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1. Cazari si rezervari

1.1 Fereastra Lodging Management

Pentru emiterea de carduri de cazare trebuie dat clic pe butonul “Lodging” pentru a deschide
fereastra “Lodging Management”. Aceasta fereastra este impartita in 2 zone: Zona 1 si Zona 2.
Partea de sus a ferestrei permite alegerea uneia din cele 9 sectiuni: S-Lodge1, G-Lodge2, S-

Book3, G-Book4, Che-Out5, Continue6, Renew7, Change8, Information9.

Zona 1 este destinata operatiunilor de cazare, rezervare, decazare, prelungire cazare Si

emitere de carduri.

Zona 2 este destinata afisarii structurii hotelului si a camerelor de pe cate un etaj. Fiecare
camera este reprezentatd cu o imagine din care rezultd starea camerei alaturi de numarul

acesteia.
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Fig.1 Fereastra Lodging Management

[Descrierea elementelor ferestrei “Lodging management”]

® Name: Numele persoanei care se cazeaza sau face rezervare. Daca este un grup se va

scrie numele responsabilului de grup - maximum 10 caractere..

Age: Varsta persoanei care se cazeaza sau face rezervare..

® Cer-Name: Tipul documentului prezentat. Poate fi :ID card, employee card, passport, or

other certificate.

® Cer-Number: Numarul documentului prezentat — maximum 20 caractere.
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® Company: Numele firmei sau companiei maximum 25 caractere..

Remark: Mesaj optional pe care il poate lasa persoana care se cazeaza sau face
rezervare. maximum 50 caractere.

® Person-Count : Numarul persoanelor care se cazeaza.

Dintre elementele prezentate anterior, elementul ,Name” trebuie obligatoriu completat in
momentul in care se efectueaza o cazare sau o rezervare.

® No.: Numarul operatiunii; este generat automat.

® R-Price: Pretul camerei; nu poate fi modificat aici dar poate fi modificat in sectiunea
‘Room Management'.

® Room: numele camerei, configurat in ‘Room Management'.

Starea camerelor este afisata prin intermediul unor imagini. Exista 6 stari posibile: liber,
ocupat, Liber dar rezervat, ocupat si rezervat , in reparatie, in curatenie.

® In-Time Data de la care oaspetele s-a cazat ori intentioneaza sa se cazeze.

Out-Time Data de la care oaspetele va elibera camera ori intentioneaza sa elibereze
camera

1.1.1 Verificarea starii camerelor
Zona 2 este impartita in 2 parti: partea stanga si partea dreapta:

» Partea stanga afiseeaza structura hotelului ca un arbore. Simbolul *-* aflat inaintea unei
denumiri de cladire indica faptul ca structura etajelor cladirii respective este afisata mai
jos. Simbolul ‘+* aflat inaintea unei denumiri de cladire indica faptul ca structura etajelor
cladirii respective nu este afisata; pentru afisarea etajelor se va da clic pe simbolul ‘+*.

« Partea dreapta indica starea camerelor etajului selectat din structura arborescenta din
partea stinga. Fiecare camera este reprezentata printr-o imagine alaturi de numele
camerei respective.

1.1.2 Obtinerea de informatii despre camere: in sectiunea ,Information9” dati clic dreapta pe
0 anumita camera, iar din fereastra care va aparea se va alege ‘Inquire about room’. Pe ecran va
aparea o fereastra cu descrierea camerei respective.

1.1.3 Obtinerea de informatii despre caziri sau rezerviri de pe o camera: In toate
sectiunile exceptand sectiunea ‘Information?’, dati clic dreapta pe camera dorita iar pe ecran va
aparea o fereastra cu un tablel cu cazarile si/sau rezervarile de pe acea camera.

1.1.4 Obtinerea de informatii despre caziri sau rezervari de pe toate camerele: in
sectiounea ‘Che-Out’, dati clic pe <Browse>; pe ecran va aparea o fereastra cu un tablel cu
cazarile si/sau rezervarile de pe toate camerele.

1.1.5 Obtinerea de informatii despre camerele pentru care timpul de eliberare a expirat,
dar inca nu au fost eliberate: In sectiunea ‘Che-Out’, datj clic pe <at-term>.

1.1.6 Afisarea selectiva a camerelor dupa tipul acestora: Selectatii tipul de camera dorit din
meniul Display R-Type. aflat in partea stanga jos a ferestrei.

1.1.7 Obtinerea istoricului cazarilor si rezervarilor: in sectiunea ‘Information’ , dati clic pe

<Browse>; pe ecran va aparea o fereastra cu un tablel cu cazarile si rezervarile de pe toate
camerele
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1.2 Cazare

In acest paragraf se va descrie modul de cazare a oaspetilor si procedura de eliberare a

cardurilor Guest Card.

