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A. Indledning

Hotelsoftware kan bruges pa hoteller og lign. med op til 100 vaerelser og som har et Samsung
DCS- eller Compact Il ISDN-anlaeg. Softwaren styres vha. systemtelefonen og ger det muligt for
receptionisterne at checke geesterne ind og ud, og foretage andre rutinemaessige administrative
opgaver.

Jeres hotelsoftware er allerede programmeret pa den mest hensigtsmaessige made for jer.

Hvad kan du finde i denne vejledning

Afsnit A er denne indledning

Afsnit B leder dig gennem de procedurer som er ngdvendige for at udfgre dag-til-dag-opgaver
som f.eks. at checke geester ind og ud, fgre poster ind pa geesternes regninger, fgre
kreditbetalinger ind, programmere vaekning, skrive regninger ud osv. Disse opgaver kraever, at du
har adgang til systemadmini-stratorens systemtelefon. Der kan veere mere end én
systemadministrator systemtelefon. Ved et enkelt tast pa systemtelefonen kan du foretage alle
funktioner, som er ngdvendige for hoteladministration.

Afsnit C forklarer hvordan du bruger det specielle hotelprogram pa systemtelefonen. Dette kan
bruges til at checke ind, checke ud, sendre veerelsesstatus og printe statusrapporter.

Afsnit D + E viser hvordan du kan udprinte en Property Management Report samt fakturaer og
statusrapporter.

Afsnit F opremser nogle af de mest almindelige problemer, du kan stgde pa, nar du bruger en
funktion og forklarer, hvordan du Igser dem.

Hvem lzeser denne vejledning

Vejledningen er lavet med det formal at alle medarbejdere, som dagligt er ansvarlige for at styre
gaesteinformationerne eller som har brug for at foretage aendringer til systemet, kan leese sig frem
til dette. Systemet kan ogsa bruges af rengerings- og vedligeholdelsesmedarbejderne som har
brug for en let made at indikere, om veerelset er rengjort eller repareret.
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Hvad du har brug for at vide

Medarbejderkoder og funktionskoder

Adgang til hotelfunktioner fas ved brug af en adgangskode. Det er vigtigt, at
systemadministratoren far lavet en 4-cifret kode til forskellige medarbejdere. Administratoren
skal ogsa veere sikker pa, at medarbejderne kender til fglgende:

» den relevante hotelfunktionskode som er ngdvendig ved brug af systemtelefonerne
(default *9)

= den adgangskode som er ngdvendig for at slette poster fra vaerelsesregningen (default
9999)

De ovennaevnte koder laegges ind af DanDial som standard, men kan aendres efter behov.

Sidesatse

Du kan 1-2 sidesatse sat pa din systemtelefon. Disse sidesatse giver ekstra lystaster til at
programmere funktioner ind pa, og giver dig ogsd mulighed for overblik over veerelsesstatus.
Antallet af nedvendige lystaster athaenger af antallet af veerelser pa hotellet, da hvert veerelse er
tildelt sin egen lystast pa sidesatsen.

Hvis du indtaster en forkert kode

Hvis du indtaster en forkert kode, vil du kunne se det pa displayet, og du vil derefter fa mulighed for
at indtaste en anden kode.

Problemer
Hvis du har problemer ved anvendelsen af systemtelefonen, kan du sla op pa afsnit 5,
Problemlasning, eller kontakt din systemadministrator.
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B. Basisadministration

Administration af systemet sker ved brug af administratorens systemtelefon med display. Du skal
sikre dig, at lystasterne er tydeligt afmaerkede. Nogle funktioner (sa som at saette nummeret for
rengering eller vedligeholdelse) kan udfgres fra andre systemtelefoner end administratorens
systemtelefon, forudsat at den pagaeldende funktionskode er indprogrammeret.

Brug af tasterne
Denne guide forudseetter, at administratorens lystaster pa systemtelefonen er forprogrammeret
med nedenstaende hotelfunktioner :

BILL Tilfgj/slet poster til veerelset

CHIN Check en geest ind

CHOUT Check en gaest ud, print regningen ud op reservér veerelset
CREDIT Kreditér en geests veerelse eller telefonregning

HOTEL Checker eller aendrer den aktuelle status for et bestemt vaerelse

(ledigt, mangler rengaring osv.), check en gaest ind eller ud, eller print
en telefonregning.

