumbooking
Tidzperiode type: (+ Tilpasset tidsram [~ Hele uger

" Tidsperioder
Fra |1 =] il |21 ¥ dage Ankomstdagly’ Mandag | Tisdag v Onsdag
[ Torsdag [ Fredag |V Lerdag v Sendag
D age far. 0 Evl
Filter farve:
|:| Color ot selec = Min. opholdspris: 0,00 Min. pris per dag: 0,00

bin. ledige 3 Maks rum 3
Tum: b= ledige: b=
"Dagsfarval passer il

I |

Online | Min. Pri
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Du skal nu veelge filtertype (online) og give dit filter et navn, herefter skal du udfylde kriterierne for

dit yieldfilter.
Tidsperiodetyper:

Tilpasset tidsramme:

Max. Og min. dage der kan bookes

Hele uger: Der kan kun bookes 7 dage

Tidsperiode: Der kan kun bookes et bestemt antal dage

Filterfarve: Farven der bliver vist i bookingmodulet

Ankomstdage: De ankomst dage filteret tillader. Dette styres
langt bedre pa det enkelte produkt

Dage far: De antal dage der kan bookes fgr ankomsten,

star veerdien til 0, kan der bookes pa ankomst-
dagen.

Min. opholdspris:

Minimumsprisen pa en reservation.

Min. pris pr. dage:

Minimumsprisen pr. dag.

Min. ledige rum

Det antal rum der min. skal vaere ledige for at
tillade booking.

Max. rum ledige:

Denne veerdi skal altid veere 0.

Online/min pris fane bladene.

Under online skal angives hvor mange veerelser af den enkelte kategori du gnsker at seelge online.

Under Min. Pris angives priserne pa de produkter det skal slippes gennem filteret. Det er vigtigt at
man ngje beregner hvilke produkter man gnsker at blokere for ved brug af denne opsaetning, da
man ellers risikere utilsigtede lukning for online produkter.

Brugere:

Medarbejder bruges til at oprette brugere der skal have adgang til systemet og til at administrere

hvilke rettigheder den enkelte bruger skal have.

Oprette brugere:

Nar du skal oprette bruger skal du klikke pa ikonet "Brugere” i @verste veerktgjslinje, du far da

nedenstdende skaermbillede frem:

Find Personale

[ Kriterier

-~
"

Efternavn: I‘

Fornavnie): I

Bruger login ID:I

Vis inakkive: [

Ryd

.| —Senest fundene
Y

PSH

15-06-2017 22:46:00

Iy | Kopier |

Klik pa "Ny” og du far dette billede frem:

Luk,

126




Medarbejder

Hotel relateret information i | Personale relateret informationer

NEWLUSER12Y Passiord = Privat adresse
Lol S EHEIER e I | qade: |
FO |
Password/Gentag | | |
Fomavnizl Land/Post/By = =
Eftemnars [ I ok ] ][cABen
Telefon/Fax | |
Privat emait |
Hiemmeside LIRL: |
Afdelingler): More selected Bark navr: |
Hetel emait Signatur Bank konto #. Hotellets adgangsret
& Bruger
Telefor/Fax [ | Bistand #.  Power Usar
Mabil telefor: ivagisysten: [ Fodselsdato: 15062017 ] | © Atdsingschef
Anseteles dater [ 15062017 =] Brug I Spiog A
timeregistrering
Start arbeide tid: 3: Slut arbeidstid; 3: Tilknt: =

Genersl | Booking | Kasse |

| Management |  Rappoter | Options | Selector

Funkiion
Clear addhess hidden flag (Rea)
Show hidden address (Read ar [ v | |

‘ X Siet Kopier DSL knap ok | K |

Du skal nu udfylde "Login ID” (brugernavn) og” Kodeord/bekraeft”, samt gentagelse for at sikre der
ikke er tastet forkert, navn osv. pa den person du vil oprette.

Nar du opretter medarbejdere har du mulighed for at overstyre den gyldighedsperiode for kodeord
der er opsat i hotelsetup. Seettes denne veerdi til nul vil der veere uendelig gyldighedsperiode for
denne brugers kodeord.

Nar alle data pa medarbejderen er indtastet skal du gennemga de nederste faneblade og markere
hvilke rettigheder medarbejderen skal have i de forskellige moduler. Der kan vaelges mellem "Laes
og Skriv”, "Kun laesbar” og” Ingen adgang”. Bemeerk at som default har medarbejderen adgang til
alt.

DSL Bruger niveau er en meget vigtig funktion for brugeren. Det er kun Power user og
afdelingschef der kan benytte DLS knapperne.

Det er kun enkelte personer (evt.superbrugere) der skal have adgang til hotel setup, da sendringer

her kan have store konsekvenser.
Nar du er faerdig med at tildele rettigheder skal du afslutte med "Gem/Luk”
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Plan:

Plan bruges til at styre forskellige ressourcer og lokaler i Picasso. Dette kreever special
opseaetninger som kun kan laves af Picasso konsulenterne.

Overseettelse:

Overseettelse bruges til at oversaette navne pa:

Bordopsaetninger
Lokaletyper (Hall types)
Lokaler

Produkter

Produktgrupper

Rum beskrivelser (Rooms)
Rum subtyper

Rumtyper

Varer

Med denne funktion kan du lave overseettelser af ovenstaende og dermed lave bekrzeftelser hvor
ikke kun teksten men ogsa de forskellige variabler er oversat til fx engelsk.

18 Overszettelse

Levering:

E. Formiddagsbuffet
Mate: Et 141 rundstykke serveres med plaeg, ost, 5

Levering:
14. Frizk. frugt
Mate:
Levering:
15. Frakost
Mote;
Levering:
E_Eftemmi
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Valuta:

Nar du skal aendre dine valutakurser skal du klikke pa "Valuta” i gverste vaerktgjslinje, du far da
nedenstaende skaermbillede frem:

Bemaerk at det er kun valutaer der er defineret i betalingssvaregruppen som kan benyttes i kassen.

[T Altid genberegn v Genberagn efter My Sunc zatser | (0 Hulstil alle 2 | f#’ Genbe. aIIe%
I~ Vis alle lande Y& Genberegn lirie [0 z |2 z [0
" alutanasvh ark. ek ze Fradukt
Denmark, Danzke kroner . 100,0000 100, 0000
S| [Momay NOK.  Krone 82,0000 52,0000 50,3600 '.
m EtdLl | Euro ELR Euro 744,0000 744,0000 ¥259,1200 Ef
—I— 5 Swedan SEK Krana 72,8600 728600 71,4023 E
% Us |Usa usD Dallar 437.4200 497,4500 47,5304 4.
% : GEB | Great Britain GBF Paund Sterling 8365100 8365100 19,7738 7

For at aendre kursen skal du i kolonnen "Bank” indsaette ny bankkurs ud for det land hvor kursen
skal aendres.
Husk at afslutte med "Gem/Luk”.

Har du ikke gennemgaet denne funktion med en af vores konsulenter, anbefaler vi at du kontakter
os for eventuel undervisning.
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Management Rapporter:

Nar du dbner managementmodulet er der i hgjre side en liste med de rapporter der er tilgeengelige

i Management.

