
 

OGÓLNE ZAŁÓŻENIA – PROGRAM DO OBSŁUGI RECEPCJI HOTELOWEJ 

NR 

SYSTEM POSIADA NIE POSIADA 

UWAGI 
możliwe do 

wykonania/ 

kwota 

1 Lokalizacja systemu na serwerze centralnym (dot. 

bazy danych oraz możliwość udostępniania 

użytkownikom za pomocą usług terminalowych). 

Konstrukcja oparta o pojedynczą, centralną bazę 

danych. 

   

2 System umożliwia nadawanie uprawnień (dodaj, 

edytuj, usuń-anuluj) do wybranych czynności, 

wybranym użytkownikom systemu oraz 

kopiowanie uprawnień pomiędzy grupami 

użytkowników. 

   

3 System umożliwia przypisanie użytkownika do 

obiektu lub do wielu obiektów.  

   

4 Możliwość   zdefiniowania w bazie więcej niż 

jednego hotelu 

   

5 Możliwość zdefiniowania użytkowników systemu i 

nadania im uprawnień  

   

6 Możliwość nadawania kodów i parametrów do 

poszczególnych czynności, tj: 

   

  warunki rezerwacji    

  typy kontrahentów    

  typy produktu    

  przyczyny korekt    

  kraje    

  języki    

  życzenia specjalne    

  VIP    

  Pocztowe    

  Minibary- grupy towarowe    

  Minibary – rewiry    

  Waluty    
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  Cenniki specjalne    

  Uwagi Housekeeping    

  Parametry ogólne    

  Parametry finansowe    

  Parametry raportów    

  Testy definiowalne    

7 Możliwość zdefiniowania Grup usług/ operacji    

8 Możliwość zdefiniowania kodów cenowych    

9 Możliwość zdefiniowania typów zniżek, nadanie 

kodów zniżek 

   

10 Możliwość zdefiniowania i przypisania stawek VAT    

11 Możliwość agregacji na fakturze    

12 Możliwość agregacji dla fiskalizacji    

13 Możliwość konfiguracji typów zasobów    

14 Możliwość konfiguracji pokoi i zasobów pokoju    

15 Możliwość konfiguracji usług i operacji kasowych    

16 Możliwość konfiguracji cen bazowych pokoi    

17 Możliwość konfiguracji sal konferencyjnych    

18 Możliwość konfiguracji reguł dotyczących zmian 

cen bazowych pokoi 

   

19 Możliwość konfiguracji sezonów cenowych    

20 Możliwość konfiguracji wzorów numeracji    

21  System posiada wzory formularzy tj.:    

  Karta pobytu    

  Karta meldunkowa    

  Potwierdzenie usług    

22 System umożliwia dokonanie rezerwacji:    

  Pełna rezerwacja pokoju 

(wprowadzenie wszystkich 

niezbędnych danych do bazy Klie 

m.in.: dane osoby, data 

pobytu/wyjazdu, uwagi, nr telefonu, 
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email, dane firmy)  

  Prosta rezerwacja pokoju (wybranie 

Klienta z bazy po wszystkich 

dostarczonych przez niego danych) 

   

23 System umożliwia powielenie rezerwacji    

24 System umożliwia wysyłanie potwierdzenia 

rezerwacji mailem przy użyciu wbudowanego klie 

poczty oraz zapisuje wysłane wiadomości dot. 

rezerwacji wraz z statusem ich wysyłki lub 

zwrotem, jeżeli miał miejsce. 

   

25 System umożliwia rezerwację innych zasobów    

26 System obsługuje przedpłaty    

27 System posiada dziennik zdarzeń wraz z 

informacjami i wszystkimi zmianami, które dotyczą 

danej rezerwacji, przypisaniem kodów 

recepcjonistom, którzy  takich zmian dokonywali, 

łącznie z anulacjami rezerwacji. 