RB Fjernbetjent fakturering
RSV Overblik over veerelsesstatus (kraever sidesats)
WAKEUP Aktivere den automatiske vaekning for et veerelse

Systemtelefonens displayvalg

Nar du arbejder dig vej gennem systemtelefonens display (figur1) kan du foretage dit valg ved at
trykke pa den pageeldende softtast under den valgte tekst i displayet. Der findes tre forskellige
softtaster, "venstre’, ‘midt” og “hgjre’.

Figur 1: Administratorens systemtelefon

Display

Softtaster

Hotel funktionstaster

Hoteltast

Hoteltasten giver adgang til nogle af hotelfunktionerne (s& som at checke ind, checke ud og
veerelsesstatus) som kan udfgres ved at bruge andre taster, som beskrevet i dette afsnit. Men da
hoteltasterne har mange flere anvendelsesmuligheder, er disse beskrevet for sig selv i afsnit 3,
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Brug af hoteltaster

Check ind
Geester bliver checket ind ved hjaelp af CHIN (check ind) tasten.

Du kan veelge at indtaste et depositum for veerelset eller telefonen. | dette tilfeelde vil det

indtastede belgb blive trukket fra den totale veerelsesfaktura, nar geesten checker ud.

Procedure
1. Tast CHIN-tasten. | displayet vil du se:

Enter Room
Number :

2. Indtast veerelsesnummeret. | displayet vil du kunne se: Notat: Hvis du ansker at benytte

hoteltasten for at checke geester ind, se
Enter Staff Code afsnit 3. Dette er f. eks. ngdvendigt, hvis
gaesterne specifikt foresparger et ryger-
eller ikke-ryger-veerelse.

3. Indtast medarbejderkode. Du vil ikke kunne se
koden i displayet, men blot ****. (Hvis du indtaster en forkert kode, vil du blive bedt om at
indtaste koden pany). Ved korrekt kode, vises nedenstaende display:
Enter Item code
4. Indtast koden for veerelsesydelsen. F. eks. vil koden for dobbeltvaerelse vaere 02. (Start

helt forfra, hvis du indtaster en forkert kode) Derefter vises fglgende:

Enter Item Cost
XXXX XX

Der er standardkoder for veerelsesydelser i softwaren, og disse koder kan sendres af
DanDial efter behov

5. Indtast prisen for veaerelset (f.eks. skal 80 kr. indtastes 08000). | displayet vil du kunne
se:
RM: XXX XXX.XXC
ACCEPT  CHANGE

Hvis du @nsker at aendre det indtastede, vaelg CHANGE pa dette display og genindtast
prisen.

Hvis prisen er OK kan du veelge ACCEPT for at indtaste prisen. | displayet vil du kunne se:

Check in Room
CREDIT CASH

6. Hvis der ikke er noget depositum at indtaste, veelg CREDIT og ga til punkt 10.

Veaelg CASH, hvis der skal indtastes et depositum.
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7. Veelg om depositumet er til vaerelset eller til telefonen. Displayet viser enten Credit
Room eller Credit Phone, f.eks.

Credit Room
:000.00

8. Indtast depositumveerdien (f.eks. kr. 80,00 som indtastes 08000) og veelg ACCEPT for
at godkende veerdien.

9. Hvis du gnsker at eendre det indtastede, veelg CHANGE og indtast den ny veerdi:

RM: XXX XXX XXC
ACCEPT  CHANGE

Veaelg ACCEPT for at godkende veaerdien.
10. Du vil nu kunne se fglgende i displayet:

NAME
EXIT PRINT

Indtast evt. gaestens navn ved hjeelp af systemtele-fonens tastatur. Brug bogstaverne der er
trykt pa tasterne 2=ABC, 3=DEF, osv.). Eksempel; for at f4 bogstavet "E” tastes 3-tallet to
gange, for "C” tastes 2-tallet tre gange osv.

Veelg enten EXIT for at faerdigggre check-ind-proceduren eller PRINT for at printe regningen
for en nat ud for at vise veerelsesprisen og depositum. Hvis du vaelger PRINT vil displayet
vende tilbage til normal efter et kort gjeblik.