Se nedenstdende skaermbillede:

Rapporter

Kaonta plan
Kant. opsast,
Waregupper
Pakke
Produkter
Produkt erkel
Allotrents
Budget

Rev par

Medarbejder

Walutaer

Bogferings rapport:

Bogferingsrapport pa konto niveau, folio
niveau, reference nummer niveau, faktura
nummer niveau, eller pd kunde nummer niveau

Kont. opseet: Udskrift af kontoopsaetning.

Varegrupper: Udskrift af varegrupper.

Pakker: Udskrift af pakker.

Produkter: Udskrift af produkter.

Product simple: Udskrift af produkter med start og slutdato
Allotment: Udskrift af allotmentaftaler

Budget: Udskrift af budgettet

Rev/par: Rev par og F&B omsaetning.
Medarbejder: Udskrift over brugere

Valutaer: Udskrift af valutakurssatser.
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Bogferings rapport:

Konto [~ W o [ = ]

Inkludere Sorter efter

gisef“'tag o Standard & Konton
e  Konto guppe
¥ Mams Pingen || Kont + moms e Kont Grupper
I Lager " Kontogruppe - Balance/resultatet
Totaler

[7 Reltelser inkluderet © Kontognippe - angivet

|7 Depositum inkluderet

Konto numie. Folio rumre. € Oms. Gruppe

MR T 7% Ryd € Omsetring giuppe - Balance/tess  Alle trans.
£ Omsatning giuppe - angivet
Reference nume Regn. numie & Atdelng
n Tarw| T e 12  Dao
Kunde nummer Deebilor nat
- 7 Ryd

Konto totaler

kanto gnpper

E?;‘;‘ o Standard
2 Ingen
Oms. Gruppe

B Nat
< Depositu

Valgfiadato 03072017
Veelg tidalo 03.07:2017
& Lodiet

(] 1 dag

 Vandiet

[ Vaerelser ~| o Standad
3 Provision
] Kekken _Ting=n | I Vi ekspart kartorume

] Morgenbuffet =l [ Eschude Amount VAT colurn
Afdeling I Show last name

1Recsplion - & Standard
2Restaurant
% Ingen

Rengeiing
Kakken

Rapporten star automatisk pa dags dato, derfor skal du i kalenderen veelge hvilke dag eller periode
du vil have rapporten for.

Bemaerk at automatiske posteringer sker i natkgrslen, du kan derfor kun traekke rapporten bagud.
Nar du har valgt dato skal du veelge hvilke kriterier og hvilken sorteringsorden du vil have.

Husk at klikke pa knappen "Total” med mindre du vil have en bogfaringsspecifikation, denne kan
veere meget lang.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller

"E-Mail” for at sende den pa mail.
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Kont. Opseet:

Denne rapport viser en udskrift af dine konti (kontoplan), nar du klikker pa "Kont. opsaet.” far du
nedenstaende skeermbillede frem:

[ [ = [ ]

Konto opseet.
Inkludere Sorter efter

& Kentan;
@ Vis aktive " Kontotype:
Vs inaktive

© Vis alle

[ Vs eksport kontonummer

Du kan nu veelge hvilke status de konti du vil have vist skal have, der skelnes mellem "Vis aktive”,
"Vis inaktive” og "Vis alle”.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i, der kan veaelges mellem
"Konto. nr.” og "Kontotype”.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din kontoplan.

Du har ogsa mulighed for at vaelge "Excel” for at fa planen flettet til regneark eller "E-Mail” for at
sende den pa mail.
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Varegrupper:

Varegruppe "D |
v ,"-"- I' ¢ Standard f¢" Waregippe Opszetning
: LT e )
Totaler ™ Aliabetisk

| Grupper otler

[ Afdelinger

v| 1Reception - o Standard
v| 2Restaurant Ir——
v| 3Rengaring }g Ingen
v| dkakken A

Waregrupper
v| 1. Betalinger ~ J Standard
v| 2 Weerelzer [Syztem) _—

v 3 Lokaler [Spstem) )’,'i Ingen [ Wiz waretekst
vl 4 Vaerelzer w

[ %is inaktive varegrupper

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at vaelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller
"E-Mail” for at sende den pa mail.
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Pakker:

Denne rapport viser en udskrift af dine pakker, nar du klikker pa "Pakker” far du nedenstaende
skeermbillede frem:

e e ||
Inkludere Sorter efter

1 Typer Grupper efter
@ i navne
€ Specificerst pakke

W

Navn
Pris i

[~ Medtag skettet

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at vaelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller
"E-Mail” for at sende den pa mail.
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Produkter:

Produkter (o [ = [ . |
Inkludere Sorter efter
& Voksen: [i” 2] & Produkt pr. dag
~ Bamt. 1 3_ ' Periode i
CBan2 [I 2 g
g
@ Ovemnatning ' Dagsprodukte —
~_ @ Lodeet © Vandiet
Produkter
EPSVE = o Al Vaelg freedate: 03072017 1 deg
TILBUD “eelg tikdato: 03072017
e o X ingen
Produkt type [ Side pr. dato
o dle
X Ingen
I Wiew package content
Undentype

[ Vis pakke
o Alle [ ¥is beskiivelse
% Ingen I Wis ekstra
o Al
X Ingen

Rapporten vil automatisk altid sta pa dags dato, safremt den skal vaere over en laengere periode
skal du veelge denne péa kalenderen i venstre side af skeermbilledet.

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller

"E-Mail” for at sende den pa mail.

Pensionslype
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Produkt enkel:

Denne rapport viser dig en oversigt over dine produkter med gyldighedsdato.

Produkt enkel [0 [ s [ .|
Inkludere Sorter efter
& Produkt typenavn
€ Produkl navn
€ Produkt shildato
Produk yp
[
 Dwematring
€ Dagsprodukter
Produkter
E‘Ds‘é = o Bl Valghadalo 03072017 @ | dag
Valgtidato  0307.2017
TILBUD X ngen
Ei<] = =

Produkd type

Al
Vi I Opsestring
X Ingen [~ Betingelser
o dle
X Ingen
o dle
X Ingen

Rapporten vil automatisk altid sta pa dags dato, safremt den skal veere over en leengere periode
skal du veelge denne péa kalenderen i venstre side af skeermbilledet.

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at vaelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller

"E-Mail” for at sende den pa mail.

Undettype

Fensionslype
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Allotment:

atiotment [0 = [ |
Inkludere Sorter efter
’ & Dage
€ Backe! speciicers! o Ugar
& Ledigs specificerst 7 Méneder
Allotments
o e Waelg fiardato 03-07-2017 % | dag
Waelg til-dato: 03-07-2017
X Ingen

[ Ale dage
Tourist =l

Rumtyper

¥ Side pr. sllatment
o Al
X Ingen

Kunderummer

Rapporten vil automatisk altid sta pa dags dato, safremt den skal vaere over en laengere periode
skal du veelge denne pa kalenderen til venstre i skaermbilledet.

