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0. Voorwoord
Dit is de tweede versie van de handleiding voor huiswachten die aan de gang gaan met het programma NivOnline Huiswachten. Op het moment van schrijven is deze tweede versie van het programma wel in concept bekend, maar de uiteindelijke versie is nog niet gereed.

De tekst moest vrijwel volledig herschreven worden. Dit is dus deels gebeurd op basis van een programma dat nog niet volledig gereed is. Dit zal in eerste instantie zorgen voor zeer veel onnauwkeurigheden in deze tekst.

Omdat het belangrijk is dat er vanaf januari getraind gaat worden door de huiswachten, en dat huiswachten er vanaf 3 februari daadwerkelijk mee gaan werken, is er voor gekozen om deze handleiding toch te schrijven, ondanks de fouten en onnauwkeurigheden.

In veel gevallen zal het gaan om fouten als een knop die [OK] heet, terwijl hij in de tekst van de handleiding beschreven staat als [klaar], of zinsneden als “klik linksonder” waar in het uiteindelijke systeem voor rechtsonder is gekozen. Wij hopen dat de lezer begrip heeft voor deze onvolkomenheden en ze rapporteert, zodat het snel een volledig foutloze handleiding kan worden.

Bedankt!

Bruno

	BELANGRIJK: Deze handleiding is gebaseerd op de nieuwe versie van het huiswachtenprogramma, zoals dat wordt opgeleverd vanaf januari 2008. Er zullen nog veel fouten in de tekst zitten.




1. Inleiding
1.1. De  HW Software
Dit is de handleiding voor het Huiswachtengedeelte van de NivOnline software. We noemen dit het HW-systeem. Met behulp van dit systeem kunnen huiswachten de taken uitvoeren die bij hun werk als huiswacht
 horen: gasten inchecken en uitchecken, reserveringen maken op korte termijn, een overzicht van de gasten bijhouden en dergelijke.

Het HW-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 zijn het AMS-systeem (voor aanmeldingssecretarissen), het PM-systeem (voor penningmeesters), de ledenadministratie en het reizensysteem.

Het landelijk bureau is, in samenwerking met de leden, bezig om met NivOnline alle administratieve systemen binnen het Nivon te automatiseren en op elkaar af te stemmen.
NivOnline werkt via het internet. Dit betekent dat je alleen met het systeem kan werken als je verbonden bent met internet. Het voordeel van werken via internet is dat iedereen altijd en overal op tijd bij de juiste informatie kan. In een plaatje wordt dat duidelijk:
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In het plaatje zie je de grote ovaal, die het NivOnline-systeem  op internet voorstelt. Daarbinnen zit een database-systeem en een boekhoud-systeem. Een database is een (elektronische) “bak met gegevens”. Hierin staan alle gegevens die van belang zijn voor de administratie van het NIVON: ledenadministratie, reserveringen, betalingen, tarieven, enzovoorts.

Alle betrokken partijen hebben toegang tot de onderdelen van het systeem die voor hen belangrijk zijn. Als huiswacht heb via het HW-systeem toegang tot de gegevens van het huis waar jij huiswacht van bent: reserveringen, betalingen, in- en uitcheckgegevens, gastenlijsten, enzovoorts.
	NivOnline, en dus ook het HW-systeem, is uitsluitend via internet toegankelijk. Dit betekent dat iedereen altijd en overal op tijd bij de juiste informatie kan. Dit betekent ook dat als er veranderingen in het systeem worden gemaakt, deze veranderingen onmiddellijk voor iedereen zichtbaar zijn. Iedereen is dus altijd op de hoogte van de laatste stand van zaken.




1.2. Deze handleiding.

In deze handleiding worden alle onderdelen van het HW-systeem uitgebreid behandeld. Aan het einde zijn een aantal bijlagen bijgevoegd waarin snel dingen opgezocht kunnen worden. De laatste bijlage is een verklarende woordenlijst van in deze handleiding gebruikte termen.
Apart is nog een document verkrijgbaar met oefenopdrachten voor het systeem. Als je deze opdrachten uitvoert, kom je met (vrijwel) alle onderdelen van het HW-systeem in aanraking. Als je deze wilt hebben, vraag hem dan aan bij je huiswachtcoördinator.

	Verder is er een verkorte handleiding beschikbaar, met daarin korte stappenplannen van de belangrijkste onderdelen van het HW-systeem. Deze verkorte handleiding is ook in deze handleiding opgenomen als bijlage 2.




De laatste versies van bovengenoemde materialen en ook van deze handleiding zijn altijd te vinden op http://download.nivon.nl/nivonline.

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


bemans@nivon.nl



Corine Nieuwenhuizen
cnieuwenhuizen@nivon.nl
IJsbrand de Boer

ijdeboer@nivon.nl
2. De Computer, Internet, Inloggen en Beginnen
2.1. Vereisten aan computer

Als je met het HW-systeem aan de gang wilt, heb je geen supercomputer nodig. Maar met een stokoude computer zal het ook niet gaan. Op het huis is de computer (en de verbinding met internet) volledig geschikt om met het HW-systeem te werken.

Als je ergens anders met het HW-systeem wil werken, bijvoorbeeld thuis om te oefenen, en je bent onzeker of jouw computer de juiste vereisten heeft, neem dan contact op met de huiswachtcoördinator, met de coördinator automatisering, of iemand anders van de beheercommissie. Ook is er een document met systeemvereisten beschikbaar via http://download.nivon.nl/nivonline/. Daarin staat ook hoe je er achter komt wat je eigen systeeminstellingen zijn, en hoe je deze eventueel kan veranderen.
2.2. Toegang tot Internet

De computer waar je op werkt, is verbonden met internet. Dit betekent dat de computer informatie en gegevens van internet naar de computer kan halen, en ook informatie naar het internet kan versturen. In het geval van het HW-systeem is dat informatie halen en sturen naar de database van het NivOnline-systeem.
Om informatie te halen van internet, heb je een computerprogramma nodig dat een browser heet. Een browser maakt het mogelijk om internetpagina’s te laten zien. Internetpagina’s, ook wel websites of webpages genoemd, zijn pagina’s met informatie die op internet te vinden zijn. Samen met e-mail zijn internetpagina’s de belangrijkste onderdelen van internet.
Op de computer waarmee je werkt is waarschijnlijk het browser-programma Internet Explorer aanwezig. Misschien is ook het browser-programma Mozilla Firefox aanwezig. Deze programma’s worden aangeduid met de symbolen:
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	Internet Explorer
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	Mozilla Firefox


Je kunt deze programma’s opstarten, door op het bureaublad op deze afbeeldingen te klikken, of via start ( programma’s ( browser-programma selecteren.

	Als je niet weet welke van de twee je moet of wilt gebruiken, als je niet weet hoe je met een browser-programma moet werken en/of als je geen van deze programma’s opgestart krijgt, neem dan contact op met de huiswachtcoördinator, de coördinator automatisering of iemand anders van de beheercommissie.




2.3. Inloggen
Als je met het HW-systeem gaat werken, open je dus eerst je browser (Internet Explorer of Mozilla Firefox). Je moet nu op de internetpagina’s van het NivOnline systeem terecht zien te komen. Dat doe je door in een wit veld bovenin het browserprogramma dit in te tikken:

	www.nivonline.nl



Op de volgende plaatjes zie je precies op welke plek je dat in moet tikken:

Internet Explorer:
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Mozilla Firefox:
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Het kan zijn dat op de computer van jou huis een “icoon” op het desktop is geplaatst

	Er is ook een oefenversie van het systeem beschikbaar (De “zandbakversie”). Deze is te vinden op: http://zandbak.nivonline.nl/. Let op: vul het adres heel nauwkeurig in, en in dit geval dus zonder de www.




Als je het adres van NivOnline (of de zandbakversie) heb ingetypt, en daarna op ENTER hebt gedrukt, kom je op de volgende internetpagina terecht:
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Je klikt nu met de muis (die het pijltje bedient) op huiswacht pagina. Als je dat doet, kom je op de volgende pagina, waar je kan inloggen:
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Vul in het veld ‘Naam’ en ‘Wachtwoord’ de gegevens in die je van de huiswachtcoördinator hebt gekregen.

Als je de optie “gegevens bewaren” invult dan zal de computer waar je op werkt je naam en wachtwoord onthouden voor een volgende keer dat je met het systeem aan het werk gaat.
	Het intikken van je naam en wachtwoord heeft twee functies:
1) Alleen mensen met een naam en een wachtwoord kunnen in het systeem (veiligheid)

2) Het systeem “weet” dat jij aan het werk bent in het systeem

Dit laatste punt zorgt er voor dat het systeem alleen maar dingen laat zien die voor jou relevant zijn, en niks anders.




2.4. Beginnen - Administratieve overdracht
	Kort Stappenplan: Eerste keer inloggen ( administratie

	1) Accepteren en doorgaan

	2) Kas tellen en getelde bedragen in gele vakjes invullen

	3) Opmerkingen invullen

	· Kasverschillen en opmerkingen gaan automatisch naar BHC van het huis


Als je voor het eerst inlogt als huiswacht bij een huis, krijg je het volgende scherm te zien:
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	Als het om de één of andere reden niet de bedoeling is dat jij nu de (administratief verantwoordelijke) huiswacht wordt van het huis dat vermeldt staat, dan klik je nu op stoppen of uitloggen rechtsboven.



Als je op doorgaan klikt, kom je in een scherm waarin je de kas gaat tellen:
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Bovenaan staat wat er bij “kas totalen” wat er volgens jouw voorganger in kas zou moeten zitten, en hoe deze is opgebouwd uit kasgelden en borggelden.

Daaronder kun je aangeven hoeveel geld er volgens jou in de kas zit. Dat doe je in het gele vak. Normaal gesproken is dit natuurlijk hetzelfde bedrag

Bij de kadobontelling zie je hoeveel kadobonnen er volgens de telling van jouw voorganger in kas zouden moeten zitten (normaal gesproken nul) en hoeveel je er zelf telt.

Je kunt bij deze kassaoverdracht ook nog opmerkingen kwijt. Bijvoorbeeld over het door jou opgemerkte kasverschil, of dat u liever meer kleingeld bij het wisselgeld zou willen hebben.
Als je klaar bent met dit scherm klik je op volgende. Je komt dan in een scherm waar je de opmerkingen van je voorganger ziet (bijvoorbeeld “let op: aanstaande vrijdag komt de loodgieter”) en waar je ook je eigen opmerkingen kwijt kunt (“Het huis is door mijn voorganger heel erg netjes achter gelaten. Hulde!”
Ook moet je hier voor de gastenlijst, je eigen naam en die van je mede huiswacht(en) invullen. 
Als je ook deze stap hebt doorlopen, en op “Ja, doorgaan” klikt, kan je met het werkelijke NivOnline huiswachtensysteem aan de gang.
2.5. Beginnen – Werken met het systeem
Als je bent ingelogd en de administratieve handelingen van de overdracht hebt gedaan kom je in het beginpagina terecht (ook wel hoofdmenu of home genoemd). De pagina ziet er als volgt uit:
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Op deze pagina zie je 9 grote witte knoppen (“Reserveringslijst” tot en met “Actieve locatie”). Met deze knoppen en de functionaliteit die daarachter zit kan je alle (administratieve) taken van een huiswacht uitvoeren. In de volgende hoofdstukken worden al deze knoppen uitvoerig besproken. In bijlage 1 is een korte beschrijving van elke knop te vinden.
	Bovenaan het scherm is (bijna) altijd een grijze balk te zien, met daarin de tekst ‘huiswacht” en daaronder de naam van het huis.
Helemaal rechts in deze balk zie je in roodbruine letters nog home en uitloggen staan. Deze knoppen zijn altijd aanwezig, zolang je in het HW-systeem blijft. Als je op home klikt, kom je altijd weer onmiddellijk in dit beginscherm terecht. Als je op uitloggen klikt, ga je uit het systeem. Uitloggen wordt besproken in hoofdstuk 12.
Deze grijze balk is dus (bijna) altijd beschikbaar. In de plaatjes van deze handleiding wordt deze balk dan meestal ook weggelaten, en wordt alleen de inhoud van het scherm daaronder getoond.




2.6. Veranderen van actieve locatie

Voor een klein deel van de huiswachten zal het nodig zijn om af en toe te wisselen van actieve locatie met de bijbehorende knop. Namelijk voor de huiswachten die de verantwoordelijkheid hebben voor zowel een huis als een kampeerterrein. Door op de knop actieve locatie te klikken, kan je tussen je verschillende locaties wisselen.

Andere huiswachten hebben niks met deze knop te maken.
3. De reserveringslijst
3.1. Introductie

Voor de huiswacht is altijd een volledig en up-to-date overzicht beschikbaar van de reserveringen in het huis. Deze reserveringen staan netjes per dag in een overzicht, en door op een specifieke reservering te klikken, is het mogelijk om alle details van een reservering te zien te krijgen.

Als je in het hoofdscherm op de knop “Reserveringslijst” klikt, krijg je het volgende scherm te zien:
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Dit scherm is opgebouwd uit een “selectie-regel”, een titelregel en de lijst met reserveringen. 

3.2. De selectie-regel

In de selectieregel kan je aan de linkerkant kiezen tussen “aankomst”, “vertrek” en “alles”. Door aankomst (of vertrek) aan te klikken, krijg je een lijst van alle aankomsten (vertrekken) van vandaag te zien. Selecteren gaat door met je muis in het rondje voor het woord te klikken. Daar komt dan een groen puntje in te staan. Als je “alles” selecteert, krijg je de volledige lijst, met alle reserveringen die vandaag aankomen, vandaag vertrekken, en alle anderen die aanwezig zijn.
Aan de rechterkant kun je kiezen voor welke datum je de lijst wilt zien. Deze staat standaard op vandaag, maar je kan ook kiezen voor gisteren, morgen of een andere datum. Als je in het veld naast “anders, nl:” kan je in een kalendertje de datum selecteren. Deze kalender wordt uitgelegd in bijlage 3.
Als je de selectie wijzigt, zal de titelregel ook veranderen. Bijvoorbeeld van “Reserveringen ban 28-1-2008 (Aankomst)” in “Reserveringen 30-1-2008 (Alles)”.

3.3. De gegevens in de overzichtslijst

Onder de selectieregel en de titelregel staat de daadwerkelijke reserveringslijst. De bovenste regel van deze reserveringslijst bestaat uit de titels van de kolommen. Er zijn in totaal acht kolommen, waarvan de laatste geen titel heeft.
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De inhoud van de kolommen is als volgt opgebouwd:

	Reservering
	Reserveringsnummer; individueel of groep; optie of reservering 

	Contactpersoon
	Contactgegevens; gerangschikt op achternaam

	Aankomst
	Aankomstdatum

	Vertrek
	Vertrekdatum

	Aantal overnachtingen
	Aantal nachten en aantal overnachtingen (nachten x personen)

	Kamers
	Hoeveelheid kamers; ook aangegeven hoeveel kamers zijn ingecheckt danwel uitgecheckt.

	Personen
	Hoeveelheid personen; ook aangegeven hoeveel kamers zijn ingecheckt danwel uitgecheckt.


De gegevens staan in eerste instantie in alfabetische volgorde volgens reserveringsnummer gerangschikt. Door op één van de andere woorden te klikken (bijvoorbeeld “contactpersoon”) wordt de lijst alfabetisch gerangschikt voor die informatie. Bij nogmaals klikken op eenzelfde woord gaat het in omgekeerd alfabetische volgorde.

Bij kamers en personen zie je de aantallen die ingecheckt en uitgecheckt zijn. Een 0 betekent niet ingecheckt (dan wel uitgecheckt). Een getal betekent dat dat aantal is ingecheckt (dan wel uitgecheckt). Het is mogelijk dat nog niet een hele reservering is uitgecheckt, omdat personen binnen een groep op verschillende momenten aankomen of vertrekken. In dat geval zie je bij zowel ingecheckt als uitgecheckt nog een getal staan.

Helemaal rechts bij elke reservering zie je het woordje “openen” staan. Als je daarop klikt (of op willekeurig welke plek van de reservering), opent er een scherm waar je alle details van deze betreffende reservering kan zien. Dit scherm met reserveringsdetails wordt uitgelegd in hoofdstuk 6.
	LET OP: er zijn witte en rode reserveringen. Witte reserveringen zijn volledig betaald, maar  rode reserveringen zij nog niet (volledig) betaald!



4. Het Planbord

4.1. Introductie

Het planbord is bedoeld om naast een tekstueel overzicht van de reserveringen (reserveringslijst, zie hoofdstuk 3) ook een visueel overzicht te hebben. Als je het planbord opent, zie je gelijk hoe het is gesteld met de bezetting van het huis.
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 hoofdstuk 5.

4.2. 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.



4.3. 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: image14.png]


 en [image: image15.png]p1 |



 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:

[image: image17.png]



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 hoofdstuk 5.
4.4. 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).


5. Een nieuwe reservering

5.1. Introductie

Reserveringen voor het natuurvriendenhuis worden normaal gesproken door de aanmeldingssecretaris gedaan. Om dit te kunnen doen heeft de aanmeldingssecretaris ook zijn eigen toegang tot het NivOnline systeem. Die toegang ziet er anders uit dan de toegang waar huiswachten mee werken, en heeft ook andere functionaliteiten. 
Aanmeldingssecretarissen doen de reserveringen die lang van te voren worden geboekt, en doet reserveringen voor groepen, voor het hele huis, voor interne klusweken et cetera.

Maar het kan ook zo zijn dat gasten bij het huis aan komen (bijvoorbeeld wandelaar), of dat ze bellen met de vraag of ze de komende week langs kunnen komen. In dat geval doet de huiswacht de reservering, en dat gebeurt uiteraard ook binnen het huiswachtensysteem van NivOnline. De procedure voor het maken van een nieuwe reservering wordt in dit hoofdstuk uitgelegd.

5.2. Het maken van een reservering

Om een nieuwe reservering te maken, moet je een aantal stappen doorlopen. Dit zijn de stappen:

· Een kamer en periode selecteren

· Het aantal gasten invullen 

· (Deze twee stappen kunnen binnen een reservering een aantal keer worden herhaald).

· Het kostenoverzicht bekijken – eventueel toeristenbelasting verrekenen
· Eventuele opmerkingen toevoegen

· Contactgegevens invullen (en factuurgegevens)
· Bevestigen

Al deze stappen worden hieronder stuk voor stuk uitgelegd.

5.3. Selecteer een kamer en een periode

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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5.4. Vul het aantal gasten in – bezetting en toeslagen
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.
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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:
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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.

5.5. kostenoverzicht – corrigeer voor toeristenbelasting
Als je de gewenste kamer(s) en periode(s) hebt geselecteerd, en je staat in het planbord met de juiste witte reserveringen, dan ga je door met de reservering door op de knop “volgende” te klikken. Je komt dan in een scherm terecht waarop de tarieven van deze reservering staan.
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De uitleg van de tarieven is vrij complex. In bijlage 4 wordt één en ander verhelderd.
Het enige waar je (naast het controleren van de tarieven) in dit scherm nog op moet letten is de toeristenbelasting. Onderaan het scherm is het mogelijk om een correctie van de toeristenbelasting te doen.
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De regelgeving rondom toeristenbelasting is in Nederland verschillend per gemeente, en dus ook verschillend per Natuurvriendenhuis of kampeerterrein. De leeftijd vanaf welke toeristenbelasting betaald moet worden verschilt, en het komt bijvoorbeeld ook voor dat mensen uit de gemeente de toeristenbelasting niet hoeven te betalen. Als maker van een reservering moet je hier dus op letten.

Standaard is dat het programma voor iedereen (vanaf nul jaar) toeristenbelasting rekent. Als er personen zijn waarvoor de toeristenbelasting niet geldt, dan klik je op de knop “corrigeren toeristenbelasting”. Je kan dan aangeven voor hoeveel overnachtingen de correctie moet worden toegepast.

	Let op: correctie op de toeristenbelasting gaat per overnachting, en niet per persoon!



Klik op “volgende” om verder te gaan met de reservering.

5.6. Vul opmerkingen in
Als je in het scherm met het kostenoverzicht op “volgende” klikt, kom je in een scherm met twee grote tekstvelden, waarin je opmerkingen kwijt kunt.
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In het bovenste veld kan je opmerkingen kwijt voor de gast. De tekst die je hier in tikt komt op de factuur en/of op de rekening voor de gast terecht. Denk bijvoorbeeld aan afspraken die met de gast gemaakt zijn over fietsverhuur of iets dergelijks
In het onderste veld kan je interne opmerkingen kwijt bij deze reservering of gast. Deze tekst is alleen intern te zien, bijvoorbeeld door de penningmeester, de aanmeldingssecretaris of een volgende huiswacht.

5.7. Vul de contactgegevens in, en eventueel factuurgegevens
Als je nu weer op “volgende” klikt, kom je in een scherm waarin je de gegevens van de gast kan invullen. De velden met een rood streepje aan de rechterkant zijn verplicht.
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	Het is op dit moment onduidelijk wat de status is van de functie “zoeken in het klantenbestand”. Wellicht dat het in de toekomst mogelijk wordt om mensen op te zoeken in het ledenbestand, en te verifiëren dat mensen lid zijn. Misschien kan vanuit deze functionaliteit dan ook automatisch de contactgegevens ingevuld worden. Deze functionaliteit wordt in een volgende versie van deze handleiding verder uitgewerkt.



Het is mogelijk dat mensen de rekening naar een ander adres willen laten sturen dan het contactadres van de contactpersoon. Daarom is het binnen het systeem mogelijk om een ander factuuradres in te vullen dan de gegevens van de contactpersoon. Dit zal echter meer een functie voor de AMS zijn dan voor de huiswacht. Mocht je hier toch behoefte aan hebben, dan kan je het vinkje weghalen achter de regel “Factuurgegevens gelijk aan de contactgegevens”. Wanneer je dat doet, krijg je na “volgende” en extra scherm, waar het ook mogelijk is om een rekening per e-mail te laten versturen. Als de rekening per mail mag worden verstuurd moeten toch ook de gewone adresgegevens worden ingevuld, in verband met herinneringen en aanmaningen.
5.8. Bevestig de reservering
Als je nu voor de laatste keer op “volgende” klikt, kom je in een scherm waar je de reservering bevestigt. Voor het overzicht zie je onderaan nog een keer het kostenoverzicht.

Zodra je op de knop “Bevestigen” drukt, staat de reservering in het systeem (en moet er in principe betaald worden!).
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Het systeem zal nu terugkeren naar de reserveringsdetails van deze reservering, zodat je kan afrekenen en inchecken (zie hoofdstuk 6). Als je terug naar de beginpagina wilt, dan kan je dat daaronder aangeven door “ga naar home” te selecteren.

	LET OP: Een reservering bevestigen betekent nog niet dat de reservering is afgerekend en ingecheckt!



6. De reserveringsdetails
6.1. Introductie

De reserveringsdetails is een scherm waarop kort, maar toch gedetailleerd, de meest relevante gegevens van een reservering staan. Vanuit dit scherm kan je naar meer uitgebreide gegevens komen, en ook wijzigingen in de gegevens van de reservering door te voeren.

Er zijn twee manieren om bij de reserveringsdetails van een reservering te komen. Via de reserveringslijst (zie hoofdstuk 3) en via het planbord (zie hoofdstuk 4).

Dit hoofdstuk vertelt wat je allemaal op het scherm van de reserveringsdetails kan vinden, en hoe je welke gegevens kan veranderen.
6.2. Het scherm met de reserveringsdetails

Als je van een reservering de reserveringsdetails opent, dan kom je in een scherm terecht dat er ongeveer zo zal uitzien:
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Waarschijnlijk past het hele overzicht niet op één scherm. Als je nog iets naar beneden scrollt, zie je de rest van de pagina:
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Zoals je ziet zijn er in het overzicht zeven rubrieken met informatie daarin:

· reserveringsdetails

· betaling

· contactpersoon / factuuradres

· Verblijf

· Gasten

· Losse verkoop door AMS

· Opmerkingen

In het brede linkervak staan steeds de meest relevante gegevens per rubriek. In het rechtervak staan de knoppen om acties binnen deze rubriek te doen, of wijzigingen door te voeren. (Een uitzondering is de rubriek “Verblijf”, waar de knoppen ook in het linkervak staan. Dit zal hoogstwaarschijnlijk in een volgende versie van het programma worden aangepast).

	Alleen rode acties zijn op dit moment voor deze reservering beschikbaar. Als de actie grijs is, betekent het dat deze actie voor deze reservering op dit moment geen functie heeft. De actie is dus ook niet aanklikbaar. 


Per rubriek wordt nu behandeld welke informatie er in het vak staat, en op welke wijze je wijzigingen doorvoert.
6.3. Reserveringsdetails

In het vak met de reserveringsdetails zie je altijd het reserveringsnummer staan. Maar je kan er meer informatie vinden. Er is namelijk te zien of het een optie of een reservering betreft. En als de reservering al is ingecheckt of uitgecheckt, dan zal dat tussen haakjes vermeld worden in dit vak. Er zijn vijf acties die je kan uitvoeren:
Wijzigen

Met wijzigen kan je een optie in een reservering omzetten. Je krijgt de vraag “wilt u dit verblijf omzetten van een optie naar een reservering?”, met daaronder de knoppen Ja \ Nee.

	Let op: Als een optie in een reservering wordt omgezet, worden er kosten berekent voor de gast (de optie is nog gratis, maar een reservering uiteraard niet). De gast gaat dus een betalingsverplichting aan, en zal bij annulering ook annuleringskosten zijn verschuldigd. Weet dus altijd zeker of je een optie daadwerkelijk wilt omzetten naar een reservering.

Bij sommige huizen zal het beleid misschien zijn dat alleen de AMS een optie kan omzetten in een reservering.

 


Annuleren
Het is voor de huiswacht mogelijk om een reservering te annuleren. Je krijgt de vraag “wilt u dit verblijf annuleren?”, met daaronder de knoppen Ja en Nee. Door op ja te klikken wordt de optie geannuleerd.

	Let op: Bij annulering van een reservering worden er normaal gesproken annuleringskosten berekent. Annuleren binnen 8 dagen is kosteloos. Zie de annuleringstarieven bijlage 4. 



Inchecken \ Uitchecken
Deze functionaliteit wordt behandeld in hoofdstuk 7.

Groepsborg
Als groepen een reservering hebben gedaan, dan kan de AMS een groepsborg met hen hebben afgesproken Dit gaat vaak om een groot bedrag. 

De huiswacht hoeft dit bedrag niet contant terug te geven bij vertrek van de groep. Dat doet de penningmeester per giro. Maar de HW moet wel moet wel akkoord geven voor teruggave (als er aan de voorwaardes van teruggave is voldaan, zoals het huis netjes achterlaten etc.).

Met de knop “groepsborg” kan je een formulier openen om akkoord te kunnen geven (of juist niet):
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Geen van deze velden is verplicht, behalve het vak opmerkingen als je geen akkoord geeft tot volledige restitutie. Dan moet je in dit vak aangeven waarom dat dan niet zo is.

Je kunt dit formulier printen. Doe dit voordat je het naar de penningmeester verzend. Verzenden naar de penningmeester gaat elektronisch via het systeem. Zodra je op de knop “verzenden naar penningmeester” klikt, krijgt de penningmeester het formulier te zien binnen NivOnline.

6.4. Betaling
Het vak met de betalingsgegevens spreekt vrij voor zich.
Totale kosten 
=
het volledige bedrag van de reservering

Contant betaald =
wat er al op het huis is betaald (contant, per pin of per kadobon)

Reeds betaald =
wat er voorafgaande aan het verblijf al is betaald

Te betalen =

wat de gast nog moet betalen

Er zijn twee acties die je kan doen. Je kunt een specificatie van de rekening openen, en deze vervolgens printen. Let op: dit is geen factuur en ook geen betalingsbewijs.
Je kunt ook afrekenen. Als je op deze knop klikt, dan kom je in een kassa terecht, die ook wordt uitgelegd in hoofdstuk 8. In de kassa is de reservering ingevoerd als artikel, en je kan hier eventueel nog andere artikelen toevoegen. Daarna kan je afrekenen (met of zonder bon. Zie daarvoor hoofdstuk 8).

6.5. Contactpersoon / factuuradres
In deze rubriek staan de gegevens van de contactpersoon vermeld: Naam, adres, en indien bekend telefoonnummer. Daarnaast staan de gegevens van het factuuradres. Deze kunnen afwijken van de gegevens van de contactpersoon (zie paragraaf 5.7).

Door op “wijzig contactpersoon” of “wijzig factuurpersoon” te klikken, kan je de gegevens aanpassen. Je krijgt daarvoor een formulier te zien, met de gegevens zoals ze op dit moment bekend zijn. Als je ze aanpast, let dan op dat de velden met een rode streep aan de rechterkant verplichte velden zijn.

6.6. Verblijf

In de rubriek “Verblijf” staan een heleboel dingen vermeld:
· kamers

· periode

· bezetting per kamer per periode
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Omdat het mogelijk is dat er twee of meer kamers of periodes binnen een reservering vallen, kan het voorkomen dat de rubriek “Verblijf” heel lang (of breed) wordt. Als het heel breed wordt, kan het zijn dat je moet naar rechts moet ‘scrollen’ om de volledige periode te zien.
Zoals in bovenstaand plaatje duidelijk wordt, kan je per kamer en verblijfsperiode een vijftal acties doen. Deze worden hieronder beschreven.
Verplaatsen

Als je voor een kamer en verblijfsperiode de actie “verplaatsen” kiest, kom je in een scherm terecht wat er als volgt uitziet:
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Naast de zin “Gasten verplaatsen naar:” zie je een veld staan waar nu “kamer1” in staat. Als je op het v-tje daarnaast klikt, zul je een lijst zien van kamers waarheen je de gast kan verplaatsen. Verhuurobjecten die bezet zijn zullen niet in deze lijst zichtbaar zijn. Klik de kamer aan waarheen je de gast wilt verplaatsen. Als je vervolgens op “Verder” klikt heb je de verplaatsing bevestigd.
	Let op: het is belangrijk om aan te geven op wiens verzoek de verplaatsing plaatsvindt. Als het op verzoek van de gast is, dan kan dat leiden tot hogere verblijfskosten, als de gast in een duurdere kamer wil, of juist tot annuleringskosten, omdat een goedkopere kamer wordt geboekt. (In sommige huizen zijn er kamers in verschillende tariefssoorten.)




Periode wijzigen

Als je voor een kamer en verblijfsperiode de actie “periode wijzigen kiest, kom je in een scherm terecht wat er als volgt uitziet:
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Je kan hier de startdatum of de einddatum van de periode wijzigen (of beide), door op het datumveld naast de start- of einddatum te klikken. Er verschijnt dan een kalender waarop je de juiste datum kiest. Als je vervolgens op “Verder” klikt heb je de verplaatsing bevestigd.

	Let op: het wijzigen van de periode zal over het algemeen leiden tot hogere verblijfskosten of juist annuleringskosten (bij een kortere periode). In bijlage 4 staan de regels voor annuleringskosten.



Bezetting wijzigen

Als je voor een kamer en verblijfsperiode de actie “bezetting wijzigen” kiest, kom je in een scherm terecht wat we al kennen van de procedure bij het maken van een nieuwe reservering (zie paragraaf 5.4). Je vult hier de nieuwe bezetting in, en drukt op opslaan. Daarmee wordt de nieuwe bezetting bevestigd.
	Let op: het wijzigen van de bezetting zal over het algemeen leiden tot hogere verblijfskosten of juist annuleringskosten (bij een lagere bezetting). In bijlage 4 staan de regels voor annuleringskosten.




Inchecken en uitchecken

Deze worden behandeld in hoofdstuk 7. Door in de rubriek “verblijf” op inchecken en uitchecken te klikken, kan je op kamerniveau het inchecken en uitchecken regelen. 

6.7. Gasten

In de rubriek “Gasten” staan de gegevens van de gasten vermeld, zoals die zijn ingecheckt bij deze reservering (zie hoofdstuk 7). Onder “plaats” staat de plek in het huis waar de gasten volgens de gastenlijst verblijven.
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Is de lijst langer dan 4 personen, dan zie je dat er aan de rechterkant een scrollbalk verschijnt, zodat je naar beneden kan scrollen.
Er zijn twee acties die je kan doen. Als je op “wijzigen” klikt, dan opent er een scherm waarin je de gegevens per persoon kan wijzigen, nieuwe gasten kan toevoegen, en gasten kan verwijderen (uitchecken). Dit scherm is vergelijkbaar aan het scherm dat je krijgt bij in- en uitchecken, en dit wordt behandeld in hoofdstuk 7. Je kunt ook kiezen voor de actie “uitprinten”. Je krijgt dan de volledige lijst van de gasten binnen deze reservering te zien. Door op de knop “afdrukken” te klikken, maak je een printje.

6.8. Losse verkoop AMS

Het is mogelijk dat de aanmeldingssecretaris bij een reservering al bepaalde producten heeft verkocht. Denk bijvoorbeeld aan lakenpakketten of fietsverhuur. Deze kunnen dan ook al afgerekend zijn. In deze rubriek vind je een overzicht van deze losse verkopen door de AMS. Als huiswacht kan je hier niks wijzigen of acties mee uitvoeren.

6.9. Opmerkingen

In deze rubriek vinden we de opmerkingen terug die zijn ingevoerd bij het maken van een reservering (zie ook paragraaf 5.6). Het gaat om opmerkingen voor de gast, die ook op de factuur en/of rekeningspecificatie staan, en om interne opmerkingen voor de huiswacht. Door op “wijzigen” te klikken opent er een scherm waar je deze opmerkingen kunt invullen, aanvullen en wijzigen.
7. Inchecken, uitchecken en gastenlijst

7.1. Inleiding

Het NivOnline systeem biedt de mogelijkheid om gasten in te checken en weer uit te checken. Dit betekent binnen het programma niets meer en niets minder dan dat deze gasten aanwezig zijn (en zegt dus niks over hun betalingsstatus of reserveringsstatus). 
Via inchecken kan je per gast de gegevens invoeren, en deze gast aan een kamer toewijzen. Met behulp van de incheck-gegevens is het mogelijk om een gastenlijst op te bouwen, en deze bijvoorbeeld te gebruiken voor het nachtregister.
	Let op: De gegevens die bij het inchecken worden ingevoerd hebben niks te maken met de gegevens van de reservering. Het is mogelijk om de uiteindelijk gasten die je incheckt bijvoorbeeld andere namen of andere leeftijden mee te geven dan in de reserverings-gegevens staat. Het systeem controleert hier niet op, en het heeft dus ook geen invloed op de prijs!



Het is per huis verschillend hoe er wordt omgegaan met het inchecken van gasten, welke gegevens voor de gastenlijst vereist zijn, hoe de gastenlijst wordt opgebouwd ten behoeve van het nachtregister. Dit is onder meer afhankelijk van de voorschriften van de lokale brandweer.

7.2. Inchecken van gasten

Voor een reservering zijn een aantal kamers gereserveerd, maar de individuele gasten binnen een reservering zijn nog niet net naam en toenaam bekend binnen het systeem, en de individuele gasten zijn ook nog niet aan een kamer toegewezen.
Om dit voor elkaar te krijgen, moet je eerst in de reserveringsdetails van een reservering staan (zie hoofdstuk 6). Daar zie je op rechtsboven de knop “inchecken” staan. (In de huidige versie van het systeem zie je op nog een aantal plekken inchecken staan. Deze knoppen op andere plekken hebben vrijwel dezelfde functionaliteit).

Door op de knop “inchecken” te klikken, gebeuren er een aantal dingen:

· er opent een venster

· alle gasten worden ingecheckt met de voornaam “groep” en de achternaam de achternaam van de contactpersoon van de reservering.

[image: image36.png]Plaats

Naam

Kamers

Driehuis, groep

Nieuwe gastinchecken

Kamers

Driehuis, groep

Gast hewerken

Gast uitthecken





Als je nu terug zou gaan naar de reserveringsdetails, dan zou er achter de reservering “(ingecheckt)” staan. Alle gasten zijn nu onder dezelfde naam ingecheckt.

Voor sommige huizen zal dit voldoende zijn. De gastenlijst zal een lange lijst gasten te zien geven, met allemaal de voornaam “groep”.

In andere huizen zal het wel verplicht zijn om de individuele namen op te geven, en misschien nog wel meer gegevens, zoals
· adresgegevens

· leeftijd of geboortedatum

· welke kamer

Om dit per gast te veranderen, moet je een gast selecteren door op zijn naam te klikken. De regel van deze gast krijgt dan een blauwe achtergrondkleur. Vervolgens klik je op de knop “gast bewerken”, en het volgende scherm opent:
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Nu staan de gegevens voor deze gast vermeld. Als standaard zijn voor alle gasten de gegevens van de contactpersoon ingevuld. Dit is gedaan omdat voor bijvoorbeeld families vaak alleen de voornaam zal verschillen (en uiteraard de geboortedatum). Op deze manier hoef je de minste aanpassingen te maken per gast.
In dit veld voeg je de gegevens van de gast in, waarbij alleen de achternaam verplicht is. Bij geboortedatum staat nu ook de tijd vermeld. Dit zal in een toekomstige versie opgelost zijn, en je hoeft deze uiteraard ook niet in te vullen.

Het is ook mogelijk om de individuele gasten toe te wijzen aan de verschillende kamers. Het gaat dan om de kamers die binnen de huidige reservering vallen.

Door op “opslaan” te klikken worden de gegevens bewaard. Je komt dan in het vorige scherm terecht, waar je eventueel voor een nieuwe gast de gegevens kan wijzigen.

Ook zie je dat op dit scherm de knoppen “nieuwe gast inchecken” en “gast uitchecken” beschikbaar zijn. Met deze knoppen kan je gasten toevoegen en weghalen.

7.3. Uitchecken van gasten

In het scherm met de reserveringsdetails is ook een knop “uitchecken” beschikbaar. Als je op deze knop drukt, krijg je de volgende melding:
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Als je nu op Nee drukt, dan gebeurd er helemaal niets. (Dat is op dit moment een beetje raar in het programma). Als je op Ja drukt, dan zullen alle gasten binnen deze reservering in één keer op uitgecheckt staan. Je hoeft dan verder niks te doen.
Het is ook mogelijk om individuele gasten uit te checken. Dat doe je door bij de reserveringsdetails onder “verblijf” op “wijzigen” te drukken. Ook kan het (heel raar) via de knop inchecken. Je krijgt dan de volledige lijst van ingecheckte gasten te zien. Door een gaste te selecteren en op de knop “gast uitchecken” te klikken, zal deze gast van de lijst verdwijnen.

	Tips en handigheidjes voor het inchecken en uitchecken
1) Je kan een hele groep snel inchecken via “inchecken” in de reserveringsdetails. Alle gasten krijgen dan de voornaam “groep”. Op een rustig tijdstip kan je dan een keer de voornamen gaan aanpassen

2) Het is mogelijk om op kamerniveau gasten in en uit te checken. Klik in der reserveringsdetails onder verblijf op inchecken en uitchecken. Er openen zich nu vergelijkbare schermen als onder normaal in- en uitchecken. Maar deze zijn nu geldig voor één kamer.


7.4. De gastenlijst

Met één druk op de knop kan een huiswacht te allen tijden een volledige up-to-date gastenlijst bekijken en uitprinten. Op deze gastenlijst staan alle gasten die zijn ingecheckt en nog niet uitgecheckt. Als je dus het inchecken en uitchecken goed bijhoudt, dan zal deze gastenlijst altijd de meest complete gegevens bevatten. 

	De vereisten aan gastenlijsten verschillen per gemeente en per brandweer. Bij sommige huizen zullen alle namen precies aan de kamers moeten worden gekoppeld. Bij andere huizen zijn alleen de namen genoeg, en misschien komt het ook voor dat bijvoorbeeld op een camping alleen het aantal gasten dient te worden door gegeven.

Als je niet met het beleid en de regelgeving op je eigen huis of kampeerterrein bekent bent, informeer daar dan naar bij de beheercommissie.
Omdat de gastenlijst up-to-date is, en er meer mensen in het systeem kunnen (bijvoorbeeld leden van de BHC, het landelijk bureau van het NIVON), is het ook voor deze mensen mogelijk om altijd een up-to-date gastenlijst te bekijken en uit te printen. In geval van calamiteiten kan dit erg handig zijn.



Als je in het hoofdscherm op “gastenlijst” klikt, kom je in een scherm terecht met de volledige gastenlijst van vandaag.
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Zoals je ziet staat de naam van de huiswacht er ook op. Met de knop “print gastenlijst” stuur je de lijst naar de printer.

8. Kassa - Verkoop en Verhuur

8.1. Introductie

Binnen het HW-systeem is het ook mogelijk om de losse verkoop op een huis te regelen. Het systeem heeft een “kassafunctionaliteit”. Alle losse verkopen kunnen in het systeem worden ingevoerd. Het voordeel hiervan is dat ook de geldstromen, en eventuele kasverschillen, duidelijk worden. Bijvoorbeeld bij de overdracht van de ene huiswacht op de andere.

	Hoe deze kassafunctionaliteit in de praktijk uitpakt, valt nu nog moeilijk te voorspellen, en zal ook per huis verschillend zijn.




Het is mogelijk om bij elke losse verkoop het HW-systeem te gebruiken, en elke individuele transactie gelijk te boeken. Een ander model is om bijvoorbeeld een lijst van kassaverkopen bij te houden, en om het uur, om de dag, of na een bepaald aantal transacties alle transacties in het systeem in te voeren.

Het is aan de beheercommissie van elke locatie om te bepalen hoe de kassafunctionaliteit dient te worden gebruikt. Die zal rekening houden met de al geldende praktijken op het huis, welke functionaliteiten al aanwezig zijn en andere praktische zaken.

In principe kunnen alle types verkoop en verhuur in het kassasysteem een plek krijgen: verkoop van snoep, verkoop van kaarten, maar bijvoorbeeld ook de verhuur van fietsen en lakensets.

8.2. De kassafunctionaliteit

Als je in het hoofdscherm op de knop “Kasas” klikt, kom je in het kassasysteem terecht:
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Aan de linkerkant van dit scherm zijn bovenaan 8 grote gele knoppen te zien, en daaronder staan 25 kleine knoppen. De grote knoppen zijn de productcategorieën. Deze worden per huis door de penningmeester vastgesteld. Het kan bijvoorbeeld gaan om categorieën als “dranken”, “verhuur”, “lidmaatschap”, “overig” en “borg”.

Daaronder staan steeds 25 kleinere velden. Dit zijn de producten binnen een productcategorie. Als je op één van de productcategorieën klikt, krijg je de 25 (of minder) producten te zien die in deze productcategorie horen.

Als je producten aanklikt, dan zie je aan de rechterkant van het scherm in het grote witte vak de producten verschijnen, met daarachter het aantal, de prijs, en het bedrag. Ook verandert de knop “afrekenen” rechtsonder van grijs naar geel, om aan te geven dat deze actief wordt.
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Als je in de lijst die je zo opbouwt veranderingen wilt aanbrengen, dan kan je op één van de producten in de lijst klikken, en vervolgens met de knoppen +1 en -1 snel producten toevoegen of weghalen, en met del zelfs alles weghalen.
Met de knop “Afsluiten” kan je de hele transactie afbreken.

Als je klaar bent met selecteren, dan ga je vervolgens naar het betalen. Dat wordt in de volgende paragraaf behandeld. 

8.3. Betalen en geldstromen

Betalen gaat als volgt. Klik op de knop “betalen”. Je krijgt dit scherm te zien:

[image: image42.png]Te betalen €150

Betaald Contant €00
Betaald PIN: €00
Betaald per kadobon: €00
Restant €150
Artikel Aantal Prijs Bedrag
Keffie 3 050 150
Contart Pin Kedoban

afrekenen met |[llafrekenen zonder|
Terug bon bon Afstuten





Onderaan zie je de drie gele knoppen staan met de tekst “contant”, “pin” en “kadobon”. 

Daaronder staan de knoppen “terug”, “afrekenen met bon”, “afrekenen zonder bon” en “afsluiten”. Afrekenen met/zonder bon zijn nog grijs.

Door op de knop “contant” te klikken (of pin of kadobon) reken je het hele bedrag in één maal contant af. Op dat moment worden de knoppen “afrekenen met bon” en “afrekenen zonder bon” geel, en dus functioneel. Je maakt de transactie af door één van deze twee knoppen aan te klikken. Je krijgt een bevestiging van de transactie te zien als het systeem de transactie heeft geregistreerd. (Je moet dan nog op OK klikken.)

	Transacties met contant geld (en met kadobonnen) worden binnen het systeem verrekend met de kas (of de kadobontelling). Het systeem “weet” dus altijd hoeveel geld er in kas zou moeten zitten. Aan het eind van je huiswachtprocedure, als je op “overdragen” klikt in het hoofdscherm, krijg je de inhoud van de kas te zien, zoals die zou moeten zijn, op basis van alle verrichte transacties



Als je met bon hebt geselecteerd, krijg je een kassabon te zien, die je vervolgens kan printen. Als je kiest voor geen bon, dan kom je automatisch weer in het hoofdscherm terecht. Maar het systeem registreert wel dat de transactie is gedaan! Je krijgt daar een bevestiging van te zien.
Het is mogelijk dat gasten bijvoorbeeld de helft met Nivon kadobonnen willen betalen, en de andere helft contant. In dat geval zal je de precieze bedragen moeten invullen links boven in het scherm. Zorg dan wel dat het restant precies op nul uitkomt. Vervolgens ga je weer over tot afrekenen met/zonder bon.

Met de knop “Terug” kom je weer terug in het scherm waar je producten kan toevoegen. 

Met de knop “Afsluiten” kan je de hele transactie afbreken.

9. Restitutieverzoeken

9.1. Inleiding

Het kan voorkomen dat een gast of de huiswacht vind dat een gast restitutie verdient. Dat kan allerlei redenen hebben. Bijvoorbeeld dat door een calamiteit de gast met minder personen is gekomen, of dat bij de reservering dingen beloofd waren die niet nagekomen zijn. Het kan van alles zijn. Vaak zal het zijn dat een gast (een gedeelte van) annuleringskosten niet wil betalen.

In een dergelijk geval kan de gast, samen met de huiswacht, binnen het systeem een restitutieverzoek indienen.

	Een huiswacht kan een restitutieverzoek nooit toezeggen. De penningmeester beslist over elk restitutieverzoek.




9.2. Hoe werkt het

Als je in het hoofdscherm op de knop “Restitutie” klikt, kom je in het scherm met het reserveringsoverzicht. Hier kun je de reservering zoeken waarvoor je een restitutieverzoek wilt indienen (zie hoofdstuk 3). Als je bij die reservering op openen klikt, kom je in het volgende scherm terecht:
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In dit veld kan de tekst van een restitutieverzoek worden getikt, samen met andere relevante gegevens. Velden of gegevens die je niet weet, kan je leeglaten.
Als vervolgens op de knop “verzenden naar penningmeester” wordt gedrukt, wordt deze tekst automatisch naar de penningmeester gestuurd.

	Het is handig om in de tekst van het restitutieverzoek zo specifiek mogelijk te zijn. Denk bij het indienen van een verzoek bijvoorbeeld aan de volgende informatie:

· helder omschreven waarom het verzoek wordt gedaan

· helder omschreven om hoeveel geld of om welk percentage het gaat

· contactgegevens gast (telefoonnummer!)

· contactgegevens huiswacht

Deze gegevens zijn niet verplicht, maar maken het voor de penningmeester makkelijker om een restitutieverzoek te beoordelen en er ook daadwerkelijk actie op te ondernemen. Bijvoorbeeld contact leggen met de gast.




Je ken eventueel voor de gast nog een printje maken. Doe dit voordat je het formulier naar de penningmeester stuurt.
10. Het schadeformulier

10.1. Inleiding

Het kan voorkomen dat een gast schade heeft berokkent aan het huis. Dit kan opzettelijk zijn of per ongeluk. Hierbij gaat het natuurlijk niet om het stuk laten vallen van een glas, maar om schade die buiten de normale gang van zaken valt.

Het is aan de huiswacht om te beslissen of de gast voor de kosten moet opdraaien, of dat het binnen de normale gang van zaken valt.

	Bedenk dat het helemaal niet raar is om opzettelijke of onopzettelijke schade te verhalen op de veroorzaker van de schade. In veel gevallen zal de verzekering van een gast betalen. En daar zijn verzekeringen toch voor. Als NIVON hoeven wij niet als verzekering te fungeren.




Als er sprake is van schade die verhaalt moet worden, dan kan de huiswacht, al dan niet samen met de gast, binnen het systeem een schadeformulier invullen. De penningmeester handelt dit schadeformulier dan verder af. 

10.2. Hoe werkt het

Als je in het hoofdscherm op de knop “Schadeformulier” klikt, kom je in het scherm met het reserveringsoverzicht. Hier kun je de reservering zoeken waarvoor je een schadeclaim wilt wilt indienen (zie hoofdstuk 3). Als je bij die reservering op openen klikt, kom je in het volgende scherm terecht:
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In dit veld kan de tekst van het schadegeval worden getikt, samen met andere relevante gegevens.

Onderaan het scherm staan de volgende knoppen (misschien moet je omlaag scrollen):
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Het is handig om de gast dit formulier te laten ondertekenen. Dit doe je door eerst op de knop “printen” te drukken. Eventueel kan je zelfs tweemaal uitprinten: ook een exemplaar voor de klant.

Als je vervolgens op de knop “verzenden naar de penningmeester” wordt gedrukt, wordt deze tekst automatisch (elektronisch) naar de penningmeester gestuurd. Het papieren exemplaar met handtekening zal natuurlijk per post of op een andere manier naar de penningmeester moeten. Maar op deze manier heeft de penningmeester de gegevens ook al elektronisch en kan hij het binnen NivOnline bekijken.

	Het is handig om in de tekst van het schadegeval zo specifiek mogelijk te zijn. Denk daarbij bijvoorbeeld aan de volgende informatie:

· helder omschreven om welke schade het gaat:

· wie

· wat

· waar

· hoe

· opzettelijk of onopzettelijk

· Indien mogelijk om welk schadebedrag het gaat

· Of de gast het eens is met het schadegeval of niet

· contactgegevens gast (telefoonnummer!)

· Verzekeringsgegevens van de gast

· contactgegevens huiswacht

Deze gegevens zijn niet verplicht, maar maken het voor de penningmeester makkelijker om een schadegeval te beoordelen en er ook daadwerkelijk actie op te ondernemen. Bijvoorbeeld contact leggen met de gast.




11. Uitloggen en overdragen

11.1. Introductie

Als je zelf niet meer bij de computer aanwezig bent, is het goed om uit te loggen uit het programma. Je weet nooit wie er achter de computer kruipt. En voor je het weet worden er reserveringen gemaakt waar je niks van af weet, of nog ergere dingen.
Uit loggen uit het programma betekent dat je het programma afsluit, en dat er niet meer onder jouw naam gewerkt kan worden in het programma. Om weer in het programma te komen zal je moeten inloggen (wat in hoofdstuk 2 is besproken).

	LET OP: Als je hebt ingesteld dat je naam en wachtwoord mogen worden onthouden door de computer of het systeem, dan is het voor een andere gebruiker heel erg gemakkelijk om weer in te loggen in het systeem met jouw naam!

(probeer maar eens)

Doe dit dan ook nooit op computers waar anderen bij kunnen.




Er zijn twee verschillende momenten waarop je zult willen uitloggen.

1) Je gaat weg, maar je wilt er later weer in (bijvoorbeeld als je gaat slapen)

2) Je draagt het huis over aan een andere huiswacht
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Het eerste type “moment” zal heel vaak gebeuren. Het tweede moment maar één keer. Beide zijn heel verschillend, en zullen in dit hoofdstuk worden behandeld. Belangrijk om te weten is dat als je uit het systeem gaat voor de overdracht, je niet meer terug in het systeem kan!

	Let op: Als je door middel van overdracht uit het systeem gaat, kan je niet meer in het systeem! Als je “gewoon” uitlogt, dan kan je daarna gewoon weer inloggen.




11.2. Uitloggen

Uitloggen binnen het systeem gaat heel snel en heel gemakkelijk. Maar let op, er wordt je niet om bevestiging gevraagd. Als je op de knop drukt, ben je meteen uitgelogd.

Wanneer uitloggen?

Wanneer moet je uitloggen, en wanneer niet? Dat is op voorhand moeilijk te bepalen. Als huiswacht kan je binnen NivOnline financiële transacties invoeren, die gevolgen hebben voor het Nivon en klanten. Het is niet de bedoeling dat andere (onbevoegde) mensen daarom in het systeem kunnen. Het beste is dus om altijd als je de computer verlaat uit te loggen uit NivOnline. Een andere mogelijkheid is om “je beeldscherm op slot te zetten”. Dit is echter per computer verschillend, en de procedure hiervoor zal dus door de beheercommissie bij de computer op het huis gelegd moeten worden.
Hoe uit te loggen?

De uitlog-mogelijkheid die altijd zichtbaar is, vind je rechtsboven, in het grijze gebied van het HW-systeem:
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Als je in het hoofdscherm bent, is de knop “Afmelden” zichtbaar:
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Als je op één van deze mogelijkheden klikt, log je onmiddellijk uit, en kom je weer in het inlogscherm van het systeem (zie hoofdstuk 2).

11.3. Overdragen

Als de huiswacht klaar is met de periode waarin hij huiswacht op het huis is, en het huis wil overdragen aan de volgende huiswacht, dan kan hij dit ook doen via het systeem. Op administratief gebied gebeurt er dan het volgende: De huiswacht telt de kas na, en zet het bedrag (en eventuele kasverschillen) in het HW-systeem. In het HW-systeem is verder nog plaats voor opmerkingen voor de volgende huiswacht. Als deze dingen zijn ingevuld, bevestigd de huiswacht de afdracht in het systeem, en is hij (administratief) niet meer verantwoordelijk voor het huis.

Stappen bij het afdragen

Als je in het hoofdscherm klikt op de vraag “afdragen huis”, kom je eerst in een scherm dat vraagt of je dat wel zeker weet. Je kan kiezen uit 2 grote knoppen: “Nee, annuleren” of “Ja, doorgaan.”
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Als je voor JA kiest, kom je in een aantal schermen terecht die de afsluiting van de administratie regelen.
Nog niet uitgecheckte reserveringen

Als eerste geeft het systeem een waarschuwing als er in jouw huiswachtenperiode gasten zijn die volgens het reserveringssysteem al wel hadden moeten zijn vertrokken, maar die binnen het systeem nog niet op uitgecheckt staan.

Je kunt deze melding negeren, door gelijk op volgende te klikken. Maar als u dit vergeten was, of hier om een of andere reden nog niet aan toegekomen was, dan hebt u nu nog de mogelijkheid om deze gasten uit te checken, of andere verandering bij deze reservering(en) door te voeren.

Er heeft zich weer een scherm geopend met daarin het bekende overzicht van reserveringen (maar nu alleen voor nog niet uitgecheckte reserveringen waarvan dat wel verwacht werd):
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Je kunt nu gewoon volgens de bekende procedure een reservering openen, en daarmee de handelingen verrichten die u wilt verrichten.

Als je gedaan hebt wat je wilt doen, klik je op volgende om in het volgende scherm van de groepsborg terecht te komen.
Nog niet gecontroleerde groepsborg
Als groepen een reservering hebben gedaan, dan kan de AMS een groepsborg met hen hebben afgesproken (zie paragraaf 6.3). Dit gaat vaak om een groot bedrag. De huiswacht hoeft dit bedrag niet contant terug te geven, maar moet wel akkoord geven, zodat de penningmeester het bedrag kan terugstorgen.
Als er nog een controle op een groepsborg moet plaatsvinden voordat de HW het systeem overdraagt, dan vermeldt het systeem dat in dit scherm.

[image: image52.jpg]Umoetvoor de onderstaande verblijven eerst de groepsborgrestitutie akkoorderen.
Reserveringen van 30-1-2008 (Voor onderstaande verblijven moet de groepborgrestitutie nog geakkoordeerd worden.)

Reservering | Contactpersoon Aankomst | Vertrek | Aantal overnachtingen | Kamers Personen
a0 oze 0360 | CEECHICH sworas | sworanne | Sgmen hen e o
| aing Crgag i ‘ ; | st 0 | getvant 0 |





Je zult nu eerst nog het formulier ter accordering van de groepsborg moeten, voordat je weer door kan gaan met de overdracht. Dit is verplicht! Als je hiermee klaar bent, kan je met een knop rechtsboven (“terug naar afdragen”) weer verder met de overdrachtsadministratie.

Kassa

Als huiswacht was je uiteraard verantwoordelijk voor de kas. Als je dienst als huiswacht er op zit, dan tel je de kas na, en zet het bedrag dat je telt als eindbedrag in het daarvoor bestemde veld.

Het systeem laat zien hoeveel geld er in de kas zou moeten zitten. Nadat je het eindbedrag van de kas hebt ingevuld, laat het systeem ook het kasverschil zien.

	Het hebben van (positieve of negatieve) kasverschillen is volstrekt normaal, en wordt je niet aangerekend, zolang het geen abnormaal grote verschillen zijn.

Door het op deze manier wel te laten zien, wordt het inzichtelijk, en begint een volgende huiswacht in ieder geval weer gewoon met een schone lei. En de penningmeester heeft inzicht in de kasverschillen (die als het goed is de ene keer positief, en de andere keer negatief zullen zijn).




Opmerkingen

Als huiswacht heb je ook de mogelijkheid om opmerkingen te maken bij de afdracht. Dit zijn opmerkingen voor de volgende huiswacht, en opmerkingen voor de beheercommissie.

Opmerkingen voor de volgende huiswacht kunnen afspraken met gasten zijn, of afspraken met servicemonteurs. Uiteraard doe je dergelijke mededelingen ook bij een mondelinge overdracht. Maar het kan voordelen hebben om het ook even schriftelijk over te dragen. Dit voordeel is heel duidelijk bij accomodaties die in de winter alleen in de weekenden open zijn.

Opmerkingen voor de beheercommissie komen bij de beheercommissie terecht.

Definitief afdragen

Als je alle velden hebt ingevuld, dan kan je de afdracht definitief maken, door op de daarvoor bestemde knop te drukken. Je logt dan ook onmiddellijk uit het huiswachten-systeem (zie hoofdstuk 12).

	Als je het huis afdraagt, log je automatisch ook uit het HW-systeem. Toch is het niet precies hetzelfde als de knop “uitloggen” in het hoofdscherm. Met afdragen ga je uit het systeem met de intentie om niet meer terug te keren. Als je enkel wilt uitloggen, maar later wel weer in het systeem wilt, moet je enkel uitloggen. Dit kan bijvoorbeeld het geval zijn als je gaat slapen, maar morgen gewoon nog steeds huiswacht ben.




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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	Via deze knop kom je bij het tekstuele overzicht van de reserveringen. Je kan selecteren op datum. Vanuit dit scherm kan je vervolgens doorklikken naar de reserveringsdetails
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	Via deze knop kom je in het visuele overzicht van de reserveringen van de komende 3 weken. Je kan een andere datum selecteren. Je kan ook doorklikken naar reserveringsdetails. ALLEEN HIER nieuwe reservering.
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	Via deze knop kom je in de gastenlijst van vandaag terecht. Deze is opgebouwd uit alle ingecheckte gasten (minus de al weer uitgecheckte gasten uiteraard).
Printknop aanwezig voor nachtregister
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	Via deze knop kom je in de kassafunctionaliteit waar je losse verkopen kan afrekenen. In principe alle producten die te koop zijn in het huis staan in het systeem.
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	Als een gast een restitutieverzoek wil doen, dan kan dat via het formulier achter deze knop. Het formulier wordt automatisch en elektronisch naar de penningmeester verstuurd. Printknop aanwezig.
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	Als er schade op een gast verhaald moet worden, dan kan dat via het formulier achter deze knop. Het formulier wordt automatisch en elektronisch naar de penningmeester verstuurd. Printknop aanwezig
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	Hiermee ga je uit het systeem. Daarna kan je weer in het systeem met de inlognaam en wachtwoord.
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	Achter deze knop zitten alle administratieve handelingen die horen bij de overdracht en afsluiting van jouw periode. Als je hiermee het programma afsluit, dan kan je er daarna niet meer in
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	Hiermee kan je binnen het systeem van locatie wisselen. Dit is alleen relevant voor huiswachten die voor meerdere locaties verantwoordelijk zijn. Bijvoorbeeld voor een huis en een kampeerterrein.


Bijlage 2: Samenvatting HW Systeem

In deze bijlage zijn de belangrijkste acties in een kort stappenplan weergegeven. Deze bijlage is als “Korte Handleiding” ook te downloaden op http://download.nivon.nl/nivonline/ . 
De belangrijkste handelingen staan hier in korte stappenplannen beschreven. Bijna elke handeling start vanuit het hoofdmenu. Vanuit een willekeurige plek in het programma kan je altijd via de knop “home” rechtsboven in dat hoofdmenu terecht komen. Als er iets mis gaat in de stappen die je doorloopt, klik dan gewoon op “home” en probeer opnieuw.

Handelingen bij aanvang huiswachtperiode:

	Starten met Nivonline Huiswacht Systeem 

	1) De echte omgeving staat hier http://www.nivonline.nl 

	2) Klik op “huiswacht pagina” en vul inlogscherm in 

	· Naam en Wachtwoord gekregen van de AMS of iemand anders van BHC

	· In sommige huizen met een icoon op het “bureaublad” van de computer

	· PM: Oefenen kan in de zandbak: http://zandbak.nivonline.nl 


	Eerste keer inloggen ( administratie

	1) Accepteren en doorgaan

	2) Kas tellen en getelde bedragen in gele vakjes invullen

	3) Opmerkingen invullen

	· Kasverschillen en opmerkingen gaan automatisch naar BHC van het huis


	Bekijken aankomstlijst en vertreklijst:

	1) Klik op knop “Reserveringslijst” 

	2) Linksboven: klik op rondjes Aankomst (of Vertrek) en Vandaag

	· Sorteren op naam is mogelijk: klik op Contactpersoon 

	· Rood moet nog afrekenen

	· Printen op simpele wijze is nog niet mogelijk


Handelingen later

	Bekijken en uitprinten gastenlijst (ELKE AVOND tbv BRANDWEER)

	1) Klik op knop “Gastenlijst” 

	2) Selecteer datum (klikken en er verschijnt een kalendertje) ( Toon gastenlijst

	3) Print gastenlijst

	· LET OP: Op de gastenlijst staan enkel mensen die INGECHECKT zijn.


	Inchecken en uitchecken van gasten voor de balie

	1) Klik op knop “Reserveringslijst”

	2) Selecteer de juiste reservering ( Openen

	3) Klik op “Inchecken” of “Uitchecken” (rechtsboven)

	4) “Wilt u dit verblijf in één keer helemaal inchecken/uitchecken?”  (  Kies JA

	· Voor individueel inchecken/uitchecken (NEE), zie de handleiding, of volg de aanwijzingen op het scherm.

	· Zie ook afspraken per huis (onderaan volgende bladzijde)


	Afrekenen

	1) Klik op knop “Reserveringslijst”

	2) Selecteer de juiste reservering ( Openen

	3) Bij Betaling, kies voor “afrekenen”

	· Er opent nu een kassa, met daarin de rekening

	· Je kan losse verkoop toevoegen. Zie onder Losse Verkoop

	4) klik op betalen

	5) Klik op contant / pin / kadobon, ( Klik op afrekenen met / zonder bon

	6) Klik op OK, en eventueel op “Afdrukken” (als je “met bon” had gekozen)


	Kamer wijzigen, periode wijzigen of bezetting wijzigen

	1) Klik op knop “Reserveringslijst” of “Planbord”  ( selecteer de reservering

	· In reserveringsdetails: Onder verblijf staan één of meer kamers

	2) Selecteer de kamer waarvoor je iets wilt wijzigen 

	3a) Kies “verplaatsen” ( Selecteer nieuwe kamer (rechts boven) ( kies op wiens verzoek ( klik verder ( Klik op OK

	3b) Kies “periode wijzigen” ( klik op datumveld naast startdatum (en/of einddatum) ( klik in kalender op nieuwe datum ( (vul bezetting in) ( klik op “opslaan” ( klik op OK

	3c) Kies “bezetting wijzigen” ( Vul bezetting in ( klik op “opslaan” ( klik op OK

	· LET OP: annuleren en periode, bezetting of  kamer wijzigen (op verzoek gast)  kan leiden tot annuleringskosten of andere verblijfskosten.


	Van optie naar reservering

	1) Klik op knop “Reserveringslijst” of “Planbord”  ( selecteer de optie

	2) In reserveringsdetails: (rechtsboven) klik op “wijzigen” ( klik op “ja”.


	Annuleren van een reservering

	1) Klik op knop “Reserveringslijst” of “Planbord”  ( selecteer de reservering

	2) In reserveringsdetails: (rechtsboven) klik op “annuleren” ( klik op “ja”.


	Maken van een nieuwe reservering

	1) Klik op knop “Planbord” 

	2) In planbord klik naast een kamer op het vakje van de begin datum

	3) Klik bij dezelfde kamer op einddatum ( er opent een nieuw venster

	4) Vul juiste bezetting in ( accepteer

	·  Terug in Planbord; Selecteer eventueel nog een kamer of periode (stap 2-4)

	5) Klik op Volgende ( tarievenoverzicht ( klik op volgende

	6) Vul eventueel opmerkingen in ( klik op volgende

	7) Vul contactgegevens in ( klik op volgende

	· Door Factuurgegevens gelijk… uit te vinken, kan je een ander factuuradres opgeven.

	8) Selecteer “Bevestig”

	· LET OP: Programma springt naar reserveringsdetails

	· LET OP: Gast is nog niet ingecheckt. Dat kan in reserveringsdetails

	· LET OP: Gast heeft nog niet afgerekend. Dat kan in reserveringsdetails 


	Losse verkoop (koffie, kaarten, lakenpakketten, fietsverhuur, et cetera)

	1) Klik op knop “Kassa” 

	2) Selecteer categorie (gele velden) ( selecteer product

	· Herhaal deze stap zo vaak je wilt

	3) klik op betalen

	4) Klik op contant / pin / kadobon, ( Klik op afrekenen met / zonder bon

	5) Klik op OK, en eventueel op “Afdrukken” (als je “met bon” had gekozen)

	· LET OP: Je kunt een kassabon alleen nu afdrukken, later NIET meer


	Uitloggen (zonder overdracht)

	1) Klik rechtsboven in het scherm op “uitloggen” of op de knop “afmelden”

	· Je gaat nu uit het programma, maar kunt er wel weer in

	· LET OP: Doe dit altijd als je de computer onbeheerd achterlaat!


Handelingen op de laatste dag - Overdracht
	Sluit huiswachtperiode af

	1) klik op knop “Overdragen”

	2) Kas tellen en getelde bedragen in gele vakjes invullen

	3) Invullen hoeveel u afstort naar penningmeester of bank

	4) Kijk of het klopt, ook wat u overlaat voor uw opvolger

	5) Opmerkingen invullen

	6) Kasverschillen en opmerkingen gaan automatisch naar de BHC van het huis

	· LET OP: Als je definitief afmeldt, dan kan je niet meer terug in het programma


Overige zaken en bijzonderheden
	BIJZONDERHEDEN

	

	PLANBORD VERVERSEN

	NivOnline is een Internet systeem. Meerdere mensen kunnen tegelijkertijd via Internet in het systeem werken. Meer in het bijzonder zullen dat de AMS en de HW zijn.

Als je zeker wilt weten of een periode nog beschikbaar is, druk je daarom op het verversen van het planbord. Dat doe je met de F5-knop, als je in het planbord staat. 

Om dezelfde reden is het belangrijk om een reservering, die pas definitief in NivOnline staat als je hem hebt bevestigt, nog even na te kijken in het planbord. Misschien is er wel een dubbelboeking ontstaan. 
En liever niet een reservering eerst op papier noteren, en pas een tijd later in NivOnline zetten!

	

	RESTITUTIE

	Dit spreekt binnen het programma voor zich.

	Maak een printje voor de gast. 

	Een printje voor jezelf hoeft niet. Dit gaat automatisch (via systeem) naar de BHC

	

	SCHADE

	Dit spreekt binnen het programma voor zich.

	Maak een printje en laat deze ondertekenen door de gast. Deze moet naar BHC

	Maak een tweede printje voor de gast.

	


	SPECIALE AFSPRAKEN voor Natuurvriendenhuis XXX

	· Per huis verschillend


Bijlage 3: Uitleg Kalendertje

Deze bijlage behandelt het kalendertje dat op verschillende plekken opduikt binnen het HW-systeem. Bijvoorbeeld in het reserveringsoverzicht en bij de gastenlijst, maar ook bij het invoeren van geboortedata bij het inchecken van gasten.

Het kalendertje opent zich als je met je linkermuisknop op een datumveld klikt, en ziet er zo uit (dit is de kalender bij de gastenlijst, zoals je ziet. Anderen zien er hetzelfde uit):
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Zoals je ziet staat de kalender standaard op “vandaag” afgesteld. Vandaag lijkt “ingedrukt”.

Je selecteert een andere datum simpelweg door er op de klikken. Op dat moment wordt die datum geselecteerd, en verdwijnt de kalender. De nieuwe datum staat dan in het datumveld. Als je weer op het datumveld klikt, krijg je de kalender te zien met die nieuwe datum als “ingedrukt”.
Wil je in een andere maand of in een ander jaar een datum selecteren, dan kan je met de volgende knoppen werken:

	<<
	en
	>>
	Ga een jaar terug of verder. Door deze ingedrukt te houden, kan je nog sneller een jaar in de verre toekomst of een ver verleden selecteren. 

	<
	en
	>
	Ga een maand verder. Door deze ingedrukt te houden, kan je nog sneller een maand selecteren


Bijlage 4: Uitleg Tarieven

Huisspecifieke tarieven

Per huis of kampeerterrein zijn er allerlei individuele tarieven, kortingen en toeslagen mogelijk. Bijvoorbeeld verhuur grote zaal, schoonmaak-toeslagen of electriciteitstoeslagen. Deze kunnen wel op de rekening of factuur van de klant terecht komen, maar worden hier niet behandeld.

Het is aan de beheercommissies zelf is het zaak om deze tarieven binnen het systeem zo duidelijk mogelijk te definiëren en vervolgens te communiceren naar klanten, huiswachten et cetera. 
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%
	Voor Nivonleden en StayOkayleden1

	Jongere
	25%
	Voor jongeren tot 16 jaar

	Kind
	100%
	Voor kinderen van 0 tot 3 jaar

	Laagseizoen
	30%
	Geldig vanaf de 2e overnachting


1Dit wordt binnenkort afgeschaft (half 2008?)

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.
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 aanbetalingfactuur 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 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)

	Binnen 8 dagen
	kosteloos

	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 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 coulanceregeling op de annuleringskosten toepassen. De aanmeldingssecretaris maakt dan een korting in procenten op de annuleringskosten, die kan oplopen tot 100% (volledige kwijtschelding dus). Een huiswacht kan een dergelijke coulanceregeling niet toepassen. Wel kan hij samen met de gast een restitutieverzoek indienen (zie hoofdstuk 9).
Bijlage 5: Verklarende Woordenlijst

	AMS
	Aanmeldingssecretaris



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



	AMS-systeem
	Gedeelte binnen het NivOnline systeem bestemd voor Aanmeldingssecretarissen


	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.



	Browser
	Computerprogramma om Internetpagina’s te laten zien


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



	Database
	Plek op een computer waar gegevens en informatie wordt bewaard. Te vergelijken met de papieren variant van een kaartenbak of archiefkast


	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.



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



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



	HW
	Huiswacht



	HW-Systeem
	Gedeelte binnen het NivOnline systeem bestemd voor huiswachten


	Inloggen
	Je naam en wachtwoord invoeren zodanig dat je in het NivOnline systeem binnen kan komen


	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.



	Internet-pagina
	Het belangrijkste gedeelte van Internet is opgebouwd uit pagina’s met informatie (bijvoorbeeld over het Nivon: www.nivon.nl). Elke internetpagina heeft een uniek adres. Als je het juiste adres intikt in je browser kom je dus ook altijd bij de juiste pagina uit.


	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.


	Planbord
	Zie reserveringsoverzicht.


	PM-systeem
	Het gedeelte van het NivOnline systeem dat is bestemd voor penningmeesters


	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.



	Vinkje
	Groen v-tje, waarmee je in het programma een optie aan of uit kan zetten. Klik in een vierkantje om de optie aan of uit te zetten. 
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	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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� Voor de leesbaarheid van de handleiding hebben we het in de handleiding steeds over huiswacht, waar we natuurlijk ook terreinwacht bedoelen. We hebben het over huizen, waar we ook de terreinen bedoelen. Als er verschillen zijn voor huiswachten en terreinwachten, dan wordt dit natuurlijk wel expliciet in de tekst vermeld.
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