Check ud

Geester checkes ud ved hjeelp af CHOUT (check out)-tasten. CHOUT-tasten kan ogsa bruge il
at reservere er veerelse. Se Veerelsesreservation.

Bemaerk: Hvis du bruger hoteltasten til at checke gaesterne ud, se da afsnit 3, Brug af
hoteltasterne.

Procedure
1. Tast CHOUT-tasten. Du vil i displayet se:

Enter Room
Number :

2. Indtast vaerelsesnummeret. Displayet viser:

Check out Room
YES HOLD PRINT

3. Veelg YES og tryk pa hgijttalertasten.
Veerelsesregningen printes ud og al regnings-status for vaerelset bliver nulstillet, og veaerelses-

status bliver automatisk sat til ‘needs clea-ning’. (du kan i afsnit 5, Fakturaer og
statusrapporter, se et eksempel pa et print).
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Sperg din systemadministrator, hvis du ikke har en hotelkode. Du skal ogsa bruge din medarbej-
derkode.

Procedure

1. Loft rgret og tast hotelkoden (default *9)
2. Indtast din medarbejderkode (default 1234)

3. Indtast en af fglgende aktivitetskoder:

Kode Aktivitet

0 Veerelse skal renggres
1 Veerelset er rengjort

2 Veerelset skal repareres
3 Veerelset er repareret

4. Leeg rgret pa, nar du har hert bekraeftelsestonen

Hvis veerelset har status 0O eller 2, kan der ikke checkes ind far 1 eller 3 er indtastet. Ved at

indtaste enten 1 eller 3, seetter man vaerelset tilbage til den oprindelige status (ledig eller optaget).

Fjernbetjent fakturering af telefonsamtaler
Det er muligt for en geest at foretage et telefonopkald fra et andet lokalnummer end sit eget (f. eks.
en telefon i lobbyen) og samtidig blive faktureret pa sin egen regning. Man skal kunne ringe til

administratorens telefon for at forespgrge denne service.

Procedure

En gaest ringer til administratorens systemtelefon for at bede om, at et udgaende kald kan

faktureres geestens regning.

1. Besvar kaldet og tryk RB-tasten. Du vil nu i displayet kunne se:

Enter Room
NUMBER:

2. Indtast vaerelsesnummer.
Call billed to
ROOM XXX:
Hvis veerelset ikke er optaget (udlejet), vises folgende fejlmeddelelse i

displayet: "Room is empty”. Tryk OMST-tasten for at vende tilbage til personen, der ringer op.

11
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3. Du kan enten taste "0°og laegge raret pa for at viderefgre ringetonen til personen der foretager
opkaldet ELLER Du kan taste = og det gnskede telefonnummer og derefter laegge raret pa for at

videresende ringetonen til den per-son, der foretager opkaldet.

Vis opkaldsprisen i displayet

Denne funktion giver mulighed for pa en systemtelefon med display at se varigheden og prisen pa
et opkald. Prisen eller den forlabne opkaldstid - alt efter hvad man vaelger ved opsaetningen af
systemtelefonen — vises gverst til hgjre pa displayet under opkaldet. Dette er praktisk, hvis gaesten

f. eks. beder om at foretage et opkald fra receptionens systemtelefon.

Dette funktion bliver automatisk aktiveret, nar et opkald foretages, hvis dette er programmeret ind i

systemet.

Separate telefonregninger

Denne funktion ggr det muligt at udprinte en gaests separate telefonregning. Det er ogsa muligt at
slette disse poster fra den endelige vaerelsesfaktura. Det er f. eks. mange geester pa
forretningsophold, som gnsker at blive

faktureret separat for private opkald. Disse opkald vil derfor ikke figurere pa den endelige faktura.

Procedure

1. Tryk Hotel-tasten. Du vil i displayet kunne se.
Room Check Phone
STAT ouT BILL

2. Veelg Phone Bill. Du vil i displayet kunne se:

Enter Room
NUMBER:

3. Indtast veerelsesnummer. Du vil i displayet kunne se:
Print Phone Bill
&SAVE EXIT &CLR

4. Velge en af felgende muligheder:

&SAVE - for at udprinte telefonregningen og gemme den samlede opkraevning. Veelg derefter
EXIT for at gd ud af programmet. Disse omkostninger vil figurere pad den endelige
veerelsesregning.ELLER &CLR - for at printe telefonregningen og disse omkostninger vil sa
ikke figurere pa den endelige vaerelsesregning. Veaelg EXIT for at ga ud af programmeringen

ELLER Veelg EXIT for at ga ud af programmeringen uden at printe en regning ud.