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller

"E-Mail” for at sende den pa mail.
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Budget:

Budget [~ D |
_ Digital rappart
Format

# Budgettabel 1
" Budgettabel 2

C—
Owersigt omszetningsgrupper
v Restavrant " 2 i
v Lokakeleie 7% Ingen
v Diverse Sider pr. kon. grp.
Oms. Gruppe
: g;ane\r’?::r? ~ o Standard W Wiz omssstringsgrupper
w| Kokken Ingen
v Margenbuifet " }3
W K aftelthe
e|d E | 2
I e T oo

[~ Sammenlign med foregiends &

Rapporten vil automatisk altid st pa dags dato, safremt du vil have den for en anden dato skal du
veelge denne dato i kalenderen.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "Vis” eller "Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller "E-Mail” for at
sende den pa mail.
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Rev Par:

Rev par [ o [ s [ L ]
Inkludere Sorter efter
Tumovergroup indkvartering
T Froam flleeg = o A oaste
] Gebyr Kreditkort
=1 Diverse [Kiosk, Snacks et
] B‘mﬁ\fn;s, nastE e z' T Ingen Veelg frardato 25062015
Veslg thelato 05072015
T fac
E“;"Dvgrg'wp bl 1% Wedigeholdelsesperioder reducerer sarleds antel vasr
Tiv. Froam flleeg 5 0
] Gt it o Al I Indeholde tormme datoer
=1 Diverse [Kiask. Snacks st \ngen
[ Behandinger = Zilrs
Tumovergroup dik
T, Froom g B o0
] Giebyr Kredikort AL E
=1 Diverse [Kiosk, Snacks et \ngen
[ Behandinger = Zilrg

For at give det bedste billede af rev par og F&B omsaetningen i forhold til rev par er det vigtigt at de

rigtige omsaetningsgrupper bliver valgt og at varegrupperne ikke indeholder fx bade drikkevarer og
kokken omsaetning

Rapporten vil automatisk altid sta pa indevaerende uge, safremt den skal vaere over en anden
periode skal du veelge denne pa kalenderen i venstre side af skeermbilledet.

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Veelg nu "Vis” eller Udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller "E-Mail for at
sende den pa mail.
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Bruger:

Denne rapport er en udskrift af de brugere der er oprettet i Picasso, nar du klikker pa ”"Brugerr”
kommer nedenstaende skaermbillede frem:

Medarbejder [0 [ s [t ]
Inkludere Sorter efter
& Eftemam e
7 Alle personer  Standard £ Atdeiing I
[& Aktiver persaner
[ Ikks aktive personer T Ingen £ BrugerID 5
& Dao i
h
TFeception ia| o Standad Veslpliadalo 03072007 (R 4o
2Restaurant Waslg tikdalo 03072017
IRengaring 7%} Ingen -
4Kokken - 7
BTeknik |

Persanale

Enamaria Pasou
Deaniel Pedeisen
Lene Blicher
Lovise Fredsgaard
Hanine Witz
Heidi Gertsen =l

o Standard
1)
7% Ingen [

¥ Inkludere afdeingsr

Rapporten vil automatisk altid sta pa dags dato, safremt den over en laengere periode skal du
veelge denne péa kalenderen til venstre i skeermbilledet.

Du skal nu veelge hvilke kriterier du vil have din rapport udskrevet for.

Herefter skal du veelge hvilken sorteringsorden du gnsker rapporten i.

Veelg nu "vis” eller "udskriv” for at se eller udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller "E-Mail for” at
sende den pa mail.
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Valutaer:

Nar du klikker pa denne kommer der med det samme en rapport over valutakurser frem.

Veelg "Udskriv” for at udskrive din rapport.

Du har ogsa mulighed for at veelge "Excel” for at fa rapporten flettet til regneark eller "E-Mail” for at
sende den.

Hotel Det Hvide Slot Veksel sats
Land Land 1SO Valuta Valuta Valuta Valuta Valuta Land
Linie ID Navn Kode Navn Bank Veksel Afregning Produkt Aktiv
1 DK Denmark DKK Danske kroner 100,0000 100,0000 100,0000 100,0000 Yes
2 N Norway NOK Krone 89,0900 75,7265 75,7265 68,0000 Yes
3 EMU Euro EUR Euro 744,0000 632,4000 632,4000 637,5000 Yes
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Rapport

Generelle rad og vejledning vedrgrende udskrivning af rapporter

Rapport modulet indeholder omkring 80 forskellige lister og rapporter. Alle disse kan sa udskrives
med mange forkellige kriterier og opsaetninger. Der for er det naesten umuligt at gennemga alle
lister med alle de forskellige opseetnings muligheder.

DSL Knapperne
Da der er sa mange muligheder for at udskiver rapporterne pa er det vigtigt at forsta brugen af DSL

knapperne.

DSL knapperne findes i gverste hgjre hjgrne af hver udskrifts menu

Ankomster - mader "D |
Sorter efter Inkludér
i v Daymesting re & Eftemavn
_ e |
v v Dayroom reser " Gruppe - Efternavn
W wWalkinreser [ Online Ingen
v Conterencere [ Other2 d © Dato
" Referencenr.
" Hall nummer
v @ waitinglist alle “algt fra dato 01-01-2m7 | dag
v @ Tentative Yalgt til dato ANz2mz
¥ () Provisional Disfault Ankaomst far: 2359 | morgen
¥ {3 Confirmed
v @ Guaranteed g
I~ @ InHouse D
™ () Outof houst 0 3] Ekatra lirier
I~ 4 £nnulleret
[~ i Udeblev.
@ Ut [ Inkluder tomme lokaler
[~ Komigér tal med momsfaktor

Lokale type: [&.B)

Lokale nr.: [10.15)

DSL knapperne bruges til at gemme og hente bruger definerede opsaetninger af rapporterne,
saledes at man ikke behgver at huske alle krydser og flueben hver gang man gnsker en specifik
rapport.

D’et star for DEFAULT, altsa standard opsaetningen for den enkelte rapport. Sa nar man trykker pa
D far man rapporten som den ligger i system fra start.

S’et star for SAVE, dvs. at nar man har valgt en opsaetning man gnsker rapporten i fremad rettet
trykker man p& S og denne opsaetning bliver nu gemt for den pageaeldende bruger.
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L’et star for LOAD, her kan man sa hente sin unikke opseetning hvis man tidliger har trykket D for
at far standard opsaetningen og nu vil tilbage til den unikke/personlige opsaetning.

Udover den personlige DSL opsaetning kan man ogsa bruge A som giver mulighed for at benytte
de to "brugere” som der er defineret i forbindelse med Digital rapporterne.

