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	1.8
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1. Inleiding
1.1. De Software
Dit is de handleiding voor de NivOnline software – gedeelte Aanmeldingssecretarissen. We noemen dit het AMS-systeem. Met behulp van dit systeem kunnen aanmeldingssecretarissen hun locatie(s) beheren, en reserveringen uitvoeren (en nog een paar andere dingen, waar we later in deze handleiding uitgebreider op in gaan). Andere namen voor het systeem die je misschien tegen zult komen zijn AMSsoftware of reserveringssoftware.

Het AMS-systeem is een onderdeel van een groter project: NivOnLine. Hierin is het Nivon bezig om zichzelf te professionaliseren met als doel het voor vrijwilligers leuker en makkelijker te maken. Andere onderdelen van NivOnline, die deels nog in ontwikkeling zijn, zijn het huiswachtensysteem, het penningmeestersysteem, de ledenadministratie en het reizensysteem.

Het landelijk bureau is, in samenwerking met de leden, bezig om op deze manier alle administratieve systemen binnen het Nivon te automatiseren en op elkaar af te stemmen. Dit is een proces met veel betrokken partijen die allemaal hun eigen belang hierin hebben, hun eigen wensen, hun eigen tijdschema’s en hun eigen prioriteit. 
1.2. Deze handleiding.

In deze handleiding worden alle onderdelen van het AMS-systeem behandeld. Het gaat om het inloggen in het systeem en er mee beginnen; het beheer van een locatie; het maken van reserveringen; en het zoeken naar informatie binnen het systeem. Aan het einde zijn een aantal bijlages bijgevoegd waarin snel dingen opgezocht kunnen worden. De laatste bijlage is een verklarende woordenlijst van in deze handleiding gebruikte termen.
De handleiding is niet af. Hij zal zich mee blijven ontwikkelen met de software, die ook van tijd tot tijd wordt vernieuwd en verbeterd. Bovendien zijn er in deze handleiding vast ook punten die beter of duidelijker kunnen. Om die verbeteringen en verduidelijkingen te kunnen doorvoeren is het belangrijk dat de gebruikers van deze software (jullie) dit ook aangeven. Daarbij kunnen jullie ook opmerkingen maken ter verbetering van de software. Het gaat er dan niet om dat er wordt teruggekomen op eerder gemaakte afspraken, maar om punten aan te wijzen die dreigen tussen wal en schip te belanden. Punten die wij als landelijk bureau of als de bouwers van de software (die nog verder van de praktijk afstaan) niet zelf kunnen verzinnen.

Voor verdere vragen en opmerkingen kan je terecht bij de opstellers van deze handleiding. We stellen alle fouten en verbeteringen die jullie aan ons doorgeven erg op prijs. Alleen samen met jullie kan de kennis in deze handleiding zich ontwikkelen en steeds beter aansluiten op de praktijk.
Bruno Emans

2. Inloggen en Beginnen
2.1. Vereisten aan computer

Als je met het AMS-systeem aan de gang wilt, heb je geen supercomputer nodig. Maar met een heel oude computer zal het ook niet gaan. De eisen waaraan een computer moet voldoen opgenomen in een document dat is te vinden op de download-pagina van NivOnline: http://documentatie.nivonline.nl
Twijfel je of je computer aan deze vereisten voldoet, neem dan even contact op met het automatiseringsteam.

Een browser is een programma dat je nodig hebt om Internet-pagina’s te laten zien. Op bijna 100% van de computers is de browser Internet Explorer geïnstalleerd. Dit is een browser die door Microsoft is ontwikkeld. Deze browser is over het algemeen iets gevoeliger voor storingen en voor computervredebreuk.
Om deze redenen raden wij aan om (naast Internet Explorer) ook de browser Mozilla Firefox te installeren, en hiermee te browsen. Het hele AMS-systeem is gebouwd en getest voor Firefox. Dat betekent dat het systeem het altijd op deze browser zal doen. Maar in 99,99% van de gevallen ook met Internet Explorer. Dus als je Mozilla Firefox niet wilt installeren, dan hoef je je geen zorgen te maken dat het systeem het niet zal doen. Ook met Internet Explorer zal het werken.
Een handleiding om Mozilla Firefox te installeren is te vinden op bovengenoemde downloadpagina.
2.2. Inloggen

Voordat je met het AMS-systeem aan de slag gaat, is het belangrijk om te controleren of je computer klaar is om de software te gebruiken (zie vorige paragraaf), en of je een computer een permanente internet-aansluiting heeft die op dit moment ook aanstaat. Als dat het geval is, open je met je browser één van de volgende websites
http://www.nivonline.nl
Hier kom je in een keuzemenu voor AMS, HW, LB of PM
http://ams.nivonline.nl
Hier kom je gelijk in het inlogscherm voor AMSsen.

Hiermee kom je in het “officiële” systeem. Alles wat je in dit systeem doet, leidt ook daadwerkelijk tot facturen et cetera. Je kan ook oefenen. Dat kan in de zogenaamde zandbakversie die hier is te vinden: http://zandbak.nivonline.nl.
Je komt in een inlogscherm terecht, waar je je ‘Naam’ en ‘Wachtwoord’ invult (deze heb je als het goed is gekregen. Neem anders contact op).  Klik vervolgens op de knop login.
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2.3. Het hoofdmenu
Als je bent ingelogd kom je in het beginpagina terecht (ook wel hoofdmenu of home genoemd). De pagina ziet er als volgt uit:
[image: image2.png]aanmeldsecretaris

Natuurvriendenhuis De Bosbeek

home  hw-home

uitioggen

Planbord

nieuwe reservering

Beheer

de samenstelling van uw locatie

Reserveren Intern

nieuwe interne reservering

Toeristenbelasting

toeristenbelasting op uw locatie

e

Groepsreservering

nieuwe groepsreservering

Locatie Informatie

upload de informatie

Zoeken

20k naar reserveringen

Actieve Locatie

verander uw actieve locatie

Facturen

zoeken naar facturen

Huiswachtenbeheer

beheer van huiswachten

ALK

Vervallen verblijven

lijst van vervallen reserveringen





Van hieruit kun je als aanmeldsecretaris aan de slag met het inrichten van je locatie, het maken van reserveringen, enzovoort. 

	In de bijlage “Het Hoofdmenu” wordt een korte toelichting gegeven op de alle functionaliteiten van deze pagina. De uitgebreide uitleg komt in de volgende hoofdstukken.



Voor het beginnen met het systeem is er nog één ding waar je aandacht aan moet schenken, en dat is dat je in de juiste locatie werkt. Met locatie wordt binnen het programma een natuurvriendenhuis of een kampeerterrein bedoeld. Datgene waar je als aanmeldingssecretaris verantwoordelijk voor bent.

Het is mogelijk dat je als aanmeldingssecretaris verantwoordelijk bent voor meerdere locaties (bijvoorbeeld een huis én een terrein). Je kunt binnen het AMS-systeem slechts in één locatie tegelijkertijd werken. Soms zal het dus nodig zijn om binnen het systeem te wisselen van locatie. Dat kan met behulp van de volgende knop:
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Als je hier op klikt, dan kom je in een keuzemenu voor locaties terecht. Als u slechts voor één locatie verantwoordelijk bent, staat er hier ook maar één locatie vermeld.
Rechts bovenaan deze beginpagina en verder op vrijwel elke pagina zitten de knoppen ‘home’, ‘hw-home’ en ‘uitloggen’. Deze hebben de volgende betekenis:
home

Hiermee keer je terug naar deze eerste pagina.

hw-home
Hiermee kan je zonder uit te loggen in het systeem van de huiswacht komen, en ook met diens functionaliteiten werken. Bijvoorbeeld om de huiswacht te ondersteunen. Er is een andere handleiding voor dit gedeelte van het systeem te downloaden op de download pagina (Handleiding HW Software).
uitloggen
Hiermee ga je uit het systeem

3. Beheren van een locatie
Niet aangepast in versie 2.0 van de handleiding
3.1. Inleiding

Voordat je als aanmeldingssecretaris reserveringen kan gaan maken op een locatie (huis, kampeerterrein) moet een locatie eerst ingericht worden. Dit wordt in het programma “het beheer” genoemd. Het gaat dan om het definiëren van kamers, huisjes, kampeerplekken, groepsruimtes et cetera. In het programma worden deze “verhuurobjecten” genoemd.
	Met locatie wordt binnen het AMS systeem een natuurvriendenhuis of kampeerplaats bedoeld. Een verhuurobject is iets dat binnen een locatie verhuurd kan worden. Het gaat dan om kamers, huisjes, kampeerplekken, seizoenskampeerplaatsen, groepsruimtes of de locatie als geheel.




Voor het beheer van een locatie zijn op de beginpagina van het systeem 3 knoppen beschikbaar. Dit zijn:
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	Achter deze knop zitten de functies om je huis of terrein in te richten. Het gaat om het invoeren van nieuwe verhuurobjecten en het definiëren van toeslagen en dergelijke.
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	Achter deze knop kan je de toeristenbelasting voor je locatie invoeren, en eventuele veranderingen daarin.
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	Het is mogelijk om informatie mee te sturen naar klanten als ze een reservering maken. (Huisregels, toeristische informatie et cetera). Achter deze knop kan je de informatie die je wilt laten meesturen invoeren.


In dit hoofdstuk worden de mogelijkheden die achter elk van deze knoppen zit behandeld. Een schema van de te volgen stappen is ook te vinden in bijlage 3.
	Het definiëren van alle kamers en andere verhuurobjecten is naar verwachting een aardige klus. Maar het is wel belangrijk dat dit nauwkeurig gebeurd. 
Het goede nieuws is dat het slechts éénmalig hoeft te gebeuren (en nogmaals na een verandering van de locatie. Bijvoorbeeld een aanpassing van de toeristenbelasting).



3.2. Beheer – de samenstelling van uw locatie

Als je op de knop “Beheer – Samenstelling van uw locatie” klikt, kom je in het volgende scherm terecht:
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Dit scherm is nu nog leeg, dat wil zeggen dat er nog geen verhuurobjecten zijn toegevoegd. Later, als u uw locatie heeft ingericht, dan zal hier een lange lijst met verhuurobjecten te zien zijn. 
Klik om een nieuw verhuurobject aan te maken op de knop ‘nieuw verhuurobject toevoegen’. Je komt dan in het volgende scherm terecht:
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Je kunt kiezen tussen verschillende verhuurobjecten, door in het rondje voor het verhuurobject te klikken. (Standaard is kamer geselecteerd, zoals je in het plaatje hierboven ziet).  Als je een keuze hebt gemaakt, klik je op ‘volgende’ rechtsonder in beeld. 
	Voor een overzicht van de specifieke kenmerken van alle verhuurobjecten zie de bijlage 3 over verhuurobjecten.



We zullen nu het toevoegen van de verschillende verhuurobjecten één voor één behandelen.

3.3. Het toevoegen van de locatie als geheel
Het is éénmalig mogelijk om voor een locatie het verhuurobject ‘locatie’ aan te maken. Deze mogelijkheid zit in het AMS-systeem om tijdens de verhuur in één keer de hele locatie te kunnen verhuren (in plaats van alle kamers en ruimtes apart).
	Het verdient aanbeveling om de locatie als verhuurobject als eerste aan te maken, om redenen die later duidelijk zullen worden gemaakt.



Het aanmaken van een locatie verloopt verder precies hetzelfde als het aanmaken van de andere verhuurobjecten. Dit wordt in de volgende paragraaf worden behandeld.
3.4. Het toevoegen van een verhuurobject 
Het eerste scherm dat je te zien krijgt nadat je een verhuurobject hebt geselecteerd is een scherm waarin het verhuurobject wordt beschreven.