12
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Udprint en vaerelsesregning

En vaerelsesregning bliver automatisk printet ud, nar en gaest bliver ckecket ud af et veerelse.
Det er dog muligt at foretage et udprint af en vaerelsesregning ved hjeelp af CHOUT (check-
out)-tasten uden at checke gaesten ud.

Procedure

1. Tryk CHOUT-tasten. Displayet viser:
Enter Room
NUMBER:

2. Indtast veerelsesnummer. Displayet viser:
Check Out Room
YES HOLD PRINT
3. Veelg PRINT for at udprinte veerelsesreg-ningen. Afslut ved tryk pa hgijttalertasten

Posterne vil seettes pa telefonregningen indtil der checkes ud af veerelset.

13
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C. Brug af hotel-tast

En hoteltast kan programmeres pa administratorens systemtelefon eller pa et gaeste- eller
mgdeveerelses lokalnummer forudsat, at der her er en systemtelefon med display. Den er lavet sa
fleksibel, at brugen af hoteltasten kan erstatte de lystaster, der er forprogrammeret med de saerlige

hotelfunktioner (se afsnit omkring Brug af tasterne).

Hotel-tast pa administratorens systemtelefon

Hotel-tasten som er programmeret pa administratorens systemtelefon har fem hovedfunktioner:

* Opseaetning og endring af veerelsesstatus
* Check-in

» Check-out

* Print af telefonregninger

* Print af statusrapporter

Nar du trykker hotel-tasten kan du se hoveddisplayet:
Room Check Phone
STAT ouT BILL

Funktionen for hver af disse valg er:

* Room Stat — overblik/aendre veerelsesstatus; checke gaester ind; checke gaester ud; printe
statusrapporter.
» Check Out — checke geester ud; reservere vaerelser; printe veerelsesregning

* Phone Bill — printe telefonregning (og seerlige faktureringsmuligheder).

Vaerelsesstatus-valg (Room Stat)
Veerelsesstatus-valget giver dig overblik og mulighed for at eendre status for de valgte veerelser og
printe rapporter over veerelses-status. Du kan ogsa checke gaester ind og ud.

Enter Room

AVAIL RPT OCCuUP

Fra hoveddisplayet kan du vaelge Room Stat. Du vil i displayet kunne se:

14
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Overblik og @&ndring af vaerelsesstatus

Hvis du indtaster et vaerelsesnummer vil veerelsesstatus vises i displayet.
XXX
CHECKIN EXIT

Veerelsesstatus vil veere en af fglgende:

Available Cleaned

Occupied Repaired

Needs Cleaning Hold & Needs Clean
Needs Maintenance Hold & Needs Maint
Hold

For eksempel:
Enter Room: XXX
NEEDS CLEANING

Displayet vil vende tilbage til normal efter et gjeblik eller du kan trykke HGJTTALER-tasten for at

forlade menuen.

For at aendre veerelsesstatus.
1. Tast hgjre softtast for at flytte cursoren til statuslinien (f. eks. under NEEDS CLEANING).
2. Tryk VOL+ og VOL- for at veelge den gnskede status (f. eks. CLEANED).

3. Tast hgjre softtast for at vaelge den nye status. Afslut med tryk pa hgijttalertasten.

Overblik over ledige verelser

1. Veelg AVAIL. | displayet vil du kunne se:
Smoking Room
YES NO

2. Veelg YES for rygerveerelse, eller NO for ikke-rygeveerelse. | displayet vil du kunne se:

Systemtelefonen viser forst det farstkommende ledige veerelser af den gnskede type. For at fa
overblik over andre ledige veerelser anvendes volumentasten til at bladre mellem de mulige
veerelser (VOL+ eller VOL-).

Check ind pa et vaerelse
Med AVAIL-tasten far du overblik over de veerelser, der er til radighed, og du kan bruge displayet til

at checke ind pa veerelset.

15
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Veelg CHECK IN og indtast din medarbejderkode. Falg nu Checking In-proceduren beskrevet i

Basis Administration.