[(ANDISsTL

Er der defineret rapport opsaetninger for Digital reports 1 og Digital reports 2 kan man veelger at
udskrive disse ved at vaelge aben og derefter udskrive med denne opsaetning. (se evt afsnittet om
Digital Rapporter)

|
| Abn J Digital Reports 1
Gem L Digital Reports 2

. Digital rapport

NB Det er vigtigt at man ikke aendre i opsaetningen da det sa vil pavirke digital rapporterne.
Kalenderen

En anden vigtig funktion som er vigtig at kunne bruge og forsta i rapport modulet er
kalenderen ude til venstre.

mandag A
juli 2017 24@ (w
o
g Ankomster - Rum [ANDIS L]
juli 2017 2 Sorter efter Inkludér
ma ti on to fr lg sg w
LY
SE a5 .7 s o Ve P Digital rapport
28|10 11 12 13 14 15 16 A 3 N e " Eftemawvn
R ™ e A © Foren
30@252527282930 0 .
T ¥ Walkinreser [ Qriine pa— @ Giuppe - Eftemavn
o [ Coferencere [ Other2 © Dato
J— = £ ;eleren:er\r
umnumer
ma i on to fr g se = " Gasstetyps
31 1 2 3 4 5 6 w
32(7 8 9 10 11 12 13
33|14 15 15 17 18 19 20 R ion Si
34|21 22 23 24 25 26 27 a
3518 29 30 31 m 7 @ waltinglst Al
- % @ Tentstive Valgt s date 207207 | dag
¥ ) Pravisional Valgt tl deto 2407.2017
SEnELE ;Ou ¥ () Confimed __oaeur_| Ankomstfor i |
me U oonto b s [N ¥ @ Guaranieed r— Side pr. dag
s 123 @ Intouse 2 I Vis deposium diference
%4 56 7 8 3 10 [ {2 Dut of house rv\smsadmle 0 =] Ekstra nier
37|11 12 13 14 15 16 17 I~ @ brnulleret [ Vis Receplionintern noles
(18 19 20 21 2 23 24 2 I~ @ Udeblew - V\sSalg:nlEs
Slel 63 & 25 &5 & m [ CKoterier | [ Vis Bekreeltelse nates
= [ s priser
oktober 2017 o Kunderummer ol i2rd) o e e alament
ma ma i on to fr I8 s £ Produkt (rrl 2.3 ¥ Vis arangementsnavn
£ 1 - ) = [ Mic ke of Isdige pa
G2 345678 [ Min. antal um : o
41|s 1011 12 13 14 15 Kampsgnokode | None selected v| 4N [ Wiz rumenavn | stedet for nummer
42|16 17 18 19 20 21 22
43|23 24 25 26 27 B 29
44130 31 1 2 3 4 5

De fleste rapporter kagres for en given periode som reglen dags dato, men gnsker man at
kare for leengere perioder eller anden dato skal man benytte kalenderen til at sendre dette.

I._«4f§>>»
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Nederst pa kalenderen finder man disse syv sma knapper.

Udvider kalenderen til otte maneder

Springer 12 maneder tilbage

Springer en maned tilbage

Gar til dags dato (i dag)

Springer en maned frem

Springer 12 maneder frem

N[OOI A WIN(F

Giver mulighed for at veelge fra og til dato

Man kan desuden veelger at markere en kortere periode pa fx en maned ved at markere
med musen.

Digital rapporter

Digital rapporter kan opseettes for udvalgte rapporter og rapporterne genereres i en
Windows service (bestemt tidspunkt pa dagen), som en del af natkgrslen eller ved udskrift
af Evak-lister. Som det kan ses af nedenstaende, sa er der forskellige muligheder for
hvordan rapport skal genereres.

Opsatning digital rapport - [Arrival rooms spec]

Opszetning digital rapport - [Arrival rooms spec]

| Mavn Bruger ID Dataotype
i I.ﬁ.rrival rooms spec j ITnday j
| Baseret pd rappart Filtype
I.C\rrival FOOMS Spec j IHTML j
rEksporttype rTidsplan
Brintermaymn ¢ Pattern M@nsker
" Print [Samsung CLi-3300 Series (UsEI0 7] <HEW> |l ® X

= Before Might&udit
Email-adresse

 Mail I " After Mightaudit
Mappenayn " Fire warning
" File | )
e
FTE-indstillinger
C FP [<rEw= ~l ™ X
v Tillad overskrivning af eksiskere
v Bkkive
o Gem/fLuk I x Luk, |
Navn:

Et valgfrit navn.

Baseret pa rapport:

Her veelges den rapport der skal laves automation for. Det er kun et udvalgt af rapporter
der kan veelges. Hvis der er brug for yderligere sa kan det gnskes som normalt ved
nyudvikling
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Bruger ID:

Her veelges den bruger der skal bruges til rapporten. Det er den brugers DSL settings der
bruges som grundlag for rapporten. Brugeren skal derfor kunne logge ind pa et af de
hoteller som veelges i Hotels. Der laves kontrol af dette ved Save/Close. For ikke at
gdeleegge muligheden for individuelle lister anbefales det pa det kraftigste at man bruger
en af de to brugere Digital reportsl eller Digital reports 2.

File type:

| hvilket format skal rapporten genereres. Der kan veaelges mellem HTML, PDF, RTF, Excel,
Text. Text kan kun veelges pa et udvalg af rapporter.

Datotype:

Hvilke dage (interval) skal veelges til rapporten. Der er fglgende valgmuligheder: All, Today,
Yesterday, Tomorrow, This Week, Last Week, Next Week, This Month, Last Month, Next
Month, This Year, Last Year, Next Year. Alle sammen skal saettes i forhold til dagen hvor
rapport genereres.

Eksport type:

Der kan veelges mellem Print, Mail, File, FTP. Ved Print skal der veelges en printer. Kontakt
Picasso Supporten for at fa printeren opsat korrekt.

Ved Mail skal der angives en e-mail adresse.

Ved File skal der veelges en folder. Valg af folder for file kan veelges ved at trykke pa ikonet

“SNu veelges den folder hvori rapport skal gemmes.

Ved FTP skal der opseettes ftp-server adgang.

Opseaetning af FTP foretages ved at veelge NEW i dropdown feltet og trykke pa ikonet

lige til hgjre. Nu skal alle FTP indstillinger angives. Der skal bl.a. angives navn. Pa
efterfalgende rapporter som ogsa skal til FTP, sa kan man blot vaelge den allerede opsatte
FTP adgang ved valg af den i listen.

FTP-server opseetning kan slettes ved at veelge den i listen og trykke pa krydset til hgjre.

Hotel: Veelg de hoteller som skal med pa rapporten. (Domino lgsningen)

Tidsplan: Hvornar skal rapport generes. Enten kan der veelges et bruger defineret
mgnster, Pattern Far natkarsel, Efter natkarsel eller Evak-lister. Ved valg af Pattern skal
der opszettes et Pattern. Pattern oprettes/rettes/slettes pa samme made som FTP adgang
ved brug af de 2 ikoner til hgjre. Evak-lister bruges til hurtig udskrivning af lister i tilfeelde af
evakuering af hotellet. Dette ggres i Rapporter -> Evak-lister.

Tillad overskrivning af eksisterende filer: Hvis denne er aktiveret sa bliver eventuel
eksisterende rapport fil over skrevet hver gang der genereres en ny. Hvis den er
deaktiveret og der findes en eksisterende rapport og der sa skal genereres en ny rapport,
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sa bliver den nye rapport gemt med et temporzert navn f.eks. 'ui64678.pdf’.

Aktive: Skal rapporten genereres eller ej. Det er altsd muligt at deaktivere rapport
genereringen. Kan f.eks. bruges ved karsel af mange natkgrsler efter hinanden i
forbindelse med f.eks. jul/nytar.

Den anden méade hvorpa Digital rapport kan ses er ved i toppen i menuen vaelge "Digital
Rapporter”. Nu vises der en liste over alle de rapporter, hvor der er opsat Digital rapport
pa. Der er her mulighed for at tilfgje, sendre eller slette enkelte rapporter. | hgjre side vises
logs for hvornar den valgte rapport er blevet genereret.

