Samenvatting Nivonline HW Systeem

Datum: 5 februari 2008. Versie 2.12
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)


	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”.


	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.


	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.

	9) 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 later 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) Niet-uitgecheckte reserveringen afhandelen

	3) Nog niet afgeronde groepsborgen afhandelen

	4) Kas tellen en getelde bedragen in gele vakjes invullen

	5) Invullen hoeveel u afstort naar penningmeester of bank

	6) Opmerkingen invullen voor uw opvoger

	7) 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

	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

	

	Bij overdracht overlaten in kas:  xxxx Euro

	Wisselgeld: Hoe?

	Gastenlijst en inchecken: Hoe?

	Groepsborg: Hoe?

	Borggelden: Hoe?

	Kamers, bezetting, periode wijzigen of annuleren mag WEL/NIET door HW

	TOESLAGEN ( Welke? Optioneel of niet?

	Werking kassa: Hoe?

	

	et cetera


HW = Huiswacht; AMS = Aanmeldingssecretaris; BHC = Beheercommissie