1.2.1 Cazare pe o camera (S-Lodge)

In sectiunea ‘S-Lodge’ , dati clic pe <Lodge>; introduceti informatiile despre oaspete in zona

Guest information, completati data si ora eliberarii camerei in zona Lodging information;

introduceti suma platita daca este cazul; dati clic pentru a selecta o camera in Zona 2; puneti
un card pe inscriptorul de carduri; dati clic pe <OK>. Dupa ce vi se va semnaliza ca

operatiunea a avut loc cu succes luati cardul de pe inscriptor si inmanati-l oaspetelui. Daca in

camera selectata era deja cineva cazat sau camera era deja rezervata, pe ecran va aparea o
fereastra de avertizare. Daca nu doriti sa cazati in acea camera dati clic pe <NO> si selectati

apoi altd camera.
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Fig. 2 Cazare pe o camera

1.2.2 Cazare pe un grup de camere (G-Lodge)

Cand un grup de persoane se cazeaza in mai multe camere se vor completa datele doar pentru

responsabilul de grup in sectiunea G-Lodge

In sectiunea ‘G-Lodge’ , dati clic pe <Lodge>; introduceti informatiile despre oaspete in zona
Guest information, completati data si ora eliberarii camerei in zona Lodging information;

introduceti suma platita daca este cazul; dati clic pentru a selecta camere in Zona 2 (putefi
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selecta mai multe camere, camerele selectate sunt afisate in lista din zona Lodging
information. puteti sterge o camera din lista dand dublu clic pe pe camera respectiva din lista);
dati clic pe <OK>. In acest moment pe ecran va apdrea cate o fereastrd de confirmare a
eliberarii cardului Guest Card pentru fiecare camera in parte din lista. Daca in lista de camere
selectate exista camere care sunt deja cazate sau rezervate pe ecran vor aparea ferestre cu
mesaje de avertizare.

1.3 Rezervarea de camere
1.3.1 Rezervarea unei singure camere (S-Book)
1) Rezervarea unei singure camere fara emiterea de card.

In sectiunea ‘S-Book’ , dati clic pe <Book>; introduceti informatiile despre oaspete in zona
Guest information, completati data si ora eliberarii camerei in zona Lodging information;

introduceti suma platita daca este cazul; dati clic pentru a selecta o camera in Zona 2; dati
clic pe <OK>. Daca in camera selectatd era deja cineva cazat sau camera era deja
rezervata, pe ecran va aparea o fereastra de avertizare. Daca nu doriti sa cazati in acea
camera dati clic pe <NO> si selectati apoi alta camera.

2) Cazarea intr-o camera rezervata anterior si emiterea de Guest Card

In sectiunea ‘S-Book’ , dati clic pe <Lodge>. Pe ecran va apérea o fereastra cu un tabel cu
toate camerele rezervate in acel moment, datli clic pe camera dorita din tabel. Fereastra
continand tabelul se va inchide. Puneti un card pe inscriptor si dati clic pe <OK>.

1.3.2 Rezervarea unui grup de camere (G-Book)
1) Rezervarea unui grup de camere fara emiterea de card.

In sectiunea ‘G-Lodge’ , dati clic pe <Lodge>; introduceti informatiile despre oaspete in
zona Guest information, completati data si ora eliberarii camerei in zona Lodging
information; introduceti suma platita daca este cazul; dati clic pentru a selecta camere in
Zona 2 (puteti selecta mai multe camere, camerele selectate sunt afisate in lista din zona
Lodging information. puteti sterge o camera din lista dand dublu clic pe pe camera
respectiva din lista); dati clic pe <OK>. Daca in lista de camere selectate exista camere care
sunt deja cazate sau rezervate pe ecran vor aparea ferestre cu mesaje de avertizare.

2) Cazarea intr-un grup de camere rezervate anterior si emiterea de Guest Card

In sectiunea ‘G-Book’ , dati clic pe <Lodge>. Pe ecran va apérea o fereastré cu un tabel cu
toate grupurile de camere rezervate in acel moment, dati clic pe grupul dorit din tabel.
Fereastra continand tabelul se va inchide. Dati clic pe <OK>. In acest moment pe ecran va
aparea cate o fereastra de confirmare a eliberarii cardului Guest Card pentru fiecare camera
in parte din grup.

1.4 Eliberarea camerelor (Che-Out)
In acest paragraf se va descrie modul de eliberare a camerelor cazate sau rezervate.

In sectiunea ‘Che-Out’ selectati camera pe care doriti s& o eliberati (daca doriti s& stergeti si
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informatiile de pe card bifati optiunea clear card’s data), dati clic pe <OK>.

Eliberarea camerelor se face pe rand cate una. Dupa ce o camera a fost eliberata complet
starea acesteia se va modifica in mod automat prin afisarea imaginii corespunzatoare. Sunt mai
multe moduri prin care se poate selecta camera care se doreste a fi eliberata.