Bemeerk at hvis man gnsker at teste rapporten ved at trykke run SKAL det ske i det modul
hvor rapporten hgre til.

Digital rappaort  Rate level setup  Hjzlp

& o @

© vV = = &

El Pakker Channels Produkter Allotment Budget “rieldfilter hfedarbejder Flan Overzastielze
Digitale rapporter

Digitale rapporter Fur

oup by that column

| Ekspo | Ek: | Filtype: Plz| Dato type

Omszetnin | Budaget > ||Ma_ = | ma|Excel || After Nightéudi | Yesterday x|+ Vv | ||27-07-2017 03:36: 44
Oz zetrin | Budget v || Ma_w | mai| Excel v || atter Nighttwdi =] | vesterday =+ W | o= || 26-07-2017 023427
omszetring Budget v || Ma > | leru| Excel x| adter Nightéudi =] | Today =+ I | 0jMcx| I ||25-07-2017 03:36:35
Udd Oms. |Budget v |[tda > | It PDF x|\ Adter Nightéudi =] | Today =+ I | o=l ||24-07-2017 033507
23072017 03:35:40
22072017 03:34:50

21-07-2017 03:34:36
20-07-2017 03:32:36

4R AT AT AR AN

Ikonerne

Ankomster
N

Alle ankomst lister for rum, lokaler, kurser og borde

Alle in-house lister for rum, lokaler og borde
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Afrejser

Alle afrejse lister for rum, lokaler, kurser og borde

Arrangem EE

Arrangementssedler/kagresedler, vareplaner og F&B planer,

Mavneliste iii

Navnelister til grupper med og uden priser, registeringskort, etiketter til bagage eller
velkomst kuverter.

House
Keep. al

Her findes alle de lister Housekeeping og oldfrue skal bruge til den daglige renggring samt
planlaegning.

Provision I

Provisions lister samt statsaftale lister

Opgaver g

Lister over alle de forskellige taskes der ligger i Opgaver

Kontrol

Eﬂﬁ

Kontrollister til kredit greenser, reservationer, Turnaways, slettede transaktiponer osv

Statistik
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Diverse statistikker, bl.a. Danmarks statistik , hotelmanager rapporten og diverse
belaegnings statistikker

Stat Pro
il

Udvidet statistikker, med bl.a. omsaetning sammenlignet med sidste ar samme tid

EVAK
lister m

Giver mulighed for at udskrive en raekke preedefinerede rapporter som enten skal
udskrives i forbindelse med evakuering af hotellet eller bare bruges dagligt men ikke
gnskes som fast udskrift paA samme tid hver dag

Fremgangsmaden for udskrift af rapporterne er praktisk talt identisk og derfor vil kun
Ankomstlisten blive gennemgaet udferligt.
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Ankomster

Denne funktion giver mulighed for at udskrive en liste over ankomster. Listen kan
grupperes efter forskellige kriterier bl.a. dato orden. Udover ankomstdato og ankomsttid
vises bl.a. afrejsedato og afrejsetid, antal deltagere og tildeling af lokalerne.

| hgjre side under ”Ankomster” vil fglgende 9 valgmuligheder kunne ses:

Rum spec.
Denne funktion viser alle geester til ankomst, den pageeldende dag.

Grupper
Denne funktion viser alle grupper til ankomst, den pageeldende dag. Antallet af vaerelser
pa gruppen kan aendres som det nu ma passe.

Lokale Spec.

Denne funktion viser en liste over selskaber og mgder, der ankommer den pageeldende
dag/periode. Her fremgar bl.a. lokalenr., lokalenavn, firmanavn, tidsrum for anvendelsen
samt bordopstilling.

Ugeplan
Giver mulighed for at udskrive en liste over fx konference reservationer for en eller flere
dage, hvorpa der bl.a. bade fremkommer lokaler og veerelser.

Borde liste

Ved hjeelp af denne funktion kan der udskrives en liste, der viser ankommende borde den
pageeldende dag/periode. Her fremgar bl.a. bordnummer, firmanavn samt tidsrum for
anvendelsen.

Lokaler
Denne funktion viser en liste over ankommende selskaber og mader. Her fremgar bl.a.
lokalenr., firmanavn, tidsrum for anvendelsen samt bordopstilling vist i et skema.

Mgder

Ved hjeelp af denne funktion kan der udskrives en liste, der viser den igangveerende
anvendelse af lokalerne. Her kan bl.a. ses lokalenavn, pris, firmanavn, ankomst og afrejse
dato samt periode dage.

Borde
Skema over in-house borde.

Kursus
Liste til brug for de hoteller der har intern kursusvirksomhed.
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Eksempel pa udskrift

Sorter efter

Heservations Typer
W

v Dapmeeting re
[+ Group reserva [ Daproom reser
¥ ‘walk-inreser W Online
[+ Conference e v Other2

Reservation Status

Alle |
Ingen |

F. Waitinglist Alle |

¥ @ Tentative

FO Provisional Diefault |

I () Canfirmed

¥ @ Guaranteed | |
@ InHouse NLE

0 Out of hous:

I_. Annulleret

I @ Udebley.

F.undenummer I [rl.nrZmed)
Frodukt I [rl.nrZmed)
Fir. antal rurn ID 5‘

K ampagnekode INu:une selected j &M |

Inkludér

" Eftermavn

" Fomavn

{* Gruppe - Efternavn

" Dato

i Referencenr.

= Rumnurnmer

" Gaestetype

" Main Course reservation

Yalgt fra dato 24-07-2017 I dag

Walgt til dato 24-07-2017 | moraen

Ankomst far: |23;59 J
Side pr. dag

[T Wis depositum difference

[T Wis hovednaote

[T Wis ReceptiondInterm notes

[~ “is Salg notes

[~ “is Bekraeftelse notes

[T Wis prizer

W “iz alt. res. i stedet for allatment
[T Wis landekode

¥ Wis amangementsnavn

[ Wiz ikke af lzdige pax

[= korigér tal med maornmskakbar

[T Wis ume-navn i stedet for nummer
[¥ Course main reservations included

IG Ek.ztra livier

Reservations Typer:

Med denne funktion har du mulighed for at veelge imellem de forskellige reservations-
typer, som du vil have vist i din liste.

Reservation Status:

Med denne funktion har du mulighed for at se hvilken status reservationen har.

Kriterier:

Her har du mulighed for at sortere samt specificere, hvad du gnsker, der skal blive vist pa
listen. Det kunne fx veere en gruppe kunder fra samme firma, samt udvalgte produkter.

Periode:

Herunder kan du veelge at se din liste over en periode. Dette foregar pa kalenderen i
venstre side af skeermen. Placer markgren pa den gnskede startdato, klik derefter pa
venstre museknap og hold den nede mens du treekker den hen til den gnskede slutdato for

perioden.
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Ved hjeelp af denne funktion har du mulighed for at veelge, hvilke noter du gnsker, der skal
inkluderes i listen samt ekstra linjer og side pr. dag eller gaestetype.

Desuden kan du under Vis ledige sengepladser fa en rapport, der viser antallet af ledige
senge pa veerelserne, denne funktion er henvendt til vandrehjem og hostels, som benytter
opseaetningen med booking af senge.