Nadat je voor de optie ‘toevoegen van een locatie’ hebt gekozen, kom je in het volgende scherm terecht:
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Geef het verhuurobject een logische naam in het veld “omschrijving”. Voor locatie zou dat bijvoorbeeld Gehele Huis kunnen zijn. Voor een kamer kan je bijvoorbeeld Kamer 12  of de rode kamer gebruiken. Belangrijk is dat de naamgeving voor iedereen die met het systeem werkt duidelijk is (aanmeldingssecretarissen, huis- en terreinwachten, automatiseerders). Dit is namelijk de naam die in het reserveringsoverzicht (planbord) met alle verhuurobjecten terugkomt (zie hoofdstuk 4).
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Met de tekentjes onderaan het vak voor opmerkingen, kan je nog kleine dingen aan de opmaak veranderen. Deze tekentjes hebben dezelfde betekenis als de tekentjes in bijvoorbeeld een programma als Word: Vet, Schuin, Onderstreept, doorgestreept, ongedaan maken, opnieuw uitvoeren, opmaak kopiëren/plakken, opsomming, genummerde opsomming.

	De software merkt niet op dat twee verhuurobjecten dezelfde naam hebben. 
Kies duidelijke en onderscheidende namen, zodat anderen die met het systeem werken ook onmiddellijk kunnen begrijpen om welk verhuurobject het gaat.



Vul vervolgens het aantal personen in dat in de locatie kan overnachten. Het is belangrijk hier alleen cijfers en geen letters te gebruiken – anders is de capaciteit nul. 
We raden je aan ook een korte omschrijving bij een verhuurobject te plaatsen in het vak opmerkingen. Op dit moment is het nog niet mogelijk deze opmerkingen zichtbaar te maken in het reserveringsoverzicht. Maar in een later stadium zal het handig zijn als hier wat specifieke informatie staat. Bijvoorbeeld voor nieuwe gebruikers van het systeem, of voor gasten die om informatie vragen.
Geef ten slotte het verhuurobject een klasse: APlus, A, B. (Soms alleen A en B). Dit is het basistarief dat voor de accommodatie geldt.
	Alle kortingen voor leden, laagseizoen en jeugd worden door het systeem automatisch doorberekend tijdens het reserveringsproces. Zie ook bijlage 5 over tarieven. Dit geldt voor alle verhuurobjecten (inclusief de gehele locatie). Bepaal dus altijd alleen een prijs aan zonder alle kortingen.



Tot slot kun je een aantal faciliteiten aanvinken die aanwezig zijn in het verhuurobject. Aan deze faciliteiten zijn geen kosten verbonden. Het gaat nu nog om de faciliteiten “invalide voorziening” en “babybedje”. Eventuele nieuwe faciliteiten kunnen binnen het systeem alleen worden aangemaakt door de technisch coördinator. Uiteraard kunnen jullie daar als aanmeldingssecretarissen voorstellen voor doen.

Bij het aanmaken van een reservering (zie hoofdstuk 4) zijn op dit moment  deze faciliteiten nog niet zichtbaar als ze zijn aangevinkt. In de volgende versie van de software wordt dit meegenomen.

Het toevoegen van kamers, kampeerplekken, seizoenskampeerplaatsen, huisjes en groepsruimtes hebben vergelijkbare invulschermen voor de omschrijving van het verhuurobject. Er zijn een paar kleine verschillen:

- Bij kampeerplek ontbreekt het invulscherm voor capaciteit.

- Niet elk object heeft de mogelijkheid van het APlus-tarief.

- Voor Seizoensplaatsen zijn nog een aantal haken en ogen. Bijvoorbeeld de berekening van toeristenbelasting. Deze haken en ogen worden uitgewerkt in bijlage 3.

3.5. Het invoeren van tarieven

Als je het eerste scherm met de beschrijving van het verhuurobject hebt ingevuld, klik je op de knop ‘volgende’. Je kunt ook op de knop ‘terug’ klikken.

	LET OP!! Als je de knop ‘terug’ gebruikt, dan ben je alle gegevens die je zojuist hebt ingevoerd kwijt. Dit is hier zo en ook verderop in het systeem.




Voor de verhuurobjecten locatie, huisjes en groepsruimtes kom je dan nog bij een invulscherm voor tarieven terecht. Bij de verhuurobjecten kamers en kampeerplekken ga je gelijk naar het scherm met de toeslagen (zie paragraaf 3.6). Kamers en kampeerplekken hebben namelijk centraal vastgestelde tarieven.
Als je het verhuurobject Locatie of Huisje aan het aanmaken bent, kom je in het volgende tarievenscherm terecht:
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Vul in bovenstaande overzicht de datum in waarop je het tarief in wil laten gaan.
	Tarieven gaan pas in vanaf de datum die je aangeeft in het tarievenscherm. Indien je een tweede tarief toekent aan dit verhuurobject, zal het eerste tarief gelden tot de datum waarop het tweede tarief ingaat.  Het is dus mogelijk om alvast de tarieven voor een volgend jaar in te voeren, terwijl deze tarieven op dit moment nog niet gelden.




Vervolgens kies je of je een dagtarief wilt invoeren of een midweek/weekendtarief. Vervolgens vul je de tarieven in die hierbij horen. (Let op dat het invullen van de bedragen bij midweek/weekend geen zin heeft als je eerst voor dag hebt gekozen en andersom.)

Voor de tarieven kan je kiezen uit:

- prijs per persoon

= op de factuur komt deze prijs maal het aantal personen

- prijs per verhuring

= op de factuur komt 1x deze prijs.

- een combinatie hiervan

Let op: Voor het midweek/weekendtarief moet je terugrekenen per nacht. Neem de totaalprijs voor een verhuring (of per persoon als jullie zo werken) en deel deze door 3 (een weekend heeft drie nachten) of door 4 (een midweek heeft vier nachten).
	Een belangrijk punt is dat de tarieven die je invult de volle tarieven zijn. Dit wil zeggen de prijs die een volwassen niet-lid betaald in het hoogseizoen. Alle kortingen die je kunt krijgen (voor kinderen, leden en in het laagseizoen) worden automatisch verrekend bij het doen van reserveringen.




Als je het verhuurobject Groepsruimte aan het aanmaken bent, kom je in het volgende tarievenscherm terecht:
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Ook hier vul je eerst weer de datum in waarop het (nieuwe) tarief moet ingaan. Vervolgens vul je de tarieven voor een ochtend, een middag, een avond en een hele dag in, met daarachter de juiste grootboekpost (zie ook bijlage 4). Ook hier kan je weer kiezen tussen een bedrag per persoon, per verhuring of een combinatie.
	Voor de reserveringen van groepsruimtes is voor een indeling in dagdelen gekozen. Dit is later ook terug te zien in het reserveringsoverzicht (zie volgende hoofdstuk). Elk dagdeel is daar te zien als één verhuurmogelijkheid.




3.6. Het invoeren van toeslagen

Als je het scherm met de tarieven hebt ingevuld, klik dan op de knop ‘volgende’. Je komt vervolgens in een scherm terecht waar je toeslagen voor het verhuurobject kunt bepalen.
Je komt dan in dit scherm terecht:
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Hier kun je toeslagen voor een kamer toekennen. Klik hiervoor op de knop ‘nieuwe toeslagregel’. Je krijgt dan het volgende scherm te zien:
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Je kunt hier bijvoorbeeld een schoonmaaktoeslag toekennen. Eerst geef je een korte omschrijven van de toeslag, en daarna vul je het soort toeslag in (PerPersoonPerNacht of PerVerhuring), en het bedrag. Je vinkt aan of de toeslag optioneel is. Dit betekent dat later tijdens reserveringen deze toeslag al dan niet kan worden toegevoegd aan de reservering. (Als de toeslag niet optioneel is, geldt deze altijd). Tenslotte geef je aan onder welke Grootboekpost de toeslag valt. Zie voor grootboekposten de bijlage 4. 
Als je daarna nog meer toeslagen wilt toekennen klik dan op de knop ‘nieuwe toeslagregel’.

Als je volledig klaar bent met het verhuurobject en alle toeslagen, kies je voor `volgende´. Daarmee bevestig je alle tot nu toe ingevoerde gegevens voor het verhuurobject. (Je kunt later de gegegevens nog wel wijzigen, als dat nodig blijkt te zijn.)
Je komt nu in een scherm terecht waarin je kan kiezen om direct een nieuw verhuurobject aan te maken, om naar het hoofdmenu te gaan, of om naar het overzicht met aangemaakte verhuurobjecten te gaan. 
3.7. Onderdeel van…

Zodra je een tweede verhuurobject maakt, is het mogelijk om dit verhuurobject onderdeel te laten zijn van een ander verhuurobject. Deze optie verschijnt in het scherm als invulveld ‘Onderdeel van’. Deze optie is bedoeld om de mogelijkheid te creëren om bij een reservering duidelijk te maken dat als bijvoorbeeld de ene ruimte is verhuurd, dat het dan niet meer mogelijk is om de andere ruimte te verhuren. Bijvoorbeeld twee kamers die slechts door een klapdeur van elkaar worden gescheiden. In het algemeen zal het zo zijn dat elke kamer of kampeerplek onderdeel is van de hele locatie. Om die reden was het dan ook verstandig om als eerste de hele locatie aan te maken.

	Bedenk bij elk verhuurobject of het onderdeel uitmaakt van een ander verhuurobject, of van de gehele locatie. Als dit zo is, moet je dit aangeven in het programma.
De mogelijkheid van Onderdeel van is een heel belangrijke functionaliteit in het systeem. Het maakt een aantal zaken mogelijk binnen het reserveringsgedeelte, en maakt bovendien het reserveren duidelijker en eenvoudiger.
Bij het inrichten van je locatie is het dus heel belangrijk dat je goed nadenkt over de mogelijkheden van deze functionaliteit. Vanuit het landelijk bureau denken we graag mee als je er zelf niet uitkomt, of als je ingewikkelde oplossingen verzint.



Bij het inrichten van seizoenskampeerplaatsen op kampeerterreinen is het sowieso noodzakelijk om de seizoenskampeerplaats op deze manier te koppelen aan de ´gewone´ kampeerplek. Maak seizoenskampeerplaats A dus altijd onderdeel van kampeerplek A. Op deze manier blokkeert een reservering voor de seizoenskampeerplaats automatisch reserveringen voor de kampeerplek en andersom.

	LET OP:

Maak nooit een verhuurobject A onderdeel van een ander verhuurobject B, en dan vervolgens verhuurobject B weer onderdeel van het eerste verhuurobject A. 
Dan loopt het systeem namelijk vast!                                




3.8. Wijzigingen

Als je eenmaal een verhuurobject hebt aangemaakt, dan zal elke keer als je nu op de knop beheer drukt, een pagina zichtbaar worden, waarop alle tot nu toe gedefinieerde verhuurobjecten zichtbaar zijn. De pagina ziet er zo uit:
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Als het er meer dan 10 verhuurobjecten zijn, dan worden ze verdeeld over meerder pagina´s. Er staat dan in mooi Nederlands: `Showing 1 -10 of 38 first ! next ! last´. Met de knopjes first, previous  (nog niet zichtbaar), next en last kan je dan door de rest van de lijst heen gaan. 