   

28 System umożliwia dokonanie rezerwacji 

warunkowej 

   

29 System posiada listę rezerwacji ze wskazaniem 

statusu rezerwacji 

   

30 System pozwala na przydzielanie pokoi przy 

rezerwacji lub na rezerwację rodzaju pokoju (bez 

wskazania numeru)  

   

31 System posiada listę nowych rezerwacji    

32 System posiada listę nie dojazdów    

33 Umożliwia wyszukiwanie po gościu/grupie    

34 Umożliwia wyszukiwanie pokoju/ceny    

35 System posiada grafik rezerwacji    

36 System posiada bilans rezerwacji    

37 System posiada listę gości stałych    

38 System posiada czarną listę gości     

39 System posiada listę kontrahentów     

40 System sprawdza dane gości w GUS: KT-1, DNU    

41 System sprawdza dane gości w CEIDG    
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42 System posiada Allotmenty    

43 System posiada listę przyjazdów z danymi gościa, 

dane firmy, datą pobytu i uwagami, które były 

zapisane podczas zakładania rezerwacji 

   

44 System posiada listę walk-in    

45 System posiada listę pobytów    

46 System posiada listę grupy    

47 System posiada grafik grupy    

48 System posiada listę wyjazdów    

49 System posiada historię pobytów    

50 System umożliwia wymeldowanie gościa 

indywidualnie lub grupowo 

   

51 System posiada listę rezerwacji anulowanych (kto, 

kiedy  anulował, jakiej rezerwacji dotyczy wraz z 

informacjami dot. rezerwacji, m.in. dane klienta, 

wartość pobytu, uwagi recepcji) 

   

52 Finanse– system posiada kasę hotelowa    

53 Finanse – system tworzy wewnętrzne konto 

rozliczeniowe gościa  

   

54 System uniemożliwia wymeldowanie gościa bez 

dokonania zapłaty 

   

55 Umożliwia wystawienie faktur VAT    

56 Umożliwia fakturowanie indywidualne    

57 Umożliwia wystanie faktur korygujących    

58 Umożliwia wystawianie Not korygujących    

59 Umożliwia wystawienie faktur vat zaliczkowych (i 

ich korekt) 

   

60 Umożliwia wystawienie faktur vat końcowych (i ich 

korekt) 

   

61 Współpraca z programem RAKS SQL w zakresie 

eksportu faktur zaliczkowych, korygujących, 

końcowych do RAKSA- automatyzacja księgowania 

sprzedaży, 

   

62 W przypadku osób fizycznych nie prowadzących 

działalności gospodarczej możliwość wystawiania 

potwierdzenia wpłat zaliczek, ich korekt, rozliczeń 
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na zakończenie pobytu zawierającego te same 

elementy co faktura vat (niezbędne dla 

prawidłowego księgowania sprzedaży) i ich korekt 

63 Umożliwia rejestrowanie zapłat    

64 Umożliwia wystawianie dokumentów proforma, 

zaliczkowych 

   

65 System umożliwia zdefiniowanie i rozliczanie walut 

obcych 

   

66 System przelicza kursy walut    

67 System wylicza różnice kursowe    

68 System umożliwia podanie ceny walutowej    

69 System przyjmuje płatność w walucie obcej    

70 System umożliwia wystawienie faktury w walucie 

obcej 

   

71 System generuje saldo przyjętych walut i raport 

ich przekazania 

   

72 System pracuje w oparciu o dobę hotelowa (nie 

zegarową)  

   

73 System   nalicza statystyki w oparciu o dobę 

hotelową (nie zegarową) 

   

74 System opracowuje statystyki dla gości 

indywidualnych, komercyjnych, resortowych 

(statystyki ilościowe i wartościowe, miesięczne i 

półroczne ,osobonoce, ilości śniadań, etc.) 

   

75 System umożliwia prowadzenie sprzedaży z 

poziomu recepcji hotelowej (market) 

   

76 System generuje raporty sprzedaży (market)    

77 Housekeeping- system rozróżnia status pokoi    

78 Housekeeping – system generuje grafik pokoi 

(również w podziale na dzień) 

   

79 Housekeeping – system uniemożliwia 

zameldowanie w nieposprzątanym pokoju 

   

80 Minibary -możliwość konfiguracji słowników     

81 Minibary – możliwość wprowadzenia kodów na 

usługi minibaru 
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82 Minibary – możliwość   wprowadzenia 

asortymentu i określenia rewirów 

   

83 Minibary – możliwość rejestracji zużycia    

84 Minibary – możliwość korekty sprzedaży w 

minibarach 

   