Der fremgar ogsa hvor mange ekstra personer, der er plads til i rummet.

Opret liste

Nar man har valgt den opsaetning man gnsker for sin liste kan der veelges forskellig
display/udskrifts muligheder.

Vis Viser rapporten pa skaerm, hvor efter udskriv kan veelges hvis alt er korrekt

Udskriv | Udskriver rapporten direkte til en af de definerede printere

Excel | Abner rapporten i enten Excel eller Open Offices til videre bearbejdning

Mail Send rapporten direkte til e-mail modtager

Fil Gem rapporten som digitalt som fx jpg, bitmap, PDF, Word eller ren txt

Eksempel pa en udskrift er vist herunder:

Type criteria: Single res, Group rese, Dayroom re, Conference, Daymeeting, Walk-in re, Online, Other2 Hotel det hvide Slot
Confirmed, Tentative, Provisional, Guaranteed, Waitinglist PSH 24-07-2017 k. 12:17

Ankomster i perioden: 24-07-2017 til 24-07-2017

Rum S Ankomst Afr. Firma N R Balance

nr.  TypeT Gaestenavn Ref. nr. Dato Tid Dato Dage Stk. Pax Produkt Bureau LT Alt. res. nr.
315 SD C Andersson, Annaler 097496 24-07 15:00 27-07 3 1 2 PORTAL NS 1521127656
112 SD C Blindbaek, Per 097325 24-07 15:00 25-07 1 1 2 PORTAL NS 1348415172
403 SD C Bruno, Dremiere 097491 24-07 15:00 04-08 11 1 2 PORTAL NS 1022199353
166 SD G Bramer, Jette 096662 24-07 15:00 27-07 3 1 2 HALVPENS NS

307 BS GClausen, Anne-Dort 096315 24-07 15:00 25-07 1 1 3 SMARTLUKSUSSP/ NS 28046579
211 SD G Dalby, Hanne 097524 24-07 15:00 26-07 2 1 2 HALVPENS NS

Og her samme liste som OpenOffice fil

|A1 j Jx p— IType criteria; Single res, Group rese, Dayroom re, Conference, Daymesting, YWalk-in re, Cnline, COther?
e e [ o s S o e o e P oy 5
ria: Single res, Group rese, Dayroom re, Conference, Daymesting, Walk-in re, Online, Other2 Hotel det hyide Shot

__ 2 _|Confirmed, Tertstive, Provisional, Guaranteed, Watinglist PSH 24-07-2017 kI. 12:24

3
. Ankomster i perioden: 24-07-2017 til 24-07-2017

S
& Rum S Arkome &t Firma K] R Balance
—Z L nr. Tvee T GeasterRef. v Dato  Tid Dato  Dace Stk Pax Produkt Bureau L T Alt.res.or
%31 5 = c Andersy097496 2407 1500 2707 3 1 2 PORTAL N s 1521127656
T’H? =0 [ Blindbes 097325 24-07 1500 2507 1 1 2PORTAL M =) 1348415172
T403 =D C Bruno, p057451 24-07 1500 0405 11 1 2PORTAL M 2 1022199353
71 6 D G Brfmery 096562 24-07 1500 2707 3 1 2HALVPENS M s
TSUT B= (] Claysen- 096313 24-07 1900 2507 1 1 3 SMARTLUKSISY M =3 28046579
TZM =D G Dalby, b 097524 24-07 1500 2607 2 1 2HALVPENS M 2
7402 sD G Daller, B-097477 24-07 1500 2507 1 1 2 SMARTLUKSIS» M 5 28207375
TSUE =D (] Erederip 097627 24-07 1900 2507 1 1 2PORTAL i) =3 1028722086
7301 =D C Hansers 097559 24-07 1500 2507 1 1 2PORTAL M 2 1300479956
T’I 05 50D G Halm, k4092150 24-07 1500 2607 2 1 2 SDHL24 Small De M 5 SDHZE15-0010024

wlaon en -~ [m— 2407 amns aEnT 1 1 ANIRTE  Rrwviesdhd <
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In- House

| hgjre side under ”In-House” vil fglgende 8 valgmuligheder kunne ses:

Rum spec.
Denne funktion viser alle geester, som opholder sig pa hotellet den pageseldende dag.

Lokale Spec.

Denne funktion viser en liste over selskaber, der foregar den pagaeldende dag/periode.
Her fremgar bl.a. lokalenr., lokalenavn, firmanavn, tidsrum for anvendelsen samt
bordopstilling.

Borde - liste

Ved hjeelp af denne funktion kan der udskrives en liste, der viser anvendelsen af borde
den pageaeldende dag/periode. Her fremgar bl.a. bordnummer, firmanavn samt tidsrum for
anvendelsen.

Lokaler
Denne funktion viser en liste over igangveerende selskaber. Her fremgar bl.a. lokalenr.,
firmanavn, tidsrum for anvendelsen samt bordopstilling vist i et skema.

Pax/Nat
Her vises nationalitetsfordelingen for in-house gaesterne.

Mgder

Ved hjeelp af denne funktion kan der udskrives en liste, der viser den igangveerende
anvendelse af lokalerne. Her kan bl.a. ses lokalenavn, pris, firmanavn, ankomst og afrejse
dato samt periode dage

Borde
Skema over in-house borde

Pax/dag

Er en hurtig liste over antal in-house gaester. Husk at rette pa reservations status hvis du
vil have historiske data eller frem i tiden.
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Afrejser

Afrejselisten viser alle gaester, der skal rejse i lgbet af dagen eller over en valgt periode.

| hgjre side under ”Afrejser” vil falgende 7 valgmuligheder kunne ses:

Rum spec.
Denne funktion viser alle geester, som star til afrejse den pa geeldende dag.

Lokale - Liste
Denne funktion viser en liste over lokaler, Star til afrejse DD. Her fremgar bl.a. lokalenr.,
lokalenavn, firmanavn, tidsrum for anvendelsen samt bordopstilling.

Rum/Type
Ved hjeelp af denne funktion kan der udskrives en liste, der viser fordelingen af afrejser pa
de forskellige veerelsekategorier

Lokaler — Skema
Denne funktion viser en liste over lokaler til afrejse. Her fremgar bl.a. lokalenr., firmanavn,
tidsrum for anvendelsen samt bordopstilling vist i et skema.

Mgder
En simpler afrejse liste for lokaler

Tidlig
Liste over reservationer der er checket ud far oprindelige afrejse dato

Forleenget
Liste over reservationer der stod til afrejse, men er blevet forleenget.
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Arrangement

| hgjre side, under ”Arrangement” vil falgende 7 valgmuligheder kunne ses:

Vareplan
Denne funktion viser hvor mange varer, der er solgt i den dato/periode, af max 14 dage du
har valgt.

Varegr./tid
Denne funktion viser, hvad der er blevet solgt, til hvem, pa hvilket tidspunkt. Opdelt
pr.vare.

Arr/tid
Denne funktion viser, hvad der er blevet solgt, til hvem, pa hvilket tidspunkt. Opdelt pr.
dag.

Res/firm/tid
Denne funktion viser, hvad der er blevet solgt, til hvem, pa hvilket tidspunkt. Opdelt pr.
arrangement.