In deze pagina zijn een aantal mogelijkheden. Je kunt terug, en je kunt nieuwe verhuurobjecten toevoegen. Deze spreken voor zich. Daarnaast kan je een aangemaakt verhuurobject verwijderen via de optie verwijder geselecteerde verhuurobjecten. Dit gaat als volgt: Voor elk verhuurobject staat een vierkantje. Als je hier in klikt komt er een zogenaamd vinkje in te staan, waarmee je dit verhuurobject selecteert. Je kunt de verhuurobjecten selecteren die je wilt verwijderen, en vervolgens op verwijder geselecteerde verhuurobjecten klikken.
Wat ook het geval kan zijn is dat je een reeds aangemaakt verhuurobject wilt wijzigen. Achter elke verhuurobject staan (wanneer van toepassing) daarvoor drie mogelijkheden waar je op kunt klikken:


> bewerken

> toeslagen

> tarieven
Via bewerken kun je de beschrijving van een verhuurobject aanpassen.

Via toeslagen kan je toeslagen verwijderen, veranderen en toevoegen.

Via tarieven kan je de tarieven voor een verhuurobject wijzigen. Dit alleen voor de verhuurobjecten waar dit voor van toepassing is (locatie, groepsruimtes en huisjes).
3.9. Toeristenbelasting

Als je in het hoofdmenu op de knop toeristenbelasting klikt, kom je in een scherm terecht waarin je de toeristenbelasting voor jouw locatie kunt invullen. Je kunt hier de ingangsdatum invullen en als grootboekpost uiteraard “toeristenbelasting”. Als je de toeristenbelasting voor volgend jaar al weet, kan je deze al invullen, met als ingangsdatum 1 januari (of welke andere datum dan ook maar van toepassing is). Tot die tijd gebruikt het systeem dan de het oude belastingtarief, en vanaf die datum het nieuwe belastingtarief. (Voor de toeristenbelasting van seizoensplaatsen is een uitzondering gemaakt. Zie bijlage 3).
3.10. Locatie informatie

Als mensen een reservering maken voor een natuurvriendenhuis of een kampeerterrein, dan krijgen ze een factuur thuisgestuurd. Het is mogelijk om tegelijkertijd met deze factuur wat algemene informatie over het huis of het kampeerterrein mee te sturen. Bijvoorbeeld toeristische informatie of huisregels. In totaal is hier 2 A4tjes voor beschikbaar.

Als je in het hoofdmenu op de knop locatie informatie klikt, kom je in een scherm terecht waar je deze informatie kunt uploaden. Het gaat dus om informatie die je zelf al hebt gemaakt en die in een computerbestand op je eigen computer staat.

Als je dit bestand opzoekt op je eigen computer via bladeren…, en vervolgens op opslaan klikt, dan wordt dit bestand naar de server gekopieerd. Elke keer als een factuur wordt uitgeprint, wordt deze informatie erbij geprint.

Het is slechts mogelijk om één document bij te voegen als locatie informatie. Als je via deze knop een nieuw document invoert, gaat het eerder ingevoerde document verloren.
	De informatie van maximaal 2 A4tjes moet in zogenaamd PDF-formaat worden aangeleverd aan het systeem. PDF is een formaat dat door de lezer niet veranderd kan worden. In tegenstelling tot bijvoorbeeld een document in Word-formaat.

Als je zelf geen pdf-documenten kan maken, stuur dan je document van 2 A4tjes in Word-formaat op naar IJsbrand: ijdeboer@nivon.nl. Hij stuurt je dan hetzelfde document terug, maar dan in pdf-formaat. 




4. Reserveringen
4.1. Inleiding - Het reserveringsoverzicht
Nu de verhuurobjecten zijn aangemaakt kunnen deze gereserveerd worden. Dit hoofdstuk behandeld het maken van reserveringen en interne reserveringen.  Hiervoor zijn in het beginscherm (home) drie knoppen beschikbaar:
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Het maken van een reservering verloopt via een aantal stappen. Deze worden allemaal in dit hoofdstuk uitgelegd. Een schematische weergave van de stappen is te vinden in bijlage 2. Deze stappen komen voor de drie bovenstaande knoppen vrijwel overeen, behalve de eerste stap, waarin het verhuurobject en de verhuurperiode worden vastgesteld. Daarom worden eerst deze drie verschillende beginstappen uitgelegd.
Het annuleren van een reservering wordt besproken in hoofdstuk 5.

4.2. Het planbord

Het planbord is bedoeld om een visueel overzicht te hebben van de reserveringen in het huis. Als je het planbord opent, zie je gelijk hoe het is gesteld met de bezetting van het huis, de komende 3 weken.

Via het planbord kan je ook een nieuwe reservering maken. Het maken van een nieuwe reservering kan alleen maar via het planbord, en wordt uitgelegd in paragraaf XXX. In deze paragraaf wordt het planbord uitgelegd.

Overzicht

Als je in het hoofdscherm op “planbord” klikt, dan krijg je het volgende plaatje te zien:
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Op dit scherm is een heleboel te zien, dat we hieronder gaan uitleggen.

Het eerste wat opvalt is het centrale deel met daarin een matrix en allerlei gekleurde balken. Dat zijn de reserveringen die er in het huis zijn voor de komende 3 weken. Te zien is een “matrix” met op de horizontale as de dagen van de komende drie weken, en op de verticale as de kamers van het huis. Achter de kamers staat tussen haakjes de bezetting van deze kamer. 

Elk gekleurd balkje in de matrix stelt een reservering voor. De verschillende kleuren verwijzen naar verschillende types reserveringen. De legenda van de kleuren staat bovenaan in het scherm, en wordt uitgelegd in paragraaf 4.4. In elke reservering, behalve interne reserveringen, staan twee getallen. Bijvoorbeeld 2/4. De betekenis is als volgt:

	2/4 betekent twee personen op een vierpersoonskamer.


Verder zijn er helemaal links 2 knoppen “volgende” te zien. Deze knoppen hebben betrekking op het maken van een reservering, en worden uitgelegd in hoofdstuk 5.

Verder is er nog een regel tussen de legenda en de matrix in. Hierop is te vinden voor welke periode deze matrix geldt (tussen de startdatum en drie weken na de startdatum), en voor welk type verhuurobjecten deze matrix geldt. Deze regel wordt verder uitgewerkt in de volgende paragraaf.

	Het is mogelijk dat het aantal verhuurobjecten niet allemaal op je scherm passen. In dat geval staat aan de rechterkant van het scherm een verticale scroll-balk. Hiermee kan je op en neer bewegen in de lijst van verhuurobjecten. 
Als de periode van de kalender breder is dan je beeldscherm is er ook een scroll-balk te zien, maar dan horizontaal, en onderaan het scherm. Hiermee kan je vooruit en achteruit in de kalender.



Werking van het planbord

Op het moment dat je het planbord opent, zal je normaal gesproken het bezettingsoverzicht zien voor de kamers van je huis, vanaf vandaag. Uiteraard is het mogelijk om dit overzicht ook voor andere data te laten zien. Daarvoor heb je 2 mogelijkheden:

Met de knoppen [image: image18.png]
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 links en rechts van de regel tussen de legenda en de matrix in, kan je de datum met één dag vervroegen of verlaten. Wil je een datum die veel verder weg ligt, dan is het makkelijker om deze te selecteren via het datumveld dat achter de tekst “start datum:” staat. Door op dat veld te klikken, opent zich een kalender, waarin je een startdatum kan selecteren. Deze kalender wordt uitgelegd in bijlage 3.

Verder valt op dat het mogelijk is om het type verhuurobject te kiezen. Achter de tekst “Kies soort verhuurobject:” staat nu kamer. Maar als je op het driehoekje bij dat veld klikt, krijg je het volgende te zien:
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Binnen de huizen en kampeerterreinen zijn er verschillende types “verhuurobjecten”. Vrijwel geen enkel huis of kampeerterrein heeft ze allemaal, maar de meeste toch wel drie of meer. Het gaat om de volgende types verhuurobjecten:

	Kamer
	een kamer in een natuurvriendenhuis

	Kampeerplek
	een kampeerplek op een kampeerterrein óf bij een natuurvriendenhuis

	Huisje
	is een vrijstaand huisje op een kampeerterrein of bij een natuurvriendehuis

	Groepsruimte
	is een ruimte (grote zaal of iets dergelijks) in een natuurvriendenhuis, en in een enkel geval ook op een kampeerterrein (?).

	Locatie
	de volledige locatie (het hele huis of het volledige kampeerterrein)

	Seizoenskampeerplek
	een kampeerplek die het hele seizoen aan één huurder wordt verhuurd


Voor het overzicht van andere verhuurobjecten dan kamers zul je dus één van de andere verhuurobjecten moeten selecteren. Overigens is het wel mogelijk dat informatie over andere verhuurobjecten zichtbaar is, maar dat zal behandeld worden in paragraaf 4.4.

In het planbord is het mogelijk om op één van de reserveringen te klikken. Door eerst je muis over een reservering te klikken, zul je zien dat de cursor in een cursor met een vraagteken verandert:
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Als je vervolgens met je linkermuisknop klikt, krijg je een paars schermpje te zien, met enkele minimale gegevens van deze reservering:
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Rechtsonder zie je het woord overzicht staan. Door hier vervolgens op de klikken, opent het scherm met de reserveringsdetails van deze reservering. Dit scherm met reserveringsdetails wordt uitgelegd in hoofdstuk 6.

Als je op een plek in de matrix klikt die nog leeg is, zul je een blauwe balk krijgen, die aan je cursor vastgeklikt lijkt te zitten. Dit is het begin van het maken van een nieuwe reservering, en zal worden uitgelegd in paragraaf XXX.
Uitleg legenda

De verschillende types reserveringen in het planbord hebben allemaal een verschillende kleur. Boven het planbord staat de legenda. Die legenda wordt hieronder in meer detail uitgelegd:

	Tekst bij legenda
	Uitgebreide uitleg

	Reservering
	Normale reservering

	Reservering *
	2 (of meer) normale reserveringen op één verhuurobject

	Overbezet
	Reservering met meer mensen dan de maximale capaciteit van een verhuurobject

	Overbezet *
	2 (of meer) reserveringen op één verhuurobject, waarbij het totale aantal mensen binnen de reserveringen de maximale capaciteit van het verhuurobject overschrijden

	Optie
	Een optie voor reservering, gemaakt door de AMS

	Intern
	Een interne reservering door AMS (bijv. klusweek)

	Actief
	De reservering die op dat moment nieuw gemaakt wordt (zie hoofdstuk 5) 

	Week
	Geen reservering, weekdag

	Weekend
	Geen reservering, zaterdag of zondag

	Bezet
	Het is mogelijk dat de verhuur van één verhuurobject, de verhuur van een ander verhuurobject onmogelijk maakt. Bijvoorbeeld de verhuur van het hele huis maakt het (in principe) onmogelijk om dan nog een enkele kamer te verhuren. Een ander voorbeeld is twee kamers die enkel door een klapdeur van elkaar worden gescheiden. Als er dergelijke wederzijdse afhankelijkheden zijn, en één van de verhuurobjecten wordt verhuurt, dan zal dat in het planbord te zien zijn met de rode kleur van “bezet”. Overigens is het nog wel mogelijk om dan te overrulen en toch nog een reservering hier te plannen. Je krijgt dan een waarschuwing (zie hoofdstuk 5).


