system obstugi optaty miejscowej i uzdrowiskowe;j

traVel INSTRUKCJA DLA INKASENTA

1. Rejestracja w systemie

W celu rozpoczecia korzystania z systemu nalezy skontaktowad sie ze swoim urzedem miasta
lub gminy i poda¢ adres e-mail, na ktéry po dodaniu do systemu inkasenta przez pracownika
urzedu zostanie wystane zaproszenie [1].
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Dzien dobry!

Otrzymujesz te wiadomos$é powniewaz ktos zaprosit Cie do systemu pobierania
optaty miejscowej inkasenta

Przyjmij zaproszenie

Jezeli nie chcesz zostaé uzytkownikiem inkasenta, zignoruj te wiadomoseé.

Po kliknieciu ,Przyjmij zaproszenie” inkasent zostaje przekierowany do formularza zaktadania
konta lub logowania. Formularze znajdujg sie obok siebie [2].

*travelhost

Nie mam konta w TravelHost Mam juz konto w TravelHost

Imig Adres e-mail

Nazwisko Hasto

Adres e-mail - P .
Zaloguij i przyjmij zaproszenie

Numer telefonu

Hasto

Potwoérz hasto

{ Zatéz konto i przyjmij zaproszenie ]

Uzytkownicy nie posiadajacy konta w systemie Travelhost:

Nalezy wypetni¢ formularz po lewej stronie - podac imig, nazwisko, telefon oraz ustawi¢ swoje
hasto i klikng¢ ,,Zatéz konto i przyjmij zaproszenie”. W koncowym komunikacie uzytkownik
zostaje poinformowany o przyjeciu zaproszenia. Komunikat zawiera réwniez link do formularza
logowania.

Uzytkownicy, ktorzy posiadaja konto w systemie:

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, ze uzytkownik zostat juz wczes$niej zarejestrowany jako inkasent
innego obiektu noclegowego. Wowczas nalezy zalogowac sie do systemu przez formularz
po prawe;j stronie i klikng¢ ,,Zaloguj sie i przyjmij zaproszenie”.



2. Praca w systemie

Inkasent ma w panelu mozliwo$¢ rejestracji pobytéw, przyjmowania wptat, przegladania
raportow generowanych automatycznie po kazdym okresie rozliczeniowym oraz zmiany hasta.
Logowanie do systemu odbywa sie przez formularz pod adresem: https://i.travelhost.pl [3].

W celu zalogowania sie nalezy wpisac adres e-mail,
travelhost . : o Llad
oraz hasto ustanowione przy rejestracji i klikngc
E-mail

Podaj e-mail »Zaloguj sie”. Jesli inkasent nie pamigta swojego
i hasta moze ono zostaé zresetowane za pomocg linku
Zaloguj sie »Nie pamietam hasta”. Procedura resetowania hasta

AN zostata opisana na koncu instrukgji.

Wyglad panelu inkasenta w zaleznos$ci od urzadzenia, na ktérym jest on wyswietlany:
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Pobyt
Planowany okres

Wybierz daty

llo$¢ gosci

12 powyzej lat [=]5 [&]
ponizej 12 lat ﬂn

Dane jednego z gosci
Imig i nawisko

Imig i nazwisko goscia

Kod pocztowy
Kod pocztowy goscia

Kraj
Polska

Komentarze

Uwagi...

Rejestruj pobyt
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Listapobytéw  Raport y  Konto

telefony / tablety

Pobyt
Planowany okres
Wybierz daty

llo$¢ oséb

12§ powyzej lat

ponizej 12 lat

Dane jednego z gosci
Imie i nawisko

Imie i nazwisko goscia

Kod pocztowy

Kod pocztowy goscia

Kraj
Polska

Komentarze

Uwagi...

Rejestruj pobyt

komputery

Zardéwno na urzadzeniach mobilnych, jak i na komputerach obstuga panelu odbywa sie w podo-
bny sposéb. W jego dolnej czesci znajduje sie pasek z czterema ikonami stuzacy nawigacji po
systemie Travelhost [6].
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Pobierz Lista pobytow Raporty Konto

Jedyng réznicg w pracy na urzadzeniach mobilnych w stosunku do komputerdw jest ekran, ktdry
wyswietla sie po zalogowaniu. Na telefonach i tabletach jest to formularz rejestracji pobytow
i pobierania optat, za§ na komputerach lista zarejestrowanych pobytéw i wptat (aby przejsc
do pobierania nalezy klikng¢ odpowiednig ikone na pasku nawigacji [6]).

W dalszej czesci opisano dostepne funkcje na przyktadzie ekrandw wyswietlanych na telefonie.



Rejestracja pobytow i pobieranie optat

Pobyt

Planowany okres

Wybierz daty

llos¢ gosci

(=15 [+
EEIC

12 i powyzej lat
ponizej 12 lat

Dane jednego z gosci
Imig i nawisko

Imie i nazwisko goscia

Kod pocztowy

Kod pocztowy goscia

Kraj
Polska

Komentarze

Uwagi...

Rejestruj pobyt

Formularz rejestracji pobytéw dostepny pod ikong
»Pobierz” na pasku nawigacji. Moze on nieznacznie réznic
sie w zaleznosci od ustawien danego miasta, czy gminy.
Roznice polegajg na ilosci dostepnych stawek oraz
rodzajach danych turysty koniecznych do podania.

W sekcji ,Pobyt” nalezy wybra¢ planowany okres pobytu.

W sekgji ,Ilos¢ gosci” nalezy podac ilos¢ wszystkich gosci
rejestrowanego pobytu, z rozbiciem na obowigzujgce
stawki.

W sekcji ,Dane jednego z gosci” nalezy poda¢ dane
dowolnego goscia (rodzaje pdl do uzupetnienia ustawiane
sg przez urzad miasta/ gminy).

Sekcja ,Komentarze” pozwala na wpisanie dowolnych
uwag (np. numeru pokoju, w ktdrym goscie przebywaja).

Po upewnieniu sie, ze wszystkie wpisane informacje sg
prawidtowe nalezy klikng¢ ,Rejestruj pobyt”, a system
wyswietli jego podsumowanie.

Wazne: rejestracja pobytu nie jest jednoznaczna z pobraniem optaty (np. na wypadek gdyby turysta
nie mogt dokona¢ wptaty w momencie rejestracji i zadeklarowat, ze uczyni to pézniej). W celu
potwierdzenia wptaty nalezy klikng¢ ,Potwierdz pobranie” na podsumowaniu pobytu [8].

ROZLICZENIE n
Naleznosc¢ 22 zt
Pobrano 0zt

Potwierdz pobranie 22 zt

LISTA GOSCI

NOWA DATA WYJAZDU
10.02.2020 (= [ +]

Odwotaj pobyt
P 1
2 B €y
Pobierz Lista pobytéw Raporty Konto

ROZLICZENIE n
Naleznos¢ 22 #
Pobrano 0 zt
Pobierz potwierdzenie
podsumowanie pobytu . ) ‘
przed przngciem Wptaty Wyslij potwierdzenie
KUPON RABATOWY
&6 ABCDEF Powigksz
LISTA GOSCI
podsumowanie pobytu
po przyjeciu wptaty
NOWA DATA WYJAZDU
10.02.2020 (— [ +]
Odwotaj pobyt
£3 B ®

Pobierz Lista pobytéw Raporty Konto

Z poziomu podsumowania pobytu [8] [9] inkasent ma mozliwos¢ skrécenia (zwrot) i przedtu-
zenia (doptata) pobytu korzystajac z sekcji ,Nowa data wyjazdu” lub jego catkowitego odwo-
tania klikajgc ,0dwotaj pobyt” (konieczne podanie powodu). Po ustawieniu nowej daty, innej



niz pierwotna wyswietli sie przycisk do potwierdzenia tej operacji: ,Skro¢ / Przedtdz pobyt o X
dni” [10] [11]. Nastepnie nalezy potwierdzi¢ pobranie lub zwrot naleznosci klikajac przycisk
»Potwierdz pobranie / zwrot” [12] [13], znajdujacy sie powyzej (w tym samym miejscu, gdzie
potwierdzenie pobrania zaraz po zarejestrowaniu pobytu). W przypadku odwotania pobytu
rowniez nalezy wykonac potwierdzenie zwrotu naleznos$ci w podobny sposab.

10 |
NOWA DATA WYJAZDU NOWA DATA WYJAZDU
21.01.2020 (= +] 15.02.2020 =+
Skréc pobyt o 2 dni Przedtuz pobyt o 2 dni

Potwierdz pobranie 14 zt

Pobierz potwierdzenie Pobierz potwierdzenie

Z poziomu podsumowania optaconego pobytu [9] inkasent ma réwniez mozliwo$¢ pobrania
dowodu wptaty w pliku PDF (klikajgc ,Pobierz potwierdzenie”), automatycznego wystania
pliku z potwierdzeniem na e-mail podany przez turyste (,Wyslij potwierdzenie”) oraz wyswie-
tlenia i powigkszenia kodu rabatowego zaréwno w formie QR kodu, jak réwniez ciggu znakdw.
Kody rabatowe funkcjonujg tylko w miastach / gminach, ktére wprowadzity akcje promocyjna
dla turystow ptacacych optate miejscowg / uzdrowiskowa.

Kod mozna przekazac turyscie w dowolnej formie: wyswietli¢ jego powiekszong wersje w celu
wykonania zdjecia, podyktowac cigg znakow, wydrukowaé lub wysta¢ na e-mail turysty dowdd
wptaty z kodem. Informacje na temat akcji rabatowej mozna uzyskac¢ w urzedzie miasta/ gminy.

Lista pobytow

Wszystkle w/w operacje dostepne z poziomu podsumowania

S [9]: pobranie naleznosci, skrécenie / wydtuzenie pobytu,

pobranle | wystanie potwierdzenia w pliku PDF, wyswietlenie
e kodu rabatowego) mozna wykonac réwniez w pozniejszym
Nelemese s czasie wyszukujac i klikajac pobyt w dziale ,Lista pobytow”,
dostepnym z poziomu paska nawigacji [6]. Wyszukiwarka

Pozostato do zaptaty: 5 zt

- - —— e« -

o o znajduje sie nad listg pobytow [14]. Ilo$¢ nieoptaco-
Opfacony nych pobytdw wyswietlana jest przy ikonie listy [15]. oo
Raporty

Raporty 1 Po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego system
F— zamyka raport inkasenta i przesyta go do urzedu. Doktadny
Lipiec 2020 437,00 21 dzieh zamkniecia ustala dany urzad. W dziale ,Raporty” [16]
RP 1/07/2020 . . qe s s . . . .
Whlat: 21, zwrotow: 1 inkasent ma mozliwosc ich przeglagdania. Klikajgc w dany
Zamknigte raporty raport wyswietlane sg jego szczeg6ty, niezbedne przy dokony-
Semerve0Rl ab50 = waniu wptaty do urzedu. Uwaga: przed wptatg nalezy upewnic

RP 2/06/2020 L L. . co . "
Wplat: 16, zwrotéw: 4 sie, ze dany raport znajduje sie na liscie ,Zamkniete raporty”



Wylogowanie i zmiana hasta

W dziale ,Konto” [6] inkasent ma mozliwo$¢ zmiany hasta oraz wylogowania sie z panelu.
W celu zmiany hasta nalezy poda¢ aktualne oraz nowe (wraz z jego powtérzeniem) i klikngc¢

»Zmien hasto”.

Procedura resetowania zapomnianego hasta z poziomu formularza logowania
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E-mail

Podaj e-ma

Wyslij PIN

Powrdt

Gotowe

1 2 | 3

ABC DEF

4 5 6

GHI JKL MNO

7 1819

PQRS TUV WXYZ

0 e

Po kliknieciu ,Nie pamietam hasta” [3] nalezy wpisaé
adres e-mail, dla ktérego hasto ma by¢ zresetowane i
klikng¢ ,Wyslij PIN” [17]. Po podaniu prawidtowego
PINu [18] uzytkownik zostaje zalogowany w panely,
i automatycznie pojawia sie dziat ,Konto”, bez wymogu
podawania aktualnego hasta przy jego zmianie.

Moje konto

Zmiana hasta

Nowe hasto
Nowe hasto

Powtérz nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

Zmien hasto

Wyloguj sie

Generowanie lub przesytanie dokumentu wynagrodzenia za inkaso

Pobierz dokument

WYNAGRODZENIE

Razem 666,80 zt

WYGENERUJ FAKTURE VAT

Numer 1/2ZZ/10/2020

Wygeneruj fakture VAT

DOtLACZ DOKUMENT ZA WYNAGRODZENIE

Numer Np. 1/0OP/06/2021
Plik Nie wybrano pliku

Wyslij dokument

Funkcja ta pozwala inkasentowi zatgczy¢ i przestac do urzedu
rachunek lub fakture z prowizjg za inkaso lub wygenerowac
fakture bezposrednio w systemie i pobrac jej kopie. Faktura
generowana przez system ma niezalezng numeracje i nie
trzeba synchronizowac jej z wtasnym systemem fakturowym.
Mozliwos$¢ przesytania / generowania dokumentdw ustawiana
jest przez pracownika urzedu dla kazdego inakasenta indy-
widualnie. Po tym ustawieniu w dolnej czesci szczego6tow
zamknietego raportu [20] dostepne sg dodatkowe sekcje:
Wygeneruj fakture VAT” (generuje dokument i udostepnia
do pobrania jego kopie) lub ,Dotagcz dokument za wynagro-
dzenie” (przesyta do urzedu plik z dokumentem wystawio-
nym w zewnetrznym programie - konieczne jest podanie
numeru dokumentu).

W razie pytan lub probleméw dotyczacych pracy w systemie Travelhost prosimy o kontakt
z odpowiedzialnym za jego koordynacje przedstawicielem urzedu miasta / gminy.

Dla poprawnosci dziatania systemu konieczne jest posiadanie aktualnej (najnowszej) wersji przegladarki
internetowej: Mozilla Firefox lub Google Chrome oraz sprzetu spetniajgcego wymagania tych przegladarek.