Firm/dag
Denne funktion viser, hvad der er blevet solgt, til hvem, pa hvilket tidspunkt. Opdelt pr.
reservation.

Room Service
Denne liste viser bestilte/leverede ekstraydelser. Gaesternes navne fremkommer i
alfabetisk reekkefalge.

F&B plan

Denne liste viser hvilke bestillinger, der ligger inde 1 uge ad gangen. Det kraever dog, at
Picasso er sat op til det.
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Navneliste

| hgjre side, under ”Navneliste” vil falgende 5 valgmuligheder kunne ses:

Rum/Pris

En gruppe liste med priser, som naturligvis kan sorters og szettes op pa mange forskellige
mader

Rum
Samme list som ovenstdende men uden priser pa. Til bl.a. ulevering til tour leder osv.

Etiketter
Her er der mulighed for at udskiver labels/etiketter i 3 forskellige stgrrelser som kan bruges
til fx ankomst kouverter eller bagage maerkning

Navneskilet
@nsker man navneskilte til bordene ved et mgde er der her mulighed for at udkrive disse.

Reg kort
Her er der mulighed for at udskriv registreringskort til bade individuelle reservationer, grupper
eller hvis ngdvendigt blanke kort til walk in.

Housekeep

| hgjre side, under "Housekeeping” vil fglgende 6 valgmuligheder kunne ses:

Reng.-Rum
Renggringsliste med status, antal pax og om rummet er en bliver eller en afrejse.

Renggaringsliste 24-07-2017

Salgsstatus Rengsring  Rum Oph. Afr. Afrejse
Rum Morgen Aften Status-Nu type Booket Produkt Pax Pax Dato Tid Ankomstdato Vo. B1 B2 Linned
Ordet 2
201 Inhouse Inhouse Used SD PORTAL | 2 ‘ ‘25-07 11:00 23-07

- Reception/Intern: (Evening)

You have a booker that would like free parking. (based on availability)

Birgitte Caspersen snsker veerelse med dobbeltseng

Casper Emil Caspersen snsker vaerelse med 2 enkeltsenge. This client prefer a non-smoking room
rate_id: 219419, rewritten_from_id: 0, rewritten_from_name:|

Det ene af veerelseme skal veere med 2 x enkelt sengell /SB

202  Tilgeengelig Guaranteed Used SD SALTOPLEVY | ‘ ‘ 2

203  Tilgeengelig Tilgaengelig Clean E | ‘ ‘
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Status-Rum
Viser dig hvilken status veerelset har morgen og aften, inklusive eventuelle noter der er lagt ind pa
veerelset.

Rengarings kriterie: Alle Hotel det hvide Slot
Rumstatus kriterie: Alle PSH 24-07-2017 kl. 13:48

Rumstatus aften kriterie: Alle

Rumstatus 24-07-2017

Rum Rum Salgsstatus Renggring Ekstra Sen.
nr. type Morgen Aften status senge afrejse Beskrivelse
201 SD Inhouse Inhouse Used o] 22-07-2017
202 SD Tilgeengelig Guaranteed Used 0 24-07-2017
203 E Tilgeengelig Tilgeengelig Clean 0 14-07-2017
204 E Tilgeengelig Tilgeengelig Clean 0 14-07-2017
205 SD Inhouse Inhouse Used 0 23-07-2017
206 GL Tilgeengelig Tilgeengelig Used 0 24-07-2017 SD Nyt badeveerelse
207 GL Tilgeengelig Tilgeengelig Clean 0 23-07-2017
208 SD Tilgeengelig Tilgeengelig Used 0 24-07-2017
209 GL Tilgeengelig Tilgeengelig Clean 0 23-07-2017
210 E Tilgeengelig Tilgsengelig Clean 0 11-07-2017
Tid

Denne liste benyttes til at se tidsforbruget for rengaringen af de enkelte veerelser, kan
ogsa kares pr bruger. Kreever at hotellet har Piccoline Renggringssystemet. Kontakt
Picasso supporten for yderlige information.

Regn. Simpel
Er en simplere udgave af Regn.-Rum som for nogen maske er mere overskuelig

Total Rum
Viser dig hvor mange (personer), sorteret pa arrival, in-house, depature waitinglist tentative, er der
pr. dag. Dette er et planleegningsveerktgj for oldfrue/reception

Rum

Er den nyeste version af renggringslisterne, denne giver samme informationer som den farste
renggarings rapport, men med en anden opstilling. Det er her en vane sag om man vil bruge den
ene eller den anden.
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Provision

Hvis du vil have rapporter ud pa provisioner skal du klikke pa den knap der hedder "Provision” som
du finder gverst i din veerktgjslinie.

| hgjre side star der nu 2 forskellige undermenuer:

Provisioner

Er provisionslister til Firmaer, Bureauer, Agent
Veelger du den for du nu dette billede frem:

Provision - Kommision "D ]
Er—
V| Metto e ™ Provizionstype
| Bil EEEm— & Mavn
| Account Ingen " Arkomst
| Restawant o
i Afrejse
" Referencer
" Reference Mo./Departure
[ Fomat |
" Breviomat
" Listformat [T Side pr. kunde
D0FE =} -
I~ ' Fima Alle Frosse
v G Bureau Ingen .
- Boamn e
Kundent " Ankomstdato " Landscape =
’l—[ﬂm. no2, nad) = Afrejsedato + Lodret
Rumtyper
~ Valgte dato er baseret pa syv dage bagud
“Valgt fra dato 17-07-2017
= “algt il dato 24-07-2017
: r
Efter at havevalgt provisionstype:
Netto Netto priser altsa ingen provision
Bill Provision fratrukket pa folioen
Account Provision opsamlet pa en provisions konto
Restaurant Provision pa restaurant varegr

Derefter kan kundetype samt evt. bestemte kunde numre veelges. Ligeledes er det muligt at
sortere visse rumtyper fra, baseret pa booket type

Du skal nu veelge den periode du vil have rapport over.

Dernzest skal du veelge hvad du vil have ud pa din rapport
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Ejer
Bruges til at fa en ejerrapport ud pa de huse/lejligheder som har ejere der skal have en del af
omsaetningen.

Klik :é’l kna: :en E'Ier o= du for nu dette billede frem:

Bl ]
[ v aitinglist
|7. T ertativ _—
FO Plov!slonal From  01-04-2003
FO Canfirmed T 30-04-2003
|7. Guaranteed Default ’
|7. In-House
IVO Out of Hous Mone i
I_. o % Fived Rate
Nao-Sh
l'. o-Shaw % Split minus package
Room No.
[hol. noZ. nod)

Please select a month on calendar

E’i Oner House

Du skal nu veelge den maned du vil have rapporten ud for.

Hvis du kun vil have bestemte hus numre ud kan du taste disse ind i feltet Run nr. Adskilt med
komma.

Til sidst skal du huske at vaelge om det er en rapport med en fast pris til ejerne eller om i karer
med % fordeling.

Fremtidige res.