4.3. Een interne reservering
Als je klikt op de knop ‘Reserveren Intern’ dan kom je in het volgende scherm terecht: 
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Dit scherm is het planbord van de oude NivOnline omgeving, en zal op den duur verdwijnen. Maar in de huidige versie is het er nog. Een ander naam die ervoor gebruikt wordt is het Grid, en om verwarring met het nieuwe planbord te voorkomen, houden we ons nu aan die naamgeving vast.
In dit scherm is een lijst te zien van alle verhuurobjecten met daarachter de capaciteit (aantal personen), en “fac.” (de faciliteiten van een verhuurobject, die je bij beheert hebt meegegeven. Momenteel maakt de software hier nog niets zichtbaar. Wordt aan gewerkt.). 
Achter de verhuurobjecten is een periode te zien, eigenlijk een soort kalender. Elke dag in de kalender is opgesplitst in 2 dagdelen. Verder is in deze kalender door middel van kleuren informatie rondom de status van de reserveringen te zien (zie voor uitleg van de kleuren bijlage 2). 
	Het is mogelijk dat het aantal verhuurobjecten niet allemaal op je scherm passen. In dat geval staat aan de rechterkant van het scherm een verticale scroll-balk. Hiermee kan je op en neer bewegen in de lijst van verhuurobjecten. 
Als de periode van de kalender breder is dan je beeldscherm is er ook een scroll-balk te zien, maar dan horizontaal, en onderaan het scherm. Hiermee kan je vooruit en achteruit in de kalender.



De begin- en einddatum van de kalender staan standaard ingesteld op de huidige datum en drie weken later. De periode van de kalender is aan te passen door de velden links boven in te vullen. Deze velden heten Datum van aankomst en Datum van vertrek. (Ze heten zo, omdat je ze dadelijk nodig hebt voor het maken van reserveringen). Je kan de velden handmatig invullen. Je kan ook met je muis op het kalendersymbooltje rechts van de data klikken, en vervolgens een datum selecteren.

	Als je een datum van aankomst invult die later is dan de datum van vertrek, dan geeft het systeem een foutmelding.

Als je een lange periode selecteert, dan heeft het AMS-systeem erg veel tijd nodig om alle gegevens betreffende deze periode op te halen.

TIP: Het handigste is om voor een periode in de toekomst toch eerst de datum van aankomst in te vullen (met foutmelding), en daarna de datum van vertrek. Dan zit je niet te lang op het inlezen van de gegevens te wachten.




4.4.  De groepsreservering

De functionaliteit van de groepsreservering is de nieuwste grote toevoeging aan het NivOnline systeem. Deze functionaliteit is toegevoegd omdat het maken van een groepsreservering onevenredig veel tijd kostte voor aanmeldsecretarissen.

In een volgende versie van het systeem zal deze functionaliteit waarschijnlijk “bijzondere reserveringen” worden genoemd, omdat een aantal andere lastig te maken reserveringen op deze manier mogelijk worden.

De functionaliteit groepsreservering heeft direct en uitsluitend te maken met het selecteren van de periode en verhuurobject(en), en wordt daarom in de volgende paragraaf verder uitgewerkt.

4.5. Het maken van een reservering – Periode en verhuurobject
Normale reservering via het planbord
Om een kamer (of iets anders) te verhuren, selecteer je in het planbord de kamer, en vervolgens klik je voor die kamer op de begindatum en vervolgens klik je op de einddatum. Het maakt niet uit waar je op de datum klikt (begin, midden, eind). Je krijgt dan een blauwe balk in het overzicht te zien:
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Zodra je de einddatum heb aangeklikt, opent zich een nieuw venster:
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In dit overzicht kan je de gasten invoeren voor de kamer. Je kan kiezen tussen leden en niet-leden, en tussen volwassenen en kinderen (t/m 16 jaar) en voor baby’s.

Onderaan zie je een vierkantje met daarachter “bezetting is gelijk in gehele periode”. Als je hier op klikt, verdwijnt het “vinkje” (het groene v-tje), en krijg je een overzicht te zien waarin je per dag de bezetting kan aangeven. In het onderstaande geval van een familie waarbij de vader de 2e en 3e nacht langskomt met een baby, krijg je dan het volgende overzicht:
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Het is mogelijk dat er bij jou huis toeslagen gelden voor kamers (of andere verhuurobjecten). Dit zijn toeslagen op de normale standaard verhuurprijs. Deze toeslagen kunnen voor alle kamers zijn, of alleen voor sommige kamers. Bijvoorbeeld kamers met douche. Verplichte toeslagen worden automatisch op de rekening gezet.

Het kan ook zo zijn dat de toeslag optioneel is. Dat betekent dat de gast hiervoor kan kiezen. Een bekend voorbeeld is een elektriciteitstoeslag bij een kampeerplek. Als er voor het verhuurobject optionele toeslagen mogelijk zijn, dan moet je dat als in het bezettingsscherm aangeven:
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In het bovenstaande plaatje zie je dat je een optionele schoonmaaktoeslag kan toevoegen aan het verhuurobject “grote kamer”. Deze toeslag is standaard “aangevinkt”. Wil je de toeslag uitschakelen (omdat de gast aangeeft zelf de kamer schoon achter te laten), dan klik je op het vierkantje, en het groene vinkje voor de schoonmaaktoeslag zal verdwijnen.

Als je klaar bent met het invoeren van de bezetting en de optionele toeslagen, dan klik je op de knop “accepteer” onderaan. Misschien moet je hiervoor naar beneden ‘scrollen’. (Met de knop “annuleer” keer je terug naar het vorige scherm). Je komt weer in het overzicht, maar nu met de reservering zichtbaar. De reservering die je wilt maken is wit, wat volgens de legenda betekent dat dit de actieve reservering is (waarmee je aan het werk bent):
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Je kunt nu kiezen voor het selecteren van nog een periode, en daarbij de kamerbezetting opgeven, of je kunt doorgaan. Om door te gaan klik je op “volgende”.

	Het is mogelijk om binnen een reservering meerdere kamers en/of meerder periodes te selecteren. In dat geval herhaal je de eerste stap een aantal keer. In het planbord zullen alle kamers en periodes die je aanmaakt voor deze reservering wit gekleurd zijn.



Als bij het opgeven van de bezetting van de kamer, de maximum capaciteit is overschreden, dan krijgt u een waarschuwing. Hier kunt u alleen maar op OK drukken. Maar als dit u aan het denken zet of dit wel de bedoeling is, kunt u vervolgens de reservering helemaal overnieuw maken. U heeft de reservering immers nog niet bevestigd. Ga daarvoor naar Home, en vervolgens weer naar het planbord.

Interne reserveringen
Het maken van een interne reservering gaat dus nog via het oude planbord, en begint met het invoeren van de datum van aankomst en de datum van vertrek. Je kunt dit op twee manieren doen, die in paragraaf 4.3 zijn behandeld. In de volgende afbeelding zie je het scherm voor een reservering van 3 dagen (2 nachten).
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	De periode van verhuring voor een kamer, locatie, kampeerplek, seizoenskampeerplaats of huisje loopt van de tweede helft van de begindatum tot de eerste helft van de einddatum. Zo wordt dit vervolgens ook in het reserveringsoverzicht weergegeven.

Voor groepsruimtes gaat de periode van verhuur wel gewoon per dag.




Als de juiste periode voor een reservering is aangegeven, dan moet je in het reserveringsoverzicht het verhuurobject dat je wilt verhuren aanvinken. Dit doe je door in één van de rondjes vlak voor de kalender te klikken. Je kunt in dit scherm niet meerdere verhuurobjecten tegelijk aanvinken voor een reservering.
Invullen van bezetting en toeslagen

Klik op de knop ‘volgende’. Je komt in dit scherm terecht:
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In dit scherm kun je bij het betreffende verhuurobject invullen hoeveel personen komen overnachten (en/of andere relevante informatie die van toepassing is op het verhuurobject). 

Je dient aan te geven of het om volwassen gaat of om kinderen en of ze lid zijn of niet. 
Je kunt hier ook aanvinken of de bezetting gedurende de gehele periode gelijk is of niet. Als je dit vinkje weghaalt, krijg je alle dagen te zien. Je kunt dan per overnachting de bezetting wijzigen. 
Tot slot kun je de optionele toeslagen, zoals een schoonmaaktoeslag aanvinken (zie 3.6).
Als je, nadat je de periode en verhuurobject hebt gekozen, op volgende klikt, krijg je een reserveringsoverzicht te zien. 

Je kunt in dit overzicht de reservering nog bewerken en verwijderen. Deze opties spreken voor zich. Je kunt ook nog een reserveringsobject toevoegen.
Als er meerdere periodes of verhuurobjecten binnen één interne reservering zijn gemaakt, dan worden die bovenaan in een lijstje vermeld. Zie bijvoorbeeld onderstaande afbeelding. Door op één van de periodes te klikken (bruine letters onder het woord periode), maak je die periode actief. Daarvan krijg je dan daaronder het overzicht te zien. Alleen de actieve periode kan je bewerken of verwijderen. Wil je een andere periode bewerken of verwijderen, dan zul je die dus eerst aan moeten klikken.

Groepsreserveringen

Omdat er van uit gegaan wordt dat voor een groep alle kamers (of andere verhuurobjecten) voor precies dezelfde periode worden gehuurd, is het eerste dat je invult nadat je op groepsreservering hebt geklikt de startdatum van de reservering, de einddatum, en het type verhuurobject dat je wilt gaan reserveren.
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De startdatum en de einddatum stel je vast door op de betreffende witte velden te klikken, en in de kalender die verschijnt de juiste datum te selecteren.

	Let op: In een later stadium is het mogelijk om nog andere verhuurobjecten en/of periodes toe te voegen in het planbord (zie paragraaf 4.2).




Als je op volgende klikt, kom je in een scherm terecht met daarin alle verhuurobjecten van het in de vorige stap gekozen type. Hier kan je de bezetting per verhuurobject invoeren. Door op volgende te klikken kom je in het planbord (zie eerder in deze paragraaf) waar je eventueel nog andere verhuurperiodes en/of objecten kan toevoegen.

4.6. Het maken van een reservering – overige gegevens

Reserveringsoverzicht

Tarievenoverzicht

Als je, nadat je de reserveringsperiode(s) en verhuurobject(en) hebt vastgesteld, vervolgens weer op volgende klikt, kom je het scherm “tarieven”, waarop de totale kosten van de reservering is te zien. Onderaan is er nog de mogelijkheid om losse verkoop toe te voegen. Dit wordt in paragraaf 4.3 uitgelegd.
Opmerkingen

Druk je nu weer op volgende, dan kom je in een scherm waarop je opmerkingen kwijt kunt.
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De opmerkingen die worden ingevuld bij ‘Voorkeuren en opmerkingen gast’ komen terecht op de factuur. Hier kunnen bijvoorbeeld speciale afspraken die gemaakt zijn met de klant worden genoteerd. 
Tekst die wordt ingevuld onder ‘Interne opmerkingen’ geeft je als aanmeldsecretaris de mogelijkheid om een huiswacht te informeren over bijzonderheden wat deze klant betreft. Deze informatie wordt zichtbaar als je in het reserveringsoverzicht met de muis over de betreffende reservering gaat (zie ook bijlage 2).
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Met de tekentjes die onderaan staan, kan je wat eenvoudige tekstopmaak toepassen in te tekst van de opmerkingen. Deze tekentjes hebben dezelfde betekenis als in het programma Word (zie ook paragraaf 3.4).
	TIP: De tekst bij de voorkeuren en opmerkingen gast kan je eenvoudig kopiëren en plakken naar de interne opmerkingen als je dit wilt. Selecteer de tekst met je muis (linkermuisknop ingedrukt houden) en klik er vervolgens op met de rechtermuisknop. Kies voor selecteren, en in het onderste vak voor plakken.



Contactgegevens
De laatste stap bij het afronden van een reservering is het invullen van de contactgegevens van de klant. (Deze stap geldt niet voor interne reserveringen.) In het volgende scherm kunnen de gegevens worden ingevoerd van de persoon of organisatie die de reservering maakt.