85 Minibary - generowanie listy uzupełnień    

86 Minibary – raporty minibarów:    

  Bilans strat i kasy    

  Lista dziennych transakcji    

  Lista transakcji dla pokoju    

  Rozliczenie dzienne    

  Rozliczenie okresowe    

87 możliwość obsługi obiektów będących w różnych 
lokalizacjach, w moim przypadku obiekt przy pl. 
Kościuszki 19 i ul. Pionierska 1, 

   

88 możliwość tworzenia statystyk ilościowo - 
wartościowych wg różnych kryteriów-grup -
segmentów tj. np. stali mieszkańcy, uprawnieni, 
goście dobowi (komercyjni), w sytuacji 
zajmowania pokoju przez Polaka i obcokrajowca 
program uwzględnia w statystykach GUS KT1 stan 
faktyczny ( osobonocleg w grupie Polska i 
osobonocleg w grupie np. Niemcy), 

   

89 możliwość przypisywania długości pobytu dla 
poszczególnych gości w pokoju, 

   

90 możliwość importowania wystawionych w 
programie hotelowym  faktur i paragonów do 
programu finansowo-księgowego oraz 
generowania raportów według form płatności oraz 
stawek VAT 

   

MARKETIG 

1 kartoteka gości stałych    

2 kartoteka kontrahentów    

3 możliwość eksportu   kartotek do MS Excel    

4 mailing – obsługa mailowa akcji marketingowych    

5 możliwość przypisania osoby koktowej    

6 historia koktów pracowników z Kliemi    

7 Umowy z Kliemi    
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8 Lista zdarzeń    

9 Kalendarz    

10 Allotmenty    

OBSŁUGA GOŚCI INDYWIDUALNYCH 

1 Możliwość założenia rezerwacji prostej    

2 Możliwość założenia rezerwacji pełnej    

3 Możliwość przydzielenia ceny pokoju w rezerwacji    

4 Możliwość zmiany terminu rezerwacji    

5 Możliwość dokonania „Check-in” gościa z 

rezerwacji jak i bez rezerwacji (tzw., „walk-in”) 

   

6 Możliwość dokonania Check – in osoby 

towarzyszącej 

   

7 Możliwość zmiany daty wyjazdu/ pokoju    

8 Możliwość anulowania Check-in    

9 Możliwość obciążenia za usługi inne (w tym np.: 

telefony) 

   

10 Możliwość transferu obciążeń na innego gościa    

11 Możliwość   podziału obciążeń    

12 System umożliwia rozliczenie usług, również 

gastronomicznych, przesłanych na konto gościa 

(tzw. Room Charge)  

   

13 System umożliwia anulacje i storno rachunku    

14 Możliwość wymeldowania gościa z hotelu    

15 Możliwość odznaczenia pobytu ze zwierzęciem 

(automatyczne naliczenie ceny za pobyt) 

   

OBSŁUGA GRUP 

1 Możliwość zakładania rezerwacji dla grupy    

2 Możliwość zameldowania grupy     

3 Możliwość dokonania zmian na grupie (w tym: 

zmiana daty wyjazdu, zmiana numeru pokoju) 

   

4 Możliwość rozliczenia grupy    

5 Możliwość wymeldowania grupy    
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RAPORTY 

1 Raporty finansowe w tym: raport recepcji, 

sprzedaż zakończona 

   

2 Raport rachunków zamkniętych    

3 Raport kasy    

4 Saldo lista    

5 Raport otwartych rachunków    

6 Raport rozbieżności (pobyt -obciążenia)    

7 Raport księgowania według kodów    

8 Raport księgowania według pokoi    

9 Raport listy rabatów    

10  Raport storn i korekt    

11 Raport rozliczenia sprzedaży (market)    

12 Raport sprzedaży wewnętrznej    

13 System posiada Rejestr faktur VAT    

14 System posiada Rejestr rozliczenia faktur    

15 System posiada rejestr przedpłat 

(przyjęte/rozliczone) 

   

16 System posiada rejestr przedpłat nierozliczonych    

17 System posiada możliwość wygenerowania 

następujących list: 

   

  Lista przyjazdów    

  Lista przyjazdów wg pokoi    

  Bilans hoteli – plan    

  Usługi deklarowane na dzień    

  Usługi według daty wykonania    

  Lista usług czasowych    

  Grafik usług czasowych    

  Lista posiłków    

  Bilans wyżywienia -plan    

  Listę meldunkową    
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  Listę pobytów na dzień…    