Overblik over optagede varelser
Vaelg OCCUP. Displayet viser:
XXX:Occupied
CHECK OUTEXIT

Systemtelefonen viser det ferstkommende vaerelsesnummer, der er optaget. Brug
vplumentasterne til at fa overblik over andre optagede veerelser (VOL(+) eller VOL(-). Tryk EXIT for

at ga ud af displayet. Du kan ogsa checke ud af veerelset som beskrevet pa naeste side:
Check ud af veerelse
Hvis du i displayet kan se, at veerelset er optaget "occupied’, kan du via displayet checke veerelset

ud.

Veelg CHECK OUT. Fglg derefter Check Ud-proceduren beskrevet i Basis Administration.

Print vaerelsesstatus-rapport

Du kan pa ethvert tidspunkt fa en rapport med veerelses status-informationer. Man kan lave

rapporter for:

CLEAN Alle veerelser som skal renggres
MAINT Alle veerelser som skal repareres
AVAIL Alle de veerelser, der er ledige

OCCUP Alle optagede veerelser

HOLD Alle reserverede veerelser

ALL Alle veerelser

1. Vaelg RPT. (tryk pa hotel-tasten, vaelg Room Stat og derefter RPT). Displayet viser:
Pil-symbolet (1) betyder, at der findes flere valg ved at trykke MENU-tasten pa systemtelefonen
2. Foretag et valg fra menuen i displayet ELLER tryk MENU-tasten for fglgende valg:

Print Report
HOLD ALL EXIT

16
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3. Veelg EXIT for at afslutte.

Check-ud

Denne funktion ggr det muligt for dig at checke ud af et veerelse, reservere et veerelse eller printe

en veerelsesregning.

1. Vaelg Check Out fra hoveddisplayet. | displayet vil du kunne se:
Check Out Room
YES HOLD PRINT

2. Indtast veerelsesnummeret. | displayet vil du kunne se:

Check ud af et vaerelse

Veelg YES. Check-ud vil afsluttes med et udprint af vaerelsesregningen. Alle regningsopgerelser for

veerelset bliver nulstillet og veerelsesstatus bliver aendret til 'needs cleaning’.

Afslut ved brug af hgijttaler-tasten.

Reservere et vaerelse

Veelg HOLD. Veerelsesstatus aendres til ‘on hold’, og der bliver ikke skrevet mere ind pa

veerelsesregningen for status igen aendres.

Print af en vaerelsesregning

Veaelg PRINT for at pinte veerelsesregningen ud uden at checke ud af veerelset. Veerelsesstatus

forbliver "Occupied” (optaget), og udgifterne vil fortsat labe pa regningen.

Telefonregning

Det er muligt at printe regning ud for udvalgte veerelser. Det vil ydermere vaere muligt at printe en
telefonregning ud, nar en gaest ensker det, og derefter slette opkald fra veerelsesregningen. Dette
kan f. eks. bruges, hvis gaesten gnsker at betale for telefonopkald ved siden af den samlede
veerelsesregning.

Det er muligt at printe regning ud for udvalgte veerelser. Det vil ydermere vaere muligt at printe en
telefonregning ud, nar en gaest gnsker det, og derefter slette opkald fra veerelsesregningen. Dette
kan f. eks. bruges, hvis gaesten gnsker at betale for telefonopkald ved siden af den samlede

veerelsesregning.

17
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1. Veelg Phone Bill fra hoveddisplayet. | displayet vil du kunne se:
Print Phone Bill
&SAVE EXIT &CLR

2. Velg en af fglgende muligheder:

&SAVE for at printe en telefonregning ud og derefter gemme alle udgifter. Disse udgifter bliver

printet ud pa den endelige regning. Afslut ved tryk pa EXIT.

ELLER &CLR for at printe telefonregningen og nulstille den totale regning. Disse udgifter bliver
ikke printet ud pa den endelige telefonregning. Afslut ved tryk pa EXIT

ELLER veelg EXIT for at afslutte uden print.

Hotel-tast pa systemtelefon
Hvis der er programmeret en hotel-tast pa en systemtelefon i et gaesteveerelse eller mgderum,
bruges denne udelukkende til at saette veerelset pa renggrings- eller vedligeholdelsesstatus

(cleaning eller maintenance). Den kan ikke bruges til andre hotel-tast-funktioner.

