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1) Kontrola pokladny

Pokladna-Néhledy a tisky-Trzby pokladna

Hodnota hotovosti v pokladné musi souhlasit se sumou, kterou mame v
HORESu v fadku POKLADNA, uplne na konci okna.

Pokladna-Nahledy a tisky-Ptijaté Valuty/Devizy-Sou€asny stav

Soucty jednotlivych mén musi souhlasit s pokladni hotovosti
jednotlivych valut a deviz.

2) Kontrola spravné stanovené ceny u vSech ubytovanych hosti

Hosté-Nahledy a tisky-Ceny/aranzma-Podle ptijezdu (neboVsichni
host¢)

Zkontrolovat v§echny hosty, ktefi piijeli, tzn. od posledni denni zavérky
- pocitac¢ sam nabidne datum, za které budeme kontrolu provadét.

3) Predzdvérkové tisky (doporucend sestava)

v'Hosté-Nahledy a tisky-Odjezdy

v'Hosté-Nahledy a tisky-Jmenny seznam/Telefonni seznam/podle
pokojii

v'Hosté-Nahledy a tisky-Snidané-Zakladni cena
v'Rezervace-Nahledy a tisky-Piijezdy

v'Hosté-Statistiky-Soucasny stav

v'Hosté-Policejni piihlasky hosti-Tisky z piihlasek-Domovni kniha
v'Pokoje-Nahledy a tisky-Stafle

v'Pokladna-Nahledy a tisky-Zustatky na tctech-S¢itané/Detailni

4) VSechny pocitace, kromé toho na kterém délame denni zavérku,
nastavime do hlavniho menu programu HORES.

5) Denni zavérka

Denni zavérka musi byt spusténa vzdy do 9.00 rano. Denni zavérku
archivujeme bud’ na diskety nebo na disk. V denni zavérce urcujeme,
zda uzavieme sméndrnu, definujeme pokladni ziistatek na dalsi den a
odvod trzeb.




Pozor!Béhem denni zavérky nechame vSechny ostatni pocitace v klidu a
nic na nich nedélame.

6) Pozavérkové tisky

Po ukonceni uzavérky miizeme vytisknout napft.:

v'Zavérka-Kompletni tisk (nebo vybér sestav)

v'Pokoje-Sestavy pro pokojské (riizné)

v'Pokladna-Kreditni karty-Sumar (kontrola s vypisem platebniho
terminalu)