  Grafik pokoi    

  Grafik pokoi na dzień…    

  Listę pokoi nieużywanych    

18 System dostarcza dane statystyczne:    

  Sprzedaż dzienna    

  Sprzedaż narastająco    

  Sprzedaż według krajów    

  Segmecję    

  Statystyka ilościowa pokoi    

  Statystyka wartościowa pokoi    

  Obroty kontrahentów    

  Faktury wg kontrahentów    

  Realizacja umów    

  Kontrahenci    

19 System umożliwia naliczanie prowizji dla Biur 

Podróży (BP) 

   

20 System umożliwia wygenerowanie raportu 

naliczonych prowizji dla BP 

   

21 System umożliwia wygenerowanie raportu 

okresowego prowizji dla BP 

   

22 System umożliwia eksport wszystkich raportów do 

XLS lub CSV zgodnie z konfiguracją parametrów 

widoczną na ekranie/wydruku. 

   

23 System umożliwia tworzenie własnych raportów z 

wykorzystaniem zewnętrznych narzędzi np. Crystal 

Reports i uruchamianie ich z poziomu Systemu. 

   

24 System zapewnia mechanizm typu API z min. 

następującymi metodami: 

   

  udostepnienie informacji o stanie wolnych 
pokoi / miejsc 

   

  udostepnienie ceny ww.    

  możliwość dodania klienta    

  możliwość założenia rezerwacji     

  możliwość odczytania statusu rezerwacji    
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  możliwość anulowania rezerwacji    

25 Możliwość wywołania zapytania Ms-SQL i 

wyświetlenia jego wyników w Systemie.  

   

26 Możliwość wywołania zewnętrznej aplikacji 

(modułu zewnętrznego) z interfejsu użytkownika 

Systemu.  

   

ANALIZY 

1 System pokazuje prognozę rezerwacji    

2 System analizuje sprzedaż    

3 System wykonuje analizę porównawczą    

OGÓLNE ZAŁOŻENIA DO PROGRAMU ZARZĄDZAJĄCEGO GASTRONOMIĄ 

KONFIGURACJA 

1 System umożliwia zdefiniowanie użytkowników na 

różnych poziomach uprawnień (w tym 

administrator)  

   

2 System dostosowany do komputerów PC z 

systemem Windows 7 lub wyższym 

   

3 Kompatybilny z drukarkami fiskalnymi w trybie 

pulpitu zdalnego  

   

4 Kompatybilny z drukarkami kasowymi i 

bonownikami w trybie pulpitu zdalnego 

   

5 Kompatybilny z zintegrowanymi terminalami 

dotykowymi typu POS.  

   

6 System umożliwia wprowadzenie reguł 

automatycznej zmiany drukarki fiskalnej 

   

7 System umożliwia podłączenie drukarki pracującej 

w środowisku Windows 

   

8 System posiada słowniki (kartoteki) oraz pola 

dodatkowe obsługiwane podczas operacji na 

danych kartotekowych (np. wyszukiwanie). 

   

9 System posiada obsługę operacji grupowych na 

danych kartotekowych (np. grupowa zmiana 

wartości X na Y). 

   

10 System umożliwia wprowadzenie kilku lokalizacji    

11 Lokalizacje wprowadzone do systemu umożliwiają 

mapowanie indeksów 
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12 System umożliwia personalizację ustawień    

13 System pozwala na zarządzanie zarówno 

pojedynczym lokalem jak również siecią lokali 

   

14 System synchronizuje dane z lokalami    

PRZYGOTOWANIE SPRZEDAŻY 

1 System umożliwia przygotowanie cenników i 

menu 

   

2 System umożliwia zdefiniowanie produktów (PLU)    

3 System umożliwia wprowadzenie i pracę na 

recepturach 

   

4 System umożliwia zmianę cen bazowych    

5 System umożliwia zdefiniowanie PLU typu „tekst” i 

teksty dynamiczne 

   

6 System umożliwia przygotowanie zestawów PLU    

7 System umożliwia definiowanie składników    

8 System umożliwia wprowadzenie reguł 

automatycznej zmiany menu/ cen 

   