Bemeaerk: Der bruges normalt standardtelefoner til disse veerelser. Tasterne kan programmeres

med seerlige koder for at udfare funktionerne.

1. Tryk hotel-tasten. Du vil i displayet kunne se:
Enter Staff Code

2. Indtast din 4-cifrede medarbejderkode (hvis du indtaster en forkert kode, ga da tilbage til punkt 1

for at starte forfra). Koden vises ikke i displayet, du vil i stedet kunne se **** pa displayet fulgt af:

3. Indtast den gnskede kode (0-3) efter nedenstédende

0 Veerelse skal renggres
1 Veerelse er rengjort

2 Veerelse skal repareres
3 Veerelse er repareret

Displayet vender tilbage til normal efter et kort gjeblik.
Hvis 0 eller 1 kommer frem pa displayet, kan veerelset ikke checkes ind far det bliver rengjort eller

repareret og der bliver indtastet enten 1 eller 3. Nar 1 eller 3 indtastes, vender veerelset tilbage il

sin oprindelige status “ledig eller "optaget’.
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D. Udprint af en PMS-rapport

PMS-rapporten (Project Management System) viser alle aktiviteter, som finder sted i systemet.
Dette inkluderer alle aktiviteter for de enkelte veerelser sa som alle tilfgjede/slettede poster,

udprintede regninger, statusaendringer osv.

PMS-rapporten anvendes udelukkende i forbindelse med tilkobling af eksternt booking-system til

telefonanleegget.

Hvis printerporten er konfigureret til at logge PMS-information, vil du kunne se et print over

falgende detaljer for hver aktivitet: Eks. :

Room No. Date Time Item No. Description Details Cost

215 03/17 15:19 02 Double 1234 100.00
215 03/17 15:19 02 VAT TAX 014.90
215 03/17 15:19 93 Check In 1234 000.00
215 317 15:19 96 Occupied 1224 000.00
215 03/17 15:20 06 BAR 4321 020.00
215 03/17 15:20 06 SERVICE TAX 002.00
215 03/17 15:20 05 LAUNDRY 1234 050.00
215 03/17 15:20 05 VAT TAX 007.45
215 03/17 15:20 05 SERVICE TAX 005.00
215 03/17 15:20 05 LAUNDRY 4321 -025.00
215 03/17 15:22 05 VAT TAX -003.73
215 03/17 15:22 05 SERVICE TAX 002.25
215 03/17 15:22 TEL 123 00:00:11 050.00
202 03/17 15:22 03 SINGLE 4321 007.45
216 03/17 15:22 03 VAT TAX 000.00
216 03/17 15:22 93 Check In 4321 000.00
216 03/17 15:22 96 Occupied 4321 000.00
202 03/17 15:22 89 W/UP SET 000.00
202 03/17 15:22 92 W/UPCANCL 000.00
202 03/17 15:23 89 W/UP SET 000.00

Details-kolonnen giver yderligere informa-tioner om en post, f. eks. TAX (skat), hvis posten er VAT
(moms), medarbejderkoden fra den medarbejder, som indtaster posten, lzengden af

telefonsamtalen, hvis posten er TEL, osv.
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E. Fakturaer og statusrapporter

Dette afsnit viser eksempler pa de typer regninger (fakturaer) og statusrapporter, som du kan
printe ud vha. hotelsoftware.

Printerporten skal konfigureres til HM REPT for at printe fakturaer og statusrapporter.

Varelsesstatus

En veerelsesfaktura bliver automatisk printet ud, nar du ckecker en gaest ud af et veerelse. Du kan
ogsa veelge at udprinte en regning uden at checke ud af veerelset, ved hjaelp af CHOUT-tasten
eller Hotel-tasten. Pa veerelsesregningen vises nedenstadende informationer for hver post:

Room No./Date/Time/ltem (Code)/Description/Details/Charge

Der bliver endvidere udprintet en linie med "TOTAL og en ‘Inclusive VAT (inklusiv moms). F.eks.:

CHARGES BILLED TO ROOM :

