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1) Kontrola pokladny

Pokladna-Náhledy a tisky-Tržby pokladna

Hodnota hotovosti v pokladně musí souhlasit se sumou, kterou máme v
HORESu v řádku POKLADNA, úplne na konci okna.

Pokladna-Náhledy a tisky-Přijaté Valuty/Devizy-Současný stav

Součty jednotlivých měn musí souhlasit s pokladní hotovostí
jednotlivých valut a deviz. 

2) Kontrola správně stanovené ceny u všech ubytovaných hostů

Hosté-Náhledy a tisky-Ceny/aranžmá-Podle příjezdu (neboVšichni
hosté)

Zkontrolovat všechny hosty, kteří přijeli, tzn. od poslední denní závěrky
- počítač sám nabídne datum, za které budeme kontrolu provádět.

3) Předzávěrkové tisky (doporučená sestava)

Hosté-Náhledy a tisky-Odjezdy
Hosté-Náhledy a tisky-Jmenný seznam/Telefonní seznam/podle
pokojů
Hosté-Náhledy a tisky-Snídaně-Základní cena
Rezervace-Náhledy a tisky-Příjezdy
Hosté-Statistiky-Současný stav
Hosté-Policejní přihlášky hostů-Tisky z přihlášek-Domovní kniha
Pokoje-Náhledy a tisky-Štafle
Pokladna-Náhledy a tisky-Zůstatky na úctech-Sčítané/Detailní

4) Všechny počítače, kromě toho na kterém děláme denní závěrku,
nastavíme do hlavního menu programu HORES.

5) Denní závěrka
Denní závěrka musí být spuštěna vždy do 9.00 ráno. Denní závěrku
archivujeme buď na diskety nebo na disk. V denní závěrce určujeme,
zda uzavřeme směnárnu, definujeme pokladní zůstatek na další den a
odvod tržeb.



Pozor!Během denní závěrky necháme všechny ostatní počítače v klidu a
nic na nich neděláme.

6) Pozávěrkové tisky

Po ukončení uzávěrky můžeme vytisknout např.:

Závěrka-Kompletní tisk (nebo výběr sestav)
Pokoje-Sestavy pro pokojské (různé)
Pokladna-Kreditní karty-Sumář (kontrola s výpisem platebního
terminálu)