9 System umożliwia zdefiniowanie każdego 

użytkownika/pracownika 

   

10 System umożliwia zdefiniowanie punktów 

produkcji 

   

11 System umożliwia zdefiniowanie magazynów    

12 System umożliwia zdefiniowanie widoków 

punktów sprzedaży 

   

13 System umożliwia grupowanie potraw w Menu    

14 System umożliwia zdefiniowanie presetów    

15 System umożliwia ustawienie kursów walut i 

przyjmowanie płatności w walutach obcych 

   

16 System umożliwia rabatowanie     

17 System umożliwia wyliczenie narzutu ze sprzedaży    

18 System umożliwia   różne formy płatności: 

gotówka, kredyt hotelowy, transfer sprzedaży  

   

19 System umożliwia utworzenie grup VAT    
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20 System umożliwia utworzenie grup statystycznych    

21 System umożliwia utworzenia grup pod względem 

rodzaju sprzedaży i segmentu rynku 

   

22 System umożliwia   wykonanie kalkulacji   ceny 

sprzedaży w oparciu o wskaźniki Food Cost i 

Beverage Cost 

   

23 System umożliwia import/eksport danych w 

formacie EDI i konfigurację eksportu po stronie 

użytkownika. Obsługiwane relacje: eksport 

zamówień do dostawców; import dowodów 

dostaw (PZ) i faktur zakupu (FZ) z obsługą łączenia 

FZ z PZ. 

   

SPRZEDAŻ 

1 System umożliwia zamknięcie/ otwarcie doby 

sprzedaży kasowej 

   

2 System umożliwia sprzedaż planowaną    

3 System umożliwia obsługę kas w systemie off line    

4 System umożliwia podgląd rachunków     

5 System umożliwia podgląd dziennika    

6 System umożliwia zdefiniowanie promocji, 

wprowadzenie nagłówka i rabatów oraz zniżek cen 

   

7 System generuje podpowiedzi dla użytkownika, 

dotyczące aktualnych promocji 

   

PRZEDPŁATY 

1 System umożliwia przygotowanie przedpłat    

2 System generuje raporty przedpłat    

ŻYWIENIE ZBIOROWE 

1 System umożliwia prowadzenie żywnie a 

zbiorowego w obiekcie hotelowym 

   

RAPORTY 

1 System   posiada następujące raporty dzienne:    

  Wskaźniki kosztowe: (FC, marża, 

narzut) 

   

  Otwartych rachunków    
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  Obroty pracowników w Punktach 

sprzedaży 

   

  Obroty w Punktach sprzedaży    

  Zamkniętych rachunków wg kas    

  Form płatności w punktach sprzedaży    

  Sprzedaży PLU w Punktach sprzedaży    

  Sprzedaż grup towarowych w 

Punktach Sprzedaży(PS), Punkt 

Produkcji (PP) 

   

  Sprzedaż PLU wg PP/PS    

  Sprzedaż PLU wg PP/GRT (Grupa 

Towarowa) 

   

  Sprzedaż w porach dnia    

  Raport zgodności fiskalnej    

2 System posiada następujące raporty okresowe:    

  Otwartych rachunków    

  Obrotów pracowników w PS    

  Zamknięcia rachunków wg kas    

  Formy płatności w PS    

  Sprzedaży PLU w PS    

  Sprzedaży grup towarowych w PS    

  Sprzedaży PLU w PP/PS    

  Sprzedaż PLU wg PS/GRT    

  Sprzedaż PLU ogółem    

  Sprzedaż GRT ogółem    

  Zbiorczy raport finansowy    

  Dziennik operacji kasowych    

  Sprzedaż w porach dnia    

  Dziennik rachunków    

  Zgodności fiskalnej    

  Sprzedaży kurierskiej    



14 
 

3 System posiada następujące raporty miesięczne:    

  Sprzedaż PLU wg Punktu Sprzedaży    

  Sprzedaż PLU wg punktu produkcji    

  Sprzedaż wg PP/PS w miesiącach    

  Sprzedaż wg segmentów    

4 1. System posiada możliwość generowania 

łańcuchów raportów 

   

5 2. System posiada kartoteki stałe    

6 3. System posiada możliwość przeprowadzania 

analiz i wykresów 

   

Program magazynowy powinien pozwalać w intuicyjny sposób tworzyć 
następujące dokumenty magazynowe: 

1 PZ - przyjęcie magazynowe     

2 WZ - wydanie z magazynu     

3 Zwrot do dostawcy (korekta PZ)     

4 Zwrot od odbiorcy (korekta WZ)     

5 RW – rozchód wewnętrzny     

6 PW – przychód wewnętrzny     

7 MM – przesunięcie międzymagazynowe    

8 Korekta     

9 Przecena     

10 Przesunięcie międzymagazynowe     

11 Arkusz spisowy     

12 Remanent     

13 Kompletacja (produkcja)     

14 Asygnata do pracy roboczej dla kuchni (taka, która 
po utworzeniu nie ściąga towaru ze stanu 
magazynowego) 

   

15 Możliwość ustawienia FIFO lub LIFO    

16 Export danych do MS Ecxel    

17 Praca na wielu stanowiskach    

18 Możliwość grupowania towaru    

19 Możliwość pracy w wielu magazynach ( osobno 
np. żywności, kawiarni) 

   

20 Możliwość tworzenia raportów:    

  Zużycia towarów – dziennych i 
okresowych oraz na poszczególne 
posiłki  

   

  Ilości zamawianych towarów    

  Dokumentów PZ, RW, korekta PZ, 
korekta WZ, RW, PW 
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  Dostawców    

  Towar na stanie    

OGÓLNE ZAŁOŻENIA DO PROGRAMU ZARZĄDZAJĄCEGO GASTRONOMIĄ – POS  

(stanowiska obsługi kelnerskiej) 

1  System przeznaczony jest do wybranych typów 

urządzeń typu POS z monitorem dotykowym 

   

2 Operacje kasowe, które umożliwia system:    

  Obsługa zgłoszeń użytkownika/kelnera    

  Wybór punktu sprzedaży     

  Obsługa rachunku     

  Wejście na rachunek, podgląd 

rachunku 

   

  przedstawienie danych na rachunku, 

w formie zakładek: sprzedaż, lista PLU, 

Płatności, Narzut/Rabat, Specjalne 

   

  bonowanie artykułów    

  mnożenie artykułów    

  sprzedaż artykułów wg jednostek 

miary (na wagę) 

   

  udzielanie rabatów, narzuty    

  wykonanie storna     

  obsługa przedpłat (przygotowanie, 

rejestracja, przychody przyszłych 

okresów, raporty) 

   

  Przesunięcia między rachunkowe    

  Zmiana typu(rodzaju) sprzedaży    

  Zmiana menu (wykorzystanie innego 

cennika) 

   

  Zmiana poziomu cenowego    

  Różne rodzaje płatności (gotówka, 

karta kredytowa, kredyt hotel, 

bezgotówkowe, Pay Master) 

   

  Transfer płatności    
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  Rachunek korygujący    

  Zamknięcie/otwarcie doby sprzedaży 

kasowej 

   

FUNKCJE DODTAKOWE 

1 System umożliwia wystawianie dokumentów 

KP/KW 

   

2 System umożliwia dokonanie rezerwacji stolików    

3 System umożliwia podgląd menu sprzedaży    

4 System umożliwia podgląd stanów magazynowych    

5 System umożliwia odczytanie informacji z karty 

Klie (bazy danych) 

   

6 System umożliwia zmianę hasła/klucza dla 

użytkownika 

   

RAPORTY 

1 System generuje następujące raporty kasowe 

kelnera: 

   

  Otwartych rachunków pracownika    

  Obroty pracownika    

  Form płatności pracownika    

  Sprzedaż PLU pracownika    

2 System generuje następujące raporty kasowe 

ogólne: 

   

  Otwarte rachunki    

  Obroty wszystkich pracowników w PS    

  Obroty wszystkich PS    

  Zamkniętych rachunków kas    

  Formy płatności    

  Sprzedaż PLU  w PS    

  Sprzedaż grup towarowych  z 

wyborem  

   

  Sprzedaż PLU wg PP/PS z wyborem    

  Sprzedaż  PLU wg PS/GRT z wyborem    
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3 System generuje raporty  fiskalne ( ogólne i 

urządzeń) 

   

4 Karty Klientów – program lojalnościowy     

 