Room No. Date Time Item No. Description Details Cost

202 03/17 13:06 02 Double 1234 100.00
202 03/17 13:06 02 VAT TAX 014.90
202 03/17 13:08 06 BAR 1234 010.00
202 03/17 13:08 06 SERVICE TAX 001.00
202 03/17 13:09 06 BAR 1234 012.00
202 03/17 13:09 06 SERVICE TAX 001.20
202 03/17 13:09 05 LAUNDRY 1234 012.00
202 03/17 13:09 05 VAT TAX 001.79
202 03/17 13:09 05 SERVICE TAX 001.20
202 03/17 13:10 TEL 123 00:00:20 002.25

Inclusive VAT of 020.09

‘Details-kolonnen” giver yderligere informa-tioner om en post, f. eks. TAX (skat), hvis posten er
VAT (moms), medarbejderkoden fra den medarbejder, som indtaster posten, leengden af

telefonsamtalen, hvis posten er TEL, osv.

Alle poster som er slette vha. BILL-funktionen vil vises i displayet som en negativ (-)-veerdi.
Veerelsesstatus-rapporter

Vha. Hotel-tasten kan du foretage et print af alle veerelser indenfor en gnsket afgraensning.
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Du kan f. eks. veelge at printe vaerelsesstatus for alle veerelser. Printet vil da se saddan ud:

ROOM STATUS PRINTOUT ALL 14:41 17/03
ROOM STATUS

310 NEEDS CLEANING
202 OCCUPIED
302 OCCUPIED
203 NEEDS CLEANING
303 NEEDS CLEANING
204 NEEDS CLEANING
304 OCCUPIED
205 NEEDS CLEANING
305 NEEDS CLEANING
206 OCCUPIED
306 OCCUPIED
207 OCCUPIED
307 NEEDS CLEANING
208 OCCUPIED
308 NEEDS CLEANING
209 OCCUPIED
210 AVAILABLE
211 AVAILABLE
212 OCCUPIED
208 OCCUPIED
214 OCCUPIED
215 AVAILABLE
213 AVAILABLE

217 AVAILABLE
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F. Problemigsning

Nar du indtaster en information via systemtelefon kan du made en fejimeddelelse eller systemet
kan ignorere din indtastning. De mest almindelige problemer og de mest indlysende mader at lgse

disse er beskrevet nedenfor.

‘Access Denied - meddelse

Hvis du indtaster et lokalnummer, og du ser denne besked pa displayet betyder det, at din
systemtelefon af systemet er naegtet adgang til at ringe til det pagaeldende lokalnummer. Hvis du
gnsker adgang til lokalnummeret fra din systemtelefon, skal du kontakte systemadministratoren,

som kan programmere dette ind i systemet.

‘Invalid number’-meddelse

Denne besked indikerer, at du har indtastet et nummer, som ikke genkendes af systemet, eller
som allerede bruges af andre i systemet. Du skal f. eks. vaere sikker pa at indtaste et gyldigt
veerelsesnummer, medarbejderkode eller funktionkode. | nogle tilfeelde vil det veere ngdvendigt at
genindtaste den korrekte kode; i andre tilfeelde kan det veere ngdvendigt at starte helt forfra med

indtastningen.

Du kan ikke checke ind pa et vaerelse
Hvis du ikke kan checke ind pa et veerelse, sa tjek status. Dette kan du gere vha. Hotel-tasten eller
via RSV-tasten. Veerelset kan allerede vaere optaget eller der er checket ud, men "needs cleaning’-

status er ikke blvet aendret manuelt for at indikere, at vaerelset er klar til check-ind.
Andre fejl-meddelelser

Folgende meddelelser kan dukke op pa systemtelefoner, der er lavet som “warning destination”

MMC 753. Dette problem skal lgses af enten systemadministratoren eller DanDial.
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Meddelelse Forklaring og den ngdvendige indsats

WARNING!! VM ALARM Systemet er udstyret med en nadsituations-destination for
de kald, der skulle ga til vice-mail-kortet, hvis voice-mail-
kortet bliver fjernet eller er off-line. Desuden vil alle
opkald, som skal viderestilles til voice-mailen ikke blive
viderestillet; de vil blive ved med at ringe pa ‘fwd from’-

stationen indtil det bliver besvaret.

SMDR INFORMATION!! BUFFER FULL!! Denne meddelelse kommer nar systemets SMDR-data

buffer ikke kan rumme flere hotel-informationer.

Du skal da straks checke alle veerelser ud
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