Gelijk in het bovenste invulveld kan je zoeken in het ledenbestand. Als degene die de reservering maakt lid is van het Nivon, kan je het lidnummer of de naam van de persoon in het veld invullen, en vervolgens op zoeken in ledenbestand klikken. Er verschijnt een lijst van leden. Als je vervolgens op de juiste persoon in de getoonde lijst klikt (misschien moet je scrollen) en je klikt deze aan dan worden de contactgegevens automatisch ingevuld.
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Is de persoon geen lid, dan zullen de gegevens handmatig moeten worden ingevuld. Als er achter een vakje een rood streepje staat, zoals in onderstaande afbeelding, dan is dit veld verplicht om in te vullen. Doe je dit niet, dan krijg je een melding in mooi Nederlands: This field is a required field (dit is een verplicht veld).
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De emailfunctie werkt als volgt. Door het landelijk bureau wordt een emailadres gekoppeld aan de locatie, bijvoorbeeld hunehuis@nivon.nl. Als je een emailadres opgeeft en het vakje hiernaast aanvinkt, wordt bij het bevestigen van de reservering automatisch een email met de factuur opgestuurd naar het ingevoerde adres met als afzender het aan de locatie gehangen emailadres. Wees bij het uitproberen van de software hier voorzichtig mee. Het doel van de emailfunctie is dat je kunt kiezen om de aan te maken factuur per email aan een klant op te sturen. (Gebruik je je eigen emailadres, dan kun je gelijk zien hoe de factuur/bevestiging er uit ziet. Dit is echter normaal niet de bedoeling, omdat je die ook kunt vinden bij het zoeken naar facturen. Zie hoofdstuk 5).
Als je vervolgens op volgende klikt, kan je aangeven waar de factuur naar toe moet worden gestuurd. Als dit afwijkend is aan het adres van de contactpersoon (bijvoorbeeld de administratie-afdeling van een school) vul je hier de gegevens in. Als het naar hetzelfde adres moet, kan je bovenaan aanvinken dat de factuur naar het adres van de contactpersoon moet worden gestuurd. Alle velden worden dan grijs, met daarin de gegevens van het vorige scherm.
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	Is het factuuradres hetzelfde als het contactadres, vink dan de optie contactpersoon aan. Dit is het vierkantje dat bovenaan de pagina achter contactpersoon staat.



Afronden

In het laatste scherm kun je invullen of het om een reservering of om een optie gaat. Het verschil tussen een reservering en een optie is dat bij een reservering een factuur de deur uit gaat (zie voor verdere toelichting hiervan de paragraag 4.5). Bij een optie is dit niet het geval.

Klik ten slotte op de knop bevestigen. De reservering of optie is terug te vinden in het reserveringsscherm met de functie zoeken. (Zie hoofdstuk 5).
	Het hele stappenplan van het maken van een reservering is in een schema uitgewerkt in bijlage 2.




4.7. Het maken van een reservering – Tarieven, kortingen en toeslagen
Tijdens het reserveren komt op een gegeven moment een scherm met daarop een overzicht van de berekende tarieven (zie 4.2).
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Op het tarievenscherm zitten een vijftal knoppen die je als aanmeldsecretaris kunt gebruiken: ‘losse verkoop toevoegen’, ‘ams korting’, ‘groepsborg’,  ‘coulance op annuleringskosten’ en de knop “corrigeren op toeristenbelasting’. 
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‘Losse verkoop toevoegen’ is een optie waarmee je bijvoorbeeld aan een groep bepaalde diensten zoals het verhuren van fietsen in rekening kunt brengen. Ook is het mogelijk om hiermee bepaalde arrangementen, waarbij bijvoorbeeld een maaltijd is inbegrepen bij een overnachting, te factureren. Ook het verhuren van een lakenset kun hier bijvoorbeeld worden gefactureerd. Hiervoor kan je ook bij het aanmaken van het verhuurobject een toeslag invoeren. 
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De optie ‘ams korting’ geeft aanmeldsecretarissen die mogelijkheid om aan groepen 10% klantenkorting toe te kennen, ten behoeve van de klantenbinding. Dit is een beleidsmatige keuze geweest. Deze korting wordt gerekend over de overnachtingen en niet over de toeslagen en de losse verkopen.
De groepsborg is een bedrag dat van tevoren aan groepen wordt berekend.
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Je geeft hier een bedrag in, dat op de factuur komt te staan. Aan de huiswacht wordt te zijner tijd gevraagd om akkoord te geven dat de groepsborg wordt teruggestort door de penningmeester. Deze functionaliteit voor de huiswacht is na te lezen in de handleiding voor huiswachten.
Het komt bij sommige huizen voor dat er gecorrigeerd moet worden voor toeristenbelasting, hetzij omdat dit aan leeftijd is gebonden, hetzij omdat dit voor inwoners van de eigen gemeente niet geldt, of om wat voor reden dan ook. Door op de knop voor corrigeren toeristenbelasting te drukken, kan je aangeven voor hoeveel overnachtingen er voor toeristenbelasting moet worden gecorrigeerd.

Voorbeeld: Een familie van 4 personen blijft 3 nachten. Eén kind is zo jong, dat er geen toeristenbelasting hoeft te worden betaald. Vul dan 3 in bij de correctie. Dit kind slaapt 3 nachten in het huis.

Als een annulering op een reservering plaatsvindt, dan worden automatisch annuleringskosten in rekening gebracht (zie bijlage 5). Als mensen een annuleringsverzekering hebben afgesloten, dan zal deze verzekering de kosten voor de gast vergoeden. In paragraaf 5.3 wordt op verder op deze annuleringsprocedure in gegaan. Een aanmeldingssecretaris kan afwijken van de annuleringsregelingen, en coulance op annuleringskosten te verlenen. Logisch is om dit te doen op het moment dat de annulering wordt gedaan (zie paragraaf 5.3). 
[image: image41.png]Coulance op annuleringskosten

Coulance
percentage

.00

i3

Opslaan

Annuleren





Het is ook mogelijk om van te voren (bij het maken van de reservering) al een korting te geven op een eventueel te maken annulering. Dit kan met de knop ‘coulance op annuleringskosten’. Hier kan een percentage van de annuleringskosten worden kwijtgescholden, tot volledige kwijtschelding (100%). 

4.8. De facturering

Op het moment dat een reservering wordt bevestigd, gaat de volledige facturering via het landelijk bureau. Het landelijk bureau is verantwoordelijk van het opsturen naar diegene die de reservering maakt van de volgende zaken:

· Bevestiging reservering

· Factuur

· Reserveringsvoorwaarden

· Locatie-informatie (zie 3.10)

Het landelijk bureau is ook verantwoordelijk voor het versturen van herinneringen. Als twee weken na een herinnering nog niet is betaald, vervalt de reservering automatisch. Dit doet het systeem. Het systeem stuurt daarover ruim van tevoren informatie naar de aanmeldingsecretaris, zodat deze eventueel actie kan ondernemen. (Dit wordt nog gebouwd).

Betalingen komen ook bij het landelijk bureau binnen op een centrale rekening, en worden daar administratief verwerkt. De aanmeldingssecretarissen hebben altijd inzicht in alle facturen en de betaalstatus van de facturen.
Als aanmeldingssecretaris heb je dus geen omkijken naar:

· het opstellen en opsturen van facturen

· betalingen en herinneringen
Je kunt echter wel bij deze informatie, als je dat wilt.
4.9. Het maken van een interne reservering

Met een interne reservering kun je een verhuurobject in een bepaalde periode blokkeren als niet beschikbaar. Dit kan bijvoorbeeld zijn vanwege een klusweek of een geplande onderhoudsbeurt.

Om een interne reservering te doen, klik je in het hoofdscherm op de knop reserveren intern. 
Het maken van een interne reservering verloopt ongeveer hetzelfde als het maken van een gewone reservering. Je hoeft echter een aantal onderdelen niet in te vullen. Het enige dat je hoeft aan te geven zijn:

· De periode

· Het verhuurobject

· Opmerkingen

· Reservering of optie

	Een interne reservering kun je, nadat je deze hebt aangemaakt, niet opzoeken op naam (zie hoofdstuk 5), aangezien je aan een interne reservering geen naam toekent. Om een interne reservering toch te vinden (en daarmee ook te kunnen bekijken en eventueel te annuleren) gebruik je de zoekfunctie vanuit het hoofdmenu. De uitleg hiervan staat in hoofdstuk 5. Door in de zoekfunctie niets in te vullen, krijg je alle reserveringen onder elkaar te zien. De reserveringen waarbij geen naam staat ingevuld zijn de interne reserveringen.



5. Zoeken naar reserveringen en facturen; Annuleringen
5.1. Inleiding

Op de beginpagina van het systeem zijn twee knoppen zichtbaar die je helpen bij het doorzoeken van het systeem. Het is een knop voor het zoeken naar reserveringen en eentje voor het zoeken naar facturen.
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	Achter deze knop zitten de functies om je te helpen bij het terugzoeken van reserveringen.
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	Achter deze knop zitten de functies om je te helpen bij het terugzoeken van facturen.


In dit hoofdstuk worden deze knoppen besproken. Ook wordt in dit hoofdstuk uitgelegd hoe een annulering van een reservering precies werkt.

5.2. Zoeken naar reserveringen

Als je naar een reservering wilt zoeken, klik je op de knop Zoeken. Je krijgt dan het volgende scherm:
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Je kan zoeken naar reserveringen door middel van vier zoekcategorieën. Dat zijn reserveringsnummer (als je die weet), de organisatie die de reservering heeft gemaakt, het lidmaatschapsnummer en/of de achternaam van de persoon die de reservering heeft gemaakt. Je bent verplicht iets in te vullen. Als je alle reserveringen wilt zien, kies dan een nul bij reserveringsnummer. Alle reserveringen bevatten (tot op heden) wel een nul. Velden legen maakt alle zoekvelden weer leeg.
Als je vervolgens op > zoeken klikt, krijg je een lijst van reserveringen te zien die aan de zoekcriteria voldoen. In deze lijst is per reservering de belangrijkste informatie te zien (zoals periode, naam, nummer, soort reservering, en dergelijke). Achter elke reservering is er de knop > reservering bekijken. Als je hierop klikt, krijg je alle details van die reservering te zien. Je hebt dan ook de mogelijkheid om een reservering te wijzigen (dit gebeurt via schermen die ook al in hoofdstuk 4 zijn behandeld) en te annuleren. Annuleren wordt in de volgende paragraaf behandeld.
5.3. Vervallen verblijven
Via de knop vervallen verblijven kom je in een vergelijkbaar zoekscherm terecht als bij de knop zoeken uit de vorige paragraaf. Alleen deze functionaliteit is bedoeld om alleen naar die reserveringen te zoeken waarvan de betalingstermijn is verlopen. Gasten hebben dan geen ‘recht’ meer op deze reservering. Maar in de praktijk wordt de reservering er niet onmiddellijk uit gehaald. Sowieso zal het systeem dit niet automatisch doen. Dit is uiteindelijk de verantwoordelijkheid van de penningmeester.

Via deze functionaliteit zijn deze reserveringen beschikbaar voor de AMS om actie te kunnen ondernemen. Op dit moment loopt de facturering nog niet volgens de tijdsprocedure zoals zou moeten. We kunnen de klanten nog niet expliciet aanspreken op hun betalingsgedrag. Wellicht wordt het in ee toekomst een hulpmiddel dat we strakker kunnen gaan gebruiken.