- se poate da clic pe camera in Zona 2; in acest moment, daca in camera selectata este o
singura cazare sau rezervare, in Zona 1 vor fi afisate informatiile corespunzatoare camerei
selectate in zonele Guest information si Lodging information. Daca in camera selectata

sunt mai multe cazari si/sau rezervari pe ecran va aparea o fereastra cu un tabel cu toate
rezervarile si/sau cazarile din acea camera. Selectati rezervarea sau cazarea dorita,
fereastra se va inchide in mod automat, iar in Zona 1 vor fi afisate informatiile
corespunzatoare camerei selectate in zonele Guest information si Lodging information.

- puneti cardul Guest Card pe inscriptor, dati clic pe <Read Card>. in Zona 1 vor fi afisate
informatijile corespunzatoare camerei selectate in zonele Guest information si Lodging

information.

- dati clic pe <at term>. Pe ecran va aparea o fereastra cu un tabel cu toate rezervarile
si/sau cazarile care sunt la termen in acel moment. Selectati rezervarea sau cazarea
dorita, fereastra se va inchide in mod automat, iar in Zona 1 vor fi afisate informatiile
corespunzatoare camerei selectate in zonele Guest information si Lodging information.

- dati clic pe <Browse>. Pe ecran va aparea o fereastra cu un tabel cu toate rezervarile
si/sau cazarile din acel moment. Selectati rezervarea sau cazarea dorita, fereastra se va
inchide in mod automat, iar in Zona 1 vor fi afisate informatjiile corespunzatoare camerei
selectate in zonele Guest information si Lodging information.

1.5 Prelungirea perioadei de cazare (Continue)

Atunci cand perioada de cazarea a expirat cardul Guest Card nu va mai permite deschiderea
ulsei camerei. In acest moment oaspetele trebuie sa mearga la receptie pentru a prelungi
perioada de cazare.

[operation)

Selectati sectiunea ‘Continue’, puneti cardul Guest Card pe inscriptor, dati clic pe <Read
Card>, iar in Zona 1 vor fi afisate detaliile asociate cu acest card in zonele Guest information si
Lodging information. Completati noua data si ora a eliberarii camerei in zona Out-Time; dafi
clic pe <OK>.

1.6 Raportarea pierderii cardului Guest Card si eliberarea altui Guest Card (Renew)

Atunci cand un oaspete pierde cardul Guest Card acesta trebuie sa se prezinte le receptie
pentru a raporta acest lucru si pentru a primi un alt card Guest Card

In sectiunea ‘Renew’ , dati clic pe <Browse>. Pe ecran va apérea o fereastrd cu un tabel cu
toate cazarile din acel moment. Selectati cazarea corespunzatoare cardului pierdut, fereastra se
va inchide in mod automat, iar in Zona 1 vor fi afisate informatiile corespunzatoare camerei
selectate in zonele Guest information si Lodging information. Datj clic pe <OK>. Tn acest
moment pe ecran va aparea o fereastra care va solicita confirmarea eliberarii unui card de
schimbare parola pentru camera respectiva. Puneti un card pe inscriptor si apoi dati clic pe
<Yes> pentru a elibera un card de schimbare parold. In continuare pe ecran va apdrea o
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fereastra care va solicita confirmarea eliberarii unui card Guest Card. Dati clic pe <Yes> pentru
eliberarea unui nou card Guest Card. Dupa aceasta trebuie sa va deplasati pana la camera
respectivd si s& apropiati de yald cardul de schimbare parold. In acest moment cardul pierdut
devine inactiv , iar noul card Guest Card devine activ.

1.6 Schimbarea camerei (Change)

Daca oaspetele unei camere doreste schimbarea camerei in care este cazat acesta trebuie sa
mearga la receptiie cu cardul Guest Card pentru a solicita schimbarea.

Selectati sectiunea ‘Change’ , puneti cardul Guest Card pe inscriptor, dati clic pe <Read Card>>, iar in

Zona 1 vor fi afigate detaliile asociate cu acest card in zonele Guest information si Lodging information.

Selectati noua camera in care se doreste s se schimbe cazarea apoi dati clic pe <OK>.

2. intretinerea bazei de date

2.1 Salvarea bazei de date (foarte important)

Operatorul de sistem trebuie sa salveze periodic baza de date pentru a asigura informatjile
acumulate pana la n moment dat. Pentru aceasta inchideti aplicatia de management hotelier si
accesati directorul C:\HUNELOCK. Salvatii directorul ‘TData’ pe o alta unitate de stocare (CD,
USB flash, HDD extern)

2.2 Recuperarea bazei de date

Daca baza de date este defecta, puteti folosi ultima salvare a bazei de date suprascriind
directorul ‘TData’ cu informatiile salvate anterior.
2.3 Micgorarea bazei de date
Se recomanda ca periodic sa se micsoreze dimensiunea bazei de date pentru a asigura eficienta
aplicatiei de management hotelier. Pentru aceasta trebuie sa accesaii meniul ‘Maintenance’,
submeniul ‘Reduce Data’.
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Fig. 3 Micsorarea bazei de date
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