Denne liste er en opgarelse over fremtidige reservationer pa ejer huse/rum og kan kun
bruges hvis der er tilknyttet ejere til huset/rummet.
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Opgaver

Her kan du fa dine opgaver ud pa print eller pa skeermen

I hgjre side veelger du nu hvilke typer Opgaver du vil have Vist/Udskrevet

Opgaver - Depositum [ D |
Inkludér Sorter efter
Digial rappen
[” Opgaver Alle & Dato
I ot
.......... £ N
W Anrieret Default an
" Reference nummer
[# Single reserv [ Daymeeting re
Iw Groupressrva [ Dayroom reser Alle
[v walkinreser [# Online .
I Indtil Drat Al
¥ Conferencers [ Other2 e ne ﬁ g
Walgt til dato 24.07-2017
v B wiaitinglst
v @ Tentative Alle
() Prowisional
Diefault
) Confiimed i
v @ Guaranteed
V@ InHouse
I~ () Out of hause
Wiz o
I~ @ Annulleret IE Vi noter
@ No Shaw Kunderunimer 23]

Du skal nu veelge de kriterier, f. eks hvilke Opgave type du vil have udskrevet

Ogsa her er der flere parametre der kan saettes og som giver forskelligt output pa listerne.

Opgavelisterne kan kgres for:

Depositum Liste over reservationer der skal indbetale depositum pa den pageeldende dag
Grupper Opfalgnings liste for grupper efter oprettelsesdato

Navne liste Opfalgningsliste for navnelister til gruppe reservationer

Delt Opgaver/beskeder til en eller flere kolleger

Privat Opgaver/beskeder til en kollega

Reservation Opgaver tilknyttet en reservation

Tids skema

Vedligeholdelse

Opgaver til tekniskafdeling/alt mulig mand e.l.
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Kontrol
Under disse lister finder du forskellige kontrol lister

Nye/AEndrede
Viser dig hvilke reservationer der er blevet oprettet eller aendret i en given periode.

Rapporten kan bl.a. bruges til at kontrollere reservationer lavet de foregaende dage

Turnaway

Denne liste giver mulighed for at se reservationer der blev afvist eller annulleret. Det er altsa IKKE
kun en list over annullerede reservationer men ogsa en liste over forespargsler der aldrig blev til
noget. Listen kraever at Picasso er sat op til at registrere turnaways.

Slet Noter
Her har du en liste over arsager til sletning af transaktioner i kassen. Listen kreever at
Picasso er sat op til at registrere Slet Noter

Kre. Greenser
Liste over gaesternes folio saldo sammenlignet med deres tilladt kredit graense.

Rum stat
Her far du en liste der giver dig antallet af udlejninger af de enkelte veerelser

SMS
Liste over afsendte SMS’er pa hoteller der benytter Cool SMS systemet til at kommunikere
med deres geester

Rejseplan
Denne liste giver domino/kaede hoteller mulighed for at udskrive lister over hvilke
reservationer der skal bo pa forskellige hoteller i Igbet af deres ophold

Stat. £ndringer
Listen her giver en oversigt over hvilke bookinger der har skiftet fra en reservationsstatus
til en anden.

Rum Belaeg
Her far du en liste der giver dig antallet af udlejninger af de enkelte veerelser, samt
belaegningsprocenten for det enkelte veerelse

GDPR
Liste over de reservationer og gaester der er blevet anonymiseret jvf GDPR regulativet.
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Statistik

Stat

Stat er nationalitetsstatistikken som alle danske hoteller er forpligtet til at indsende til
Danmarks Statistik en gang om maneden. Lige ledes indeholder den Horestas Vidensbank
statistikker bade for Kabenhavn og provinsen. Det er vigtigt at journal nummer antal senge
er anfart i Hotel set up under Basic > statistik. Senge antal skal naturligvis ogsa rettes hvis
der sker aendringer i vaerelses antal og/eller senge antal.

Nationalitetsstistikken kan indsendes direkte ved at trykke pa Indsend, dette kreever at |
kontakter Picasso Supporten for opsaetning af dette modul.

National statistik A ND |

— uovai

o+ Danmark;
" Swerige
" Morge
" lsland
" Granland
" France

" Faeoeme

" Ireland

" Horesta - Den kebenhavnske Yidenzbank
" Horesta - Proving Vidensbank,

Maned november

Rum typer

VI EN - Alle

v GL e
v 5D Ingen

v 5L w

&l ne

Husk at dagrum ikke er inkluderet i statestik

Elev liste
Bruges af de fri kostskoler til elevindberetning

Beleegning
Dette skema viser belaegningen for hver dag i aret, for de enkelte rum typer eller for alle
typer.

Hotelmanager

Dette er en af de vigtigste rapporter for hotelchef/direktar, Denne liste giver et rigtigt godt
billede af "State of the Union” pa dags, maneds og ars basis. Rapporten bgr kares som
digital rapport efter natkgrselen for at give det mest retvisende billede.

Lokale statistik

Her har du en statistik som viser udnyttelsesgraden for lokaler. Bemaerk at kapaciteten er

beregnet ud fra den farste bordopstillings "Maxpax” sa hvis et lokale ikke har den farste
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bordopstilling som en mulighed vil det ikke blive talt med i statistikken. Derfor skal fgrste
bordopstilling veere en fiktiv opstilling som repraesentere den bordopstilling som har det
stgrste antal pladser i hvert enkelt lokale, dette vil give det korrekte billede af udnyttelsen.

Produkter

Er statistikken over de enkelte produkters omsaetning bade i kroner og gre men ogsa pa
personer og rum. Statistikken er op delt i dagprodukter og overnatningsprodukter og kan
kares for enkelte dage eller perioder.

Rumtype statistik
Dette er pendanten til rumtyper i Bookingen. Her listen kan vises bade med og uden
allotment samt for solgte eller ledige veerelser.

Beleeg %
Her er beleegningsprocenterne lagt ud pa de enkelte veerelsestyper og sammenlignet med
samme dag sidste ar

Time stat lokaler
Denne statistik giver et overblik over hvornar og pa hvilke dage lokalerne er i brug.

Salg stat

Salgs statistikken giver mulighed for at se hvor meget de enkelte brugere har solgt/lagt i
Picasso. Kan bl.a. bruges til opfglgning af kampagne koder og seerlige produkt
promotions.

Leads
Leads rapporten er delt i tre dele:

Rum
Lokaler
Housekeeping.

For Rum vises mange af de tal som ogsa kendes fra Leads i Bookingmodulet og
hotelmanager rapporten.

For Lokaler vises antallet af solgte lokaler, beleegningsprocenten og antal pax i lokalerne.
Ydre mere ses ogsa en time fordeling.

For Housekeeping vises meget overskuelig liste over Rene veerelser, brugte veerelser,
Pick up osv.

Rapporten kan kun kgres max 10 til 12 dage

Statistik Pro
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Omseetning

Denne omseetnings statistik giver en god og hurtig sammenligning med samme periode
sidste ar. Bemaerk at omsaetningstallene pr dag ikke er dagsomsaetning men veerdien af
de reservationer der har ankomst pa den givende dag

Lokale/pax

Her kan man se hvor mange personer der har veeret igennem lokalerne pa de enkelte
dage. Hus at tage hgjde for wellness typer og andre typer der ikke har med lokaler at gare.
Bemeerk: Det er kun pax pa plenum lokaler der bliver medregnet

Evak lister

Evak lister er en batchkarsel af prae definerede lister/rapporter som skal udskrives i
forbindelse med evakuering af hotellet. For opsaetning se digital rapporter
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