5.4. Annuleren van een reservering

Als je een reservering bekijkt, heb je de mogelijkheid om de reservering te annuleren. Als je op deze mogelijkheid klikt, kom je in het volgende scherm terecht.
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In dit overzicht is te zien hoeveel de annuleringkosten zijn die in rekening worden gebracht. Een tabel voor de berekening van annuleringskosten is te vinden in bijlage 4.
Ook is er een knop coulance op annuleringskosten. Het is mogelijk om niet het volledige bedrag aan annuleringskosten in rekening te brengen. Als je op de knop drukt, krijg je de mogelijk om een korting op de annuleringskosten te geven. Alles je alles wilt kwijtschelden, voer je hier 100% in. Druk vervolgens op opslaan. De korting staat nu in het overzicht erbij.
	Let echter op dat annuleringskosten heel normaal zijn, omdat het Nivon kosten maakt bij reserveringen, en mogelijk inkomsten derft. Als de annulering tijdig plaatsvindt, dan zijn de 

annuleringskosten ook erg laag (15%).

Bovendien kan iedereen voor zichzelf al dan niet een annuleringsverzekering afsluiten. Op het moment dat dit niet wordt gedaan, kiezen mensen daar zelf voor. Als NIVON zouden we dan ook niet zomaar annuleringskosten moeten kwijtschelden, en dus als een gratis annuleringsverzekering fungeren.

Aanmeldingssecretarissen hebben hier hun eigen verantwoordelijkheid.




Op het moment dat je in het scherm op volgende klikt, kom je in een scherm waar je opmerkingen en interne opmerkingen kwijt kan. Dit scherm heb je als het goed is al eerder gezien. Daarna kom je in de schermen met contactgegevens en factuurgegevens. Deze zijn al ingevuld met de gegevens uit de reservering. In het laatste scherm klik je op bevestigen.
Je krijgt de melding dat de wijziging in de reservering is opgeslagen, en je komt weer in het scherm voor het zoeken naar reserveringen terecht.
5.5. Zoeken naar facturen

Als je naar een factuur wilt zoeken, klik je op de knop Facturen. Je komt dan in een soortgelijk scherm als bij het zoeken naar reserveringen. Er zijn hier echter maar drie zoekcategorieën:
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De zoekcategorieën zijn reserveringsnummer (als je die weet), factuurnummer, en achternaam van de persoon die de reservering heeft gemaakt. Je bent verplicht iets in te vullen. Als je alle reserveringen wilt zien, kies dan een nul bij reserveringsnummer. Alle reserveringen bevatten (tot op heden) wel een nul. Velden legen maakt alle zoekvelden weer leeg.
Als je vervolgens op > zoeken klikt, krijg je een lijst van facturen te zien met de belangrijkste informatie (bedrag, data, status enzovoorts). Achter elke factuur staat een tweetal acties die je met deze factuur kan doen. De functie details biedt op dit moment nauwelijks functionaliteit. Onderin het scherm (misschien moet je scrollen) komen details van de factuur te zien, die je daarboven ook al kunt zien. Met de functie
download
kan je de factuur als pdf-document openen, downloaden en/of opslaan op je eigen computer. Bijvoorbeeld om deze factuur zelf in te zien, of om te printen en nogmaals naar een gast te sturen. (Kan ook via e-mail).

6. Huiswachtenbeheer 
6.1. Inleiding
Op het huis kunnen huiswachten ook met het NivOnline systeem werken. Dit is juist één van de voordelen van NivOnline. We werken allemaal met hetzelfde systeem, en met dezelfde gegevens.

Uiteraard zijn er bij elk huis een heleboel verschillende huiswachten. En per huis zullen dan ook de accounts voor deze huiswachten aangemaakt moeten worden. Dit wordt op dit moment gedaan middels een functionaliteit die binnen het AMS-systeem is ondergebracht, via de knop Huiswachtenbeheer.
Nieuwe huiswachten moeten dus ook worden aangemaakt door de Aanmeldingssecretaris, of iemand anders van de BHC met een AMS-account in NivOnline.

In principe kan je zoveel accounts aanmaken als je wilt, en dus al een jaar vooruit werken. Maar omdat de inlogcodes worden geë-maild naar de huiswachten (zie onder), is dat waarschijnlijk niet handig. Iedere maand lijkt een goede frequentie. 

6.2. De dynamiek van een huiswachtenaccount:

· Een huiswachtenaccount is één keer geldig. 

· Als je een huiswacht-account aanmaakt (zie onder), dan wordt dit account “actief”.

· Er kan maar één huiswacht tegelijkertijd in het systeem

· (Maar er kunnen meerdere “actieve” accounts zijn. Actief betekent dat deze huiswacht kan inloggen als er geen andere huiswacht in het systeem zit)

· Zodra een huiswacht aan het eind van zijn periode zijn administratieve overdracht doet en dan uitlogt, kan hij niet meer in het systeem. Zijn account is niet meer actief.

· Nu kan er een nieuwe huiswacht in.

6.3. Werkwijze van aanmaken
· klik op huiswachtenbeheer

· klik op nieuwe gebruiker toevoegen

· vul een naam in (dit wordt de inlognaam)

· vul een e-mail adres in (*)

· Vul 2x een wachtwoord in (2x hetzelfde)

· Bevestig, en de inlognaam en wachtwoord worden automatisch naar de huiswacht geë-maild.

· In huiswachtenbeheer zie je nu het account staan, met een vinkje onder “actief”

(*) Als een huiswacht geen e-mail adres heeft, dan kan je je eigen e-mail adres invullen. Je zult de inlognaam en het wachtwoord dan op een andere wijze aan de betreffende huiswacht moeten vertellen.

Als je een verlopen account weer actief wilt maken, klik je in huiswachtenbeheer achter de naam van de huiswacht op bewerken, en vervolgens gelijk op opslaan. Het account is nu weer “actief” zoals je zult zien.

6.4. Regels met betrekking tot accounts en wachtwoorden:

· Er zijn geen restricties aan de naam en het wachtwoord. Omdat deze na één maal vervallen, zijn de veiligheidsrisico’s verkleind. Toch is het handig om niet al te simpele namen en wachtwoorden uit te geven, en ook geen systematische als “huiswachtweek33” of iets dergelijks.

· Als een huiswacht zijn wachtwoord is vergeten, dan kan je binnen het systeem het wachtwoord laten opsturen naar het e-mail adres van de huiswacht. Je komt het wachtwoord zelf niet meer te weten (Je kan als AMS een wachtwoord niet meer “zien” binnen het systeem, zodra het eenmaal is aangemaakt en opgestuurd). Heeft de huiswacht geen e-mail, dan moet je de huiswachtgegevens aanpassen naar je eigen e-mail. Je krijgt dan het wachtwoord zelf opgestuurd, zodat je het op andere manier kan doorgeven. 

· Als een huiswacht te vroeg heeft afgedragen, en dus niet meer in het systeem kan, dan kan je voor deze huiswacht gewoon een nieuw account aanmaken. Op deze manier kan een huiswacht dan wel zijn periode binnen NivOnline afmaken

· Als een huiswacht om wat voor reden zijn account niet kan overdragen, en hiermee wordt het systeem geblokkeerd, dan zit er niks anders op dan als AMS in te loggen als deze HW (met de bij jou bekende inlognaam en wachtwoord), en binnen het systeem de overdracht namens deze HW te regelen. Tel dan bijvoorbeeld wel alle kassen op nul en zet een duidelijke boodschap in het systeem over wat je gedaan hebt.

Bijlage 1: Het Hoofdmenu
In deze bijlage wordt een korte toelichting gegeven op de verschillende functionaliteiten waarnaar op deze pagina kan worden doorgeklikt.
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	Dit is de knop om naar het maken van reserveringen te gaan. Je komt in een soort kalender of reserveringsoverzicht terecht. Van daaruit kan je verhuurobjecten gaan reserveren.  Zie hoofdstuk 4.
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	Dit is de knop om interne reserveringen te maken. Dit zijn reserveringen voor bijvoorbeeld onderhoud. De periode wordt dan geblokkeerd voor andere reserveringen, maar er wordt geen factuur gestuurd. Zie hoofdstuk 4.
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	Via deze knop kan je zoeken naar reserveringen die al gedaan zijn. Zie hoofdstuk 5.
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	Via deze knop kan je zoeken naar facturen, en de status van facturen. Zie hoofdstuk 5.
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	Achter deze knop zitten de functies om je huis of terrein in te richten. Het gaat om het invoeren van nieuwe verhuurobjecten en het definiëren van toeslagen en dergelijke. Zie hoofdstuk 3.
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	Achter deze knop kan je de toeristenbelasting voor je locatie invoeren, en eventuele veranderingen daarin. 

Zie hoofdstuk 3.

	[image: image53.png]Locatie Informatie
upload informatie over uw locatie






	Het is mogelijk om informatie mee te sturen naar klanten als ze een reservering maken. (Huisregels, toeristische informatie et cetera). Achter deze knop voer je die informatie in. Zie hoofdstuk 3.
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	Je kan binnen het AMS-systeem slechts in één locatie tegelijkertijd werken. Ben je aanmeldingssecretaris van meerdere accommodaties, dan gebruik je deze knop om binnen het systeem van locatie te veranderen. Zie hoofdstuk 2.


Bijlage 2: Reserveren en het Reserveringsoverzicht
Schema reserveringen

In het onderstaande schema zijn de verschillende schermen te zien die je tegenkomt als je een reservering maakt. De pijlen geven aan hoe je van het ene naar het andere scherm gaat.
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Het reserveringsoverzicht
In een reserveringsoverzicht staat allerlei informatie. Op de verticale as staan onder elkaar verhuurobjecten. Op de horizontale as staan de dagen vanaf de begindatum tot de einddatum waarop is geselecteerd. De dagen van de week zijn wit gekleurd en de weekenden grijs. Elke dag is in twee delen verdeeld. Als een overnachting voor een verhuurobject voor een bepaalde periode wordt geboekt, wordt dit aangegeven door het tweede deel van de begindatum en het eerste deel van de einddatum te kleuren. 

In het onderstaande overzicht is een voorbeeld van een ingevuld reserveringsoverzicht weergegeven:
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MouseOver
Als je met de muis over een bepaalde reservering heen gaat, komt hierin informatie te staan betreffende die reservering. Dit zijn de naam van de gast die de kamer heeft gereserveerd en eventuele interne opmerkingen die bij het aanmaken van de reservering door de aanmeldsecretaris zijn ingevoerd.

Kleuren

Met behulp van kleuren wordt inzichtelijk gemaakt wat de bezettingsgraad is in een bepaalde periode en om wat voor bezetting het gaat. 
Verhuurobjecten die nog niet bezet zijn, zijn wit of grijs (week/weekend).

Als een kamer verhuurobject, wordt dat aangegeven met de volgende kleuren:
Oranje:
Externe reservering (halfvol)

Rood: 
Externe reservering (vol)

Geel: 
Externe optie (halfvol)

Licht roze: 
Externe optie (vol)

Licht blauw: 
Interne Reservering

Roze: 
Interne Optie

Donkerblauw: 
Niet beschikbaar

De kleur blauw wordt gebruikt indien een verhuurobject niet beschikbaar is doordat deze is gekoppeld aan een ander verhuurobject. Indien bijvoorbeeld een huis in zijn geheel wordt verhuurd, dan is het niet meer mogelijk om losse kamers te verhuren. Deze koppeling van verhuurobjecten is uitgelegd in paragraaf 3.7.
Cijfers in reserveringen

Als een verhuurobject vol zit (het aantal gasten is even groot als de beschikbare capaciteit) staat er geen cijfer in het veld. Indien het aantal gasten kleiner is dan de beschikbare capaciteit, zie je met een getal staan hoeveel mensen staan ingeschreven voor het betreffende verhuurobject. Via de kleurcodering wordt dit omschreven als halfvol. De capaciteit van de kamer wordt dan niet volledig benut. Het doel hiervan is om inzichtelijk te maken wat de bezettingsgraad is en of het mogelijk is om eventueel te schuiven met kamers als er zich nieuwe gasten aandienen.

