1. Fiskalizowanie zaliczek

e Wystawiamy paragony na biezgco a przynajmniej w ramach 1-go
miesigca.

e Przed wystawieniem paragonu ustalamy czy rezerwacja jest na firme
czy na osobe fizyczng. PO WYSTAWIENIU PARAGONU NIE MA
MOZLIWOSCI ZMIANY

e Paragony z potwierdzeniem rezerwacji ewidencjonujemy w
segregatorach

e Wptaty w hotelgram dodajemy z datg faktycznego uznania na koncie
bankowym ING

e Do wptat przez PayU réwniez wystawiamy paragony — wszystkie
szczegoty sg dostepne na koncie PayU. Wartos¢ wptat MUSI sie
zgadzac z wartoscig wptat w hotegram jako ptatnosc¢ kartg online.
Woptata dodaje sie automatycznie natomiast paragon trzeba wystawi¢
recznie

e NIE WYSTAWIAMY FAKTUR ZALICZKOWYCH - w wyjatkowych
sytuacja tylko po kontakcie z Paulina, Monika, Magda z Adnext

e W przypadku zwrotu zaliczki robimy protokét anulacji paragonu,
dotgczamy paragon oraz potwierdzenie zwrotu srodkow

e Weryfikacja czy wszystkie zaliczki zostaty dodane i nabite na kase —
Finanse Adnext w cyklach tygodniowych

2. BON turystyczny

e Bon turystyczny fiskalizujemy tak jak kazdg inng wptate — paragon. Jesli
uda sie ustawic¢ aby do wptaty bonem nie generowata sie faktura a
paragon mozna dodawac wpftate jako BON.

e Whptaty z bonem sprawdzamy z zestawieniem z konta ZUS

e Nie przyjmowac zaliczek bonem

e Bonem mozna zaptaci¢ za pobyt z wyzywieniem bgdz samo
zakwaterowanie.

3. taczna faktura za gastro i zakwaterowanie

e W ustugach w koncie pokoju/grupy zostawiamy podziat ile za co;
Na fakturach tgczymy w jedng pozycje — do potwierdzenia czy tak sie
da

e Raport z hotelgram powinien nam wtedy prawidtowo wyplu¢ info ile
przeksiegowac na gastro — do sprawdzenia

o WAZNE! Punktem wyijscia jest zawsze kwota netto wszystkich ustug
tgczenie. Jesli gosc poprosi o fv na pakiet konferencyjny — VAT 23%
musi sie liczy¢ z tym, ze brutto bedzie wiecej niz przypadku ustugi
noclegowe.

4. FAKTURY SPRZEDAZY
e Ustawi¢ numeracje miesieczng
e Do numeracji faktur korygujgcych dodac¢ przedrostem KOR
e Zablokowac wystawianie faktur zaliczkowych do wptat online
e Faktury i paragony w momencie rozliczen gosci wystawiamy w dniu
ptatnosci.
e UstawicC state stawki VAT przypisane do ustug



e Faktury do paragonéw na firme tylko wtedy gdy na paragonie jest
numer NIP
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5. Zamkniecie dnia
e Weryfikacja ptatnosci kartg z hotelgram/posbistro/inne z terminalem
ptatniczym
o Weryfikacja stanu kasy z hotelgram/excel
e Kontrola rozliczen rezerwaciji
¢ Rozliczenie napiwki gastro

6. Firmowa karta ptatnicza
e Zasilanie kart
e Dostep do konta karty ING dla posiadacza karty

e Wyptaty z bankomatu majg by¢ wprowadzane do odpowiedniej kasy
gotowkowej (raport kasowy gastro/ recepcja)

7. Kasa gotowkowa

Wszystkie wptaty/wyptaty z kasy recepcyjnej — raport hotelgram
wptaty/wypfaty/ utargi kasa gastro — excel online

stan kasy hotelgram = stan kasy ksiegi = faktyczna gotowka w kasetce
na kaucje osobny raport Kasowy ?

8. Wysytka papierowych dokumentéw w kazda srode
o Wszystkie dokumenty ptacone z kasy gotéwkowej



o Wszystkie dokumenty ptacone kartg
Wszystkie faktury optacone/ do optacenia przelewem

e Zamkniecie dnia — raporty dobowe z kasy fiskalnej, raporty z terminali
ptatniczych, protokoty anulacji paragonéw

e Faktury do paragonéw wraz z paragonami

e NIC NIE ZOSTAJE W RECEPCJI

9. Napiwki gastro

o Kelnerzy na zleceniach — wyptata napiwkow ptatnych kartg

10. Faktury kosztowe
o Platnos¢ po przejsciu obiegu w saldeo

11. Finanse co tydzien:
e Uzgadnianie sprzedazy
o Weryfikacja ptatnosci kartami firmowymi
o Weryfikacja dokumentow do raportéw kasowych — kasa gotéwkowa
¢ Wiekowanie naleznosci i zobowigzan — kontrola ptatnosci fv przelewowych

Akceptacja

Jastarnia:

Saldeo koszty dot. prowadzenia osrodka
Saldeo koszty gastro

Koszty inwestycje

Sprzedaz recepcja
Sprzedaz gastro

Stan kasy recepcja
Stan kasy gastro

Przedpfaty kto akceptuje?

Zasilanie kart do jakiej kwoty? Kto akceptuje?

Ruciane:

Saldeo koszty dot. Prowadzenia osrodka
Saldeo koszty gastro
Koszty inwestycje

Sprzedaz recepcja
Sprzedaz gastro



Stan kasy recepcja
Stan kasy gastro

Przedptaty kto akceptuje?

Zasilanie kart do jakiej kwoty? Kto akceptuje?

Ustronie:

Saldeo koszty dot. Prowadzenia osrodka
Saldeo koszty gastro

Koszty inwestycje

Sprzedaz recepcja
Sprzedaz gastro

Stan kasy recepcja
Stan kasy gastro

Przedptaty kto akceptuje?

Zasilanie kart do jakiej kwoty? Kto akceptuje?



