
FIRST ONLINE eHOTEL 
PANDUAN SISTEM 
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Room  

Master Booking  

Booking 

Guest 

Report 

Invoice 

Garis Panduan 



ADMIN 



Activate/Suspend 
pentadbir admin 

Set kata laluan 
pentadbir induk 

Padam 
pentadbir 

admin 

Kemas kini 
pentadbir 

admin 

Cipta pentadbir 
admin baru 

  Berdasarkan lesen pengguna 
Nota: Standard 1 lesen pengguna = 4 pengguna 
             Pentadbir induk boleh login pada bila-bila masa, pengguna lain tidak dapat login pada masa yang sama 

E-mel untuk menetapkan 
semula kata laluan 

Tapis status 
pentadbir admin 

ADMIN LISTING 



SETTINGS 



LOGO 

Klik “Submit” untuk simpan 3 

Pilih kedudukan logo 1 

Klik “Browse” untuk memilih 
logo dari folder anda 

2 



THEME 

Klik “Submit” untuk simpan 2 

Pilih tema warna laman web 1 



BILL HEADER 

Klik “Submit” untuk simpan 4 

Klik “Browse” untuk memilih bill 
header dari folder anda 

3 

Enable/Disable tandatangan tetamu 2 

Mesej footer invois 1 



BANNER 

Padam 
banner 

Kemas kini 
banner 

Cipta banner baru 

Paparkan di 
muka hadapan 



SITE CONTENT 
Kemas kini kandungan 

laman web di sini 
1 

Klik “Submit” untuk simpan 2 



Padam 
gallery 

Kemas kini 
gallery 

Cipta gallery baru 

GALLERY 

Klik “Manage Photo” 1 



Padam foto 

Klik “Choose File” untuk 
memilih foto dari folder anda 

3 

Masukkan Title 1 & 
Title 2 (pilihan) 

2 

Klik “Add” untuk simpan 4 



Cipta FAQ baru 

Padam FAQ 

Kemas kini FAQ 

FAQ 



Padam promosi 
& berita 

Kemas kini 
promosi & berita 

Cipta promosi & 
berita baru 

PROMOTION & NEWS 



GENERAL SETTINGS 

Tandakan kotak untuk membolehkan 
laman web di bawah penyelenggaraan 

1 

2  Kemas kini tetapan 
umum di sini dan klik 

“Submit” untuk simpan 



PAYMENT SETTINGS 

1 Kemas kini butiran 
pembayaran di sini dan klik 

“Submit” untuk simpan 



 Cipta jenis 
bilik baru 

ROOM SETTINGS 

Activate/Suspend 
bilik 

Padam  
jenis bilik 

Kemas kini 
jenis bilik 

Tunjukkan jenis 
bilik online/offline 

Kemas kini 
harga bilik 

Urus nombor 
bilik 



Kemas kini 
butiran bilik di sini 

1 



Kemas kini harga bilik 
untuk third party 

2 



Kemas kini 
penerangan bilik 

3 



Kemas kini 
gallery bilik 

4 



MANAGE SEASON DATE 

Cuti umum 

Cuti sekolah 

Promosi 



Activate/Suspend 
third party 

Padam 
third party 

Kemas kini 
third party 

Cipta 
 third party baru 

Tapis status 
third party 

THIRD PARTY 

Kemas kini harga 
bilik third party 



Padam add-on 

Kemas kini add-on 

Activate/Suspend 
add-on 

ADD - ON 

Cipta add-on 
baru 



ROOM  

MASTER BOOKING 



Housekeeping 

Booking 
without 
payment 

Booking pay 
later – 
Thirdparty / 
Credit Invoice 

Room in bad 
condition 

Room reserved 

Booking with 