Bijlage 3: Beheer en de Verhuurobjecten

Beheer

Als je een nieuw verhuurobject gaat aanmaken, dan volg je een aantal stappen. In de onderstaande figuur staan die stappen en schermen schematisch weergegeven.
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Eigenschappen van de verhuurobjecten

Er zijn in totaal zes verschillende verhuurobjecten die je aan kunt maken in het systeem (onder de knop Beheer). Dit zijn kamer, kampeerplek, huisje, groepsruimte, locatie en seizoenskampeerplek.

Locatie kan je slechts één maal per accommodatie aanmaken. De kamers en groepsruimtes zijn in principe standaard onderdeel van deze locatie, tenzij je dit uitzet (zie paragraaf 3.7). De andere verhuurobjecten zijn standaard geen onderdeel van een locatie.
Hieronder volgen per verhuurobject de belangrijkste eigenschappen:

Kamer

Capaciteit:


Invullen

Klasse:



Aplus, A en B
Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Nee (zijn standaard)

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
Standaard wel (kan je wel uitzetten)

Kampeerplek
Capaciteit:


Nee, hoef je niet in te vullen

Klasse:



A en B

Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Nee (zijn standaard)

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
Standaard niet (kan je wel aanzetten)

Huisje
Capaciteit:


Invullen

Klasse:



Nee

Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Ja, moet je invullen voor weekend en midweek

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
Standaard niet (kan je wel aanzetten)

Groepsruimte
Capaciteit:


Invullen

Klasse:



n.v.t.

Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Ja, moet je invullen per dag, midweek en weekend.

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
Standaard wel (kan je uitzetten)

Locatie
Capaciteit:


Invullen

Klasse:



n.v.t.

Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Ja, moet je invullen per dag, midweek en weekend.

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
N.V.T.

Seizoenskampeerplaats
Capaciteit:


Nee, hoef je niet in te vullen

Klasse:



A en B

Voorzieningen:

Ja

Tarieven:


Nee (zijn standaard)

Toeslagregels:


Ja

Onderdeel van locatie:
Standaard niet (maar kan je wel aanzetten)

Speciale dingen:

Zie hieronder in de tekst
Tarieven toekennen

Bij de verhuurobjecten huisje, groepsruimte en locatie moet je zelf de tarieven toekennen. 

Als je een tarief wilt aanpassen of een nieuw tarief wilt toevoegen, zie je in de lijst met aangemaakte verhuurobjecten (zie handleiding 2.8) achter de verhuurobjecten de knop ‘tarieven’ staan. Als je op de knop tarieven klikt kom je in het scherm ‘Tarieven voor Verhuurobject X’ terecht: Je kunt hier een tarief een naam geven. Dit doe je door in het scherm ‘Tarieven voor Verhuurobject X’ de knop ‘bewerken’ aan te klikken, en de standaardomschrijving ‘Specifiek Tarief’ aan te passen. Deze naam komt terug op de factuur. Je kunt in dit veld ook de ingangsdatum van het tarief veranderen, evenals de ingevoerde bedragen. Je kunt hier niet meer de optie (A of B) veranderen. De grootboekpost kun je hier wel aanpassen.

Een belangrijk punt tot slot is dat je een eenmaal aangemaakt tarief niet meer kunt verwijderen. Je kunt een eerder aangemaakt tarief wel altijd bewerken. Bovendien wordt een eerder aangemaakt tarief niet meer meegenomen in de facturering indien de startdatum van een nieuw tarief valt op een later tijdstip dan die van het eerder aangemaakte tarief. 

Groepsruimte 

Een groepsruimte kan per dag en ook voor een dagdeel verhuurd worden. In het eerste veld bij het aanmaken van een groepsruimte (bijvoorbeeld ‘Grote zaal’, of ‘Keuken’) kun je naast het invullen van de capaciteit, ook een klasse toekennen. Hierbij kun je kiezen tussen A en B. De klasse is echter niet van toepassing op de groepsruimte. In het volgende scherm kun je kiezen uit vier opties ‘ochtend’, ‘middag’, ‘avond’ en ‘dag’. In het reserveringsoverzicht is gekozen om voor de overzichtelijkheid elke dag in twee delen weer te geven. Als je een reservering maakt wordt dit vervolgens zichtbaar door de 2e helft van de dag van aankomst en de eerste helft van de dag van vertrek in te kleuren (zie de bijlage Reserveringsoverzicht). Doordat in het reserveringsoverzicht de ochtend, middag, avond en dag niet naast elkaar zichtbaar zijn, is gekozen om voor een groepsruimte, indien voor het verhuur van de groepsruimte ‘Grote Zaal’ een bedrag wordt ingevoerd bij ‘ochtend’ en ‘middag’ en ‘dag’ hiervoor drie balken onder elkaar weer te geven. De verschillende onderdelen van een dag zijn gekoppeld. Hierdoor krijgen de andere dagdelen automatisch een blauwe kleur als het verhuurobject ‘Grote Zaal dag’ wordt gereserveerd. 

Seizoensplek

Bij het aanmaken van de seizoenplaats zijn nog een aantal haken en ogen die we later anders willen oplossen maar nu nog een bepaalde werkwijze vereist.

· De prijs (zie prijslijst) voor energie moet apart opgevoerd worden bij de losse verkoop (een grootboekpost energietoeslag is daarvoor beschikbaar)

· Voor een kort seizoen reserveer van 1 april t/m 30 juni

· Voor een lang seizoen reserveer van 1 april tm 30 september

· De prijs is nog exclusief de schoonmaaktoeslag die gerekend moet worden ivm het voorstel voor het afschaffen van het corvee. Dit moet toegerekend worden en kan ook via losse verkoop toegevoegd worden

Toeristenbeslasting seizoensplaats
In het systeem is het verplicht in ieder geval één persoon per reservering op te geven. Dit heeft als gevolg dat er toeristenbelasting gerekend wordt per nacht voor het hele seizoen. Om hier mee om te kunnen gaan, zal in het systeem gebouwd worden dat de toeristen belasting optioneel is. Op dit moment is dat nog niet het geval, maar dit komt wel snel.

Kampeerterreinen hebben vaak afspraken met gemeenten of klanten over deze toeristenbelasting. Om deze afspraken weer te geven in het systeem moet je als volgt te werk gaan:

1) Bij losse verkoop de omschrijving “correctie automatisch doorberekende toeristenbelasting” invoeren en de berekende toeristenbelasting met hetzelfde negatieve bedrag te corrigeren. ( De grootboekpost toeristenbelasting is hiervoor beschikbaar). 

2) Daarna kan je uitvoeren wat volgens de afspraak met gemeente of klanten bij jullie aan de hand is.

In ons allen belang streven wij naar een snelle oplossing voor de optionele toeristenbelasting.

Bijlage 4: Facturering en grootboekposten
In deze bijlage wordt een toelichting gegeven op de manier waarop de afhandeling van de facturering in zijn werk gaat nadat een reservering is bevestigd. Ook bevat de bijlage een voorbeeldfactuur Daarna wordt de grootboeknummers toegelicht.

Facturering
Op het moment dat een reservering wordt bevestigd, gaat de volledige facturering via het landelijk bureau. Het landelijk bureau is verantwoordelijk van het opsturen naar diegene die de reservering maakt van de volgende zaken:

· Opsturen bevestiging reservering, factuur, reserveringsvoorwaarden, locatie-informatie (zie 3.10)

· Herinneringen

Betalingen komen ook bij het landelijk bureau binnen op een centrale rekening, en worden daar administratief verwerkt. 

Als 2 weken na een herinnering nog niet is betaald, vervalt de reservering automatisch. Het AMS-systeem stuurt daarover ruim van tevoren informatie naar de aanmeldingssecretaris, zodat deze eventueel actie kan ondernemen. (Dit wordt nog gebouwd).

De aanmeldingssecretarissen hebben geen verantwoordelijkheden rondom de facturering, maar hebben wel inzicht in de facturen en de status van deze facturen.
Voorbeeldfactuur

De voorbeeldfactuur heeft 2 bladzijdes:
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Grootboekposten

Op verschillende plekken binnen het AMS systeem wordt om het aangeven van de grootboekposten gevraagd. Bijvoorbeeld op verschillende plekken bij het beheren van je locatie, en bij het maken van reserveringen.
Grootboekposten zijn een manier om financiële stromen inzichtelijk te maken, en verschillende kostenposten en inkomsten op een goede manier in de boekhouding te krijgen. Uiteindelijk levert dit een ordentelijke financiële huishouding op (waarbij betalingen correct en op tijd worden gedaan) en die ook duidelijke overzichten geeft.

Een grootboekpost is eigenlijk een nummer dat gekoppeld wordt aan financiële transacties. Elke betaling die een bezoeker aan een natuurvriendenhuis of –camping doet wordt voorzien van zo´n nummer. Deze nummers zijn zorgvuldig gekozen, zodat goede categorieën zijn ontstaan, en waarbij er niet teveel en niet te weinig nummers zijn.
Een voorbeeld is het zo´n nummer voor toeristenbelasting. Dat nummer is XXX. In een financieel jaarverslag is met behulp van dit nummer eenvoudig uit te rekenen hoeveel toeristenbelasting er is betaald in dat jaar (mocht dit interessant zijn om te weten). 

Nu hoeven de aanmeldingssecretarissen deze nummers niet te kennen. Maar elke soort betaling moet wel van zo´n nummer worden voorzien. Dat kan door in het beheer-gedeelte van het AMS-systeem voor elk verhuurobject en voor elke toeslag zo´n nummer aan te maken. Gelukkig hoeft dit niet op nummer te gebeuren, maar kan gekozen worden uit een omschrijving (bijvoorbeeld ´Schoonmaaktoeslag´). Het systeem koppelt dat dan aan het juiste grootboeknummer.
Uiteraard is het zaak om uiterst zorgvuldig om te gaan met het kiezen van de juiste grootboekpost. Mocht je ergens twijfels hebben, neem dan onmiddellijk contact op met het automatiseringsteam.
Bijlage 5: Tarieven, aanbetalingen, annuleringen
Natuurvriendenhuizen: individuele overnachtingen

De tarieven voor individuele overnachtingen in een natuurvriendenhuis worden (in eerste instantie) bepaald door een basistarief. Er zijn drie verschillende basistarieven. Deze heten A+, A en B. Het hoogste tarief is A+. Voor elk huis geldt één van deze drie basistarieven.
Bij het beheer van je locatie hoef je voor alle objecten altijd alleen maar het basistarief (of een ander tarief in het geval van huisjes, groepsruimtes en locaties) in te voeren. Het systeem berekent daarna automatisch alle kortingen.

Er zijn verschillende kortingen op het basistarief mogelijk, die in onderstaande tabel staan vermeld.

	Basistarief
	A+, A en B
	

	Ledenkorting
	25%
	

	Jongere
	25%
	Voor jongeren tot 16 jaar

	Kind
	100%
	Voor kinderen van 0 tot 3 jaar

	Laagseizoen
	30%
	Geldig vanaf de 2e overnachting


De berekening van de korting(en) gaat als volgt. Kinderen van nul tot drie jaar overnachten sowieso gratis. Voor leden van het Nivon geldt eerst de  ledenkorting. Een jongere die lid is krijgt eerst de ledenkorting op het basistarief en daarbovenop  de jongerenkorting. Voor het laagseizoen geldt vanaf de tweede overnachting de laagseizoenkorting. Leden krijgen dus boven hun ledenkorting (en jongerenkorting) in het laagseizoen 30% korting op het basistarief vanaf de tweede overnachting.

Toeristenbelasting en eventuele toeslagen worden apart berekend. Hierop gelden de kortingen niet. 

Als er voor een groep mensen (vanaf 20 personen) een reservering wordt gemaakt waarvan 75 % van de groep lid is dan krijgen alle personen van de groep de ledenkorting.

Verhuur hele huis

Voor het huren van het hele huis geldt per huis een afzonderlijk tarief. Zoals bij de individuele overnachting op het natuurvriendenhuis geldt er de ledenkorting van 25% als 75% van de groep lid is. Ook is er een korting van 25%  voor jongerengroepen en korting vanaf de tweede nacht in het laagseizoen van 30%. In het laagseizoen is er een special actie voor scholen. Scholen krijgen namelijk zowel jeugdkorting als ledenkorting.
kampeerterreinen

De tarieven voor kampeerterreinen worden (in eerste instantie) bepaald door een basistarief. Er zijn twee verschillende basistarieven voor de kampeerterreinen, namelijk A en B. A is het hoogste tarief.
Dit basistarief is de prijs per persoon per nacht. De kortingen hierop zijn hetzelfde als bij de natuurvriendenhuizen. Voor leden van het Nivon geldt een kortingsregeling van 25% op het basistarief. Voor jongeren tot 16 jaar geldt een kortingsregeling van 25%. Voor het laagseizoen geldt een laagseizoenkorting van 30% vanaf de tweede overnachting.

Toeristenbelasting en eventuele toeslagen worden apart berekend. Hierop gelden de kortingen niet.
Huisjes

Huisjes worden per weekend en per midweek verhuurd. Voor het huren van een huisje geldt per huisje een afzonderlijk tarief voor een weekend en een midweek. Deze tarieven worden per locatie individueel vastgesteld.

Zoals bij de individuele overnachting op het natuurvriendenhuis geldt er ledenkorting van 25% (als 75% van het gezelschap lid is). En in het laagseizoen geldt een korting van  30% op de tarieven.
Toeristenbelasting en eventuele toeslagen worden apart berekend. Hierop gelden de kortingen niet.
LET OP: De huisjes worden per weekend en midweek verhuurd. De tarieven in het AMS-systeem moeten echter teruggerekend worden naar een prijs per nacht. Een weekend heeft 3 nachten en een midweek 4 nachten.

Rekenvoorbeeld

Een huisje kost 250 per weekend en 300 per midweek.

In het AMS-systeem komen dan de tarieven:

- weekend
83,33

(250 gedeeld door 3)

- midweek
75,00

(300 gedeeld door 4)
Aanbetalingsregels
Als er een reservering gedaan wordt, dan dient er altijd een aanbetaling plaats te vinden.

In onderstaande tabel staan de termijnen en percentages daarvoor vermeld.

	Datum reservering 

voor verblijf

 
	Aanbetaling (1)
	Restfactuur (2)

	
	Percentage
	Betalingstermijn
	Percentage
	Betalingstermijn

	> 3 maanden
	15%
	1 maand na factuur
	85%
	2 weken

	3 tot 2,5 maanden 
	50%
	1 maand na factuur
	50%
	2 weken

	2,5 tot 2 maanden
	50%
	1 maand na factuur
	50% of 100%
	2 weken

	2 tot 1 maand
	100%
	2 weken na factuur
	
	

	1 maand
	100%
	binnen 2 weken
	
	


(1) Een herinnering voor de aanbetalingsfactuur wordt 28 dagen na de factuur gestuurd. De betalingstermijn hiervan is binnen 2 weken.

(2) Deze wordt 6 weken voor het verblijf verstuurd. Een herinnering wordt 4 weken voor verblijf verstuurd, en heeft wederom een betalingstermijn van 2 weken. Als dan niet is betaald, dan vervalt de reservering.
Let op: In principe hoeft de aanmeldingssecretaris hier niets mee te doen. Dit gaat allemaal via het landelijk bureau.
Annuleringskosten

Ook voor de annuleringskosten zijn er centrale regels vastgesteld. Overigens heeft de aanmeldingssecretaris altijd de mogelijkheid om hiervan af te wijken door middel van de coulance-regeling die ook in het AMS systeem is ingebouwd. Daarover later meer.

De regels voor annuleringskosten (bij annulering door een klant) staan in onderstaande tabel:

	Periode van annulering
	annuleringskosten (op factuurbedrag)

	Tot 3 maanden
	15%

	Tot 2 maanden
	50%

	Tot 1 maand
	75%

	Tot 1 dag
	90%

	Op de dag zelf
	100%

	
	

	Eerder vertrekken
	100% niet opgesoupeerde nachten


Over de teruggave van de toeristenbelasting is nog onduidelijkheid. 
Als de aanmeldingssecretaris (of door wie dan ook) een annulering doorvoert, worden de annuleringskosten automatisch in rekening gebracht bij de persoon die de reservering heeft gemaakt. Het doorberekenen van annuleringskosten is heel normaal. De kans is groot dat door een reservering een andere reservering niet gemaakt kon worden, en in het ergste geval dat een kamer of locatie dus niet verhuurd wordt.
In speciale gevallen kan een aanmeldingssecretaris echter een coulance-regeling op de annuleringskosten toepassen. De aanmeldingssecretaris maakt dan een korting in procenten op de annuleringskosten, die kan oplopen tot 100% (volledige kwijtschelding dus). 

Het verlenen van de korting op de annuleringskosten gaat als volgt:
· Je zoekt een reservering op met “zoeken reserveringen” in de beginpagina.
· Je klikt helemaal rechts van de reservering op “reservering bekijken”.
· Je klikt (halverwege het reserveringsoverzicht) op “annuleer de reservering”
· Klik de knop coulance op annuleringskosten
· Vul een kortingspercentage in, en druk op opslaan
· Maak de annulering af, zoals elke andere annulering
Bijlage 6: Verklarende Woordenlijst

	Actieve locatie
	Met actieve locatie wordt de locatie bedoeld waar je op dat moment in werkt. Een AMS die meerdere locaties (bijvoorbeeld een natuurvriendenhuis én een terrein) beheert kan tussen deze locaties wisselen om voor beide locaties in het systeem te kunnen werken.



	AMS
	Aanmeldingssecretaris



	AMS korting
	Een AMS kan een korting verlenen op de verhuurprijs. Bijvoorbeeld vanwege PR of marketing-acties, groepskortingen, kwantumkorting, etc.



	Bezetting
	Hierachter staat de bezettingsgraad van een kamer (of ander verhuurobject). Als er een cijfer in de kamer staat, dan is de bezettingsgraad niet optimaal.



	Bladeren…
	Hiermee kan je naar bestanden zoeken die op je eigen computer te vinden zijn.



	Coulance annuleringskosten
	Het is voor een AMS mogelijk om annuleringskosten geheel (100%) of gedeeltelijk kwijt te schelden.



	Factuurnummer
	Elke factuur krijgt een eigen uniek nummer.



	Grid
	Zie reserveringsoverzicht



	Groepsruimte
	Een groepsruimte is een te verhuren ruimte in een natuurvriendenhuis, maar NIET om te overnachten.



	Grootboekpost
	Op sommige plekken in het systeem (beheer en reserveringen) moeten grootboekposten worden aangegeven. In bijlage 6 worden deze uitgelegd. Kort gezegd zijn grootboekposten eigenlijk categorieën van betalingen, bijvoorbeeld ´overnachtingen´ of ´losse verkoop´. Reserveringen komen met grootboekposten in het boekhoudsysteem van het NIVON terecht, dat via dit categoriesysteem overzichtelijk wordt. Het is heel belangrijk dat het invoeren van grootboekposten zeer nauwkeurig gebeurd.


	Home
	Hiermee wordt de beginpagina van het AMS-systeem bedoeld.



	Huisje
	Een huisje is een huisje op een kampeerterrein waarin overnacht wordt.



	HW
	Huiswacht



	Interne opmerkingen (bij reservering)
	Hier kun je eigen opmerkingen maken bij de een reservering. Deze komen niet op de factuur te staan. Ze zijn wel op sommige andere plekken zichtbaar in het programma.



	Kamer
	Een kamer is kamer waarin overnacht wordt in een natuurvriendenhuis. Huisjes en groepsruimtes zijn geen kamers, maar zijn een aparte categorie.



	Kampeerplek
	Een kampeerplek is één plek op een camping, die los verhuurt kan worden.



	Klasse
	Bij het NIVON worden drie klasses van kamers gebruikt. Aplus (duurste), A en B (goedkoopste). Dit is bijvoorbeeld afhankelijk van de locatie en populariteit van het huis of het terrein, en de ´luxe´ in het huis.

	Locatie
	Met locatie wordt een natuurvriendenhuis of kampeerterrein aangeduid.



	Losse verkoop
	Op een locatie kan losse verkoop plaatsvinden. Denk aan fietsverhuur, lakenverhuur, wandelkaartverkoop, kosten van een arrangement, of wat ook maar van toepassing is op uw locatie. Deze zaken kunnen via losse verkoop in de reservering, en dus op de factuur, worden meegenomen.



	Onderdeel van…
	Een kamer kan onderdeel zijn van een andere kamer (bijvoorbeeld door een klapdeur). Kamers zijn onderdeel van een heel natuurvriendenhuis. Kampeerplekken zijn onderdeel van een heel kampeerterrein. Door de optie `onderdeel van…` in het systeem op te nemen, wordt het mogelijk om bijvoorbeeld tegelijkertijd een heel huis te verhuren. Zie verder het handboek in het hoofdstuk over het inrichten van een huis.



	Optioneel
	Bij verhuurobjecten is het mogelijk om toeslagen toe te kennen. Deze toeslagen kunnen altijd berekend worden of `optioneel´ zijn. Bijvoorbeeld een schoonmaaktoeslag kan optioneel zijn, en hoeft niet te worden betaald als mensen hun eigen kamer opruimen.



	Organisatie
	Het gaat om de organisatie die een reservering maakt (indien van toepassing). Bijvoorbeeld een school of vereniging.


	Pdf-document
	Een pdf-document is een document in een bepaald computer-formaat. Voordeel van dit document is dat het door de lezer niet veranderd kan worden (in tegenstelling tot bijvoorbeeld documenten in Word-formaat).



	Planbord
	Zie reserveringsoverzicht.


	Reserveren intern
	Een interne reservering is een reservering door het huis zelf gemaakt (bijvoorbeeld om onderhoudsweken aan te geven).



	Reserveringsnummer
	Elke reservering krijgt een eigen uniek nummer.



	Reserveringsoverzicht
	Soort kalender waarop alle gegevens over reeds gemaakte reserveringen is te zien door middel van kleuren. Zie ook hoofdstuk 4 en bijlage 2.


	Reserveringswizard - Kamerselectie
	Hiermee wordt het gedeelte van het programma aangeduid waarin je de reserveringen kan doen.



	Scroll-balk
	Een balk in het scherm waarmee je een gedeelte van het scherm, bijvoorbeeld een lijst of een kalender, “op en neer” of “heen en weer” kan bewegen. Klik met je linkermuisknop op de balk, en houdt de linkermuisknop ingedrukt. Beweeg vervolgens de balk.


	Toeslagen
	Bij het inrichten van een locatie is het mogelijk om toeslagen in te voeren. Het gaat dan om bijvoorbeeld schoonmaaktoeslagen, energietoeslagen, etc. Het is mogelijk om in te stellen dat deze toeslag altijd geldt, of alleen als je het aanvinkt bij de reservering (optioneel).



	Verhuurobject
	Elke locatie bestaat uit een aantal verhuurobjecten. Dit zijn de ruimtes op een locatie die apart verhuurd kunnen worden, dus kamers, kampeerplekken, huisjes of groepsruimtes.



	Voorkeuren en opmerkingen gast (bij reservering)
	Hier kun je voorkeuren en opmerkingen van de gast kwijt. Deze komen wél op de factuur te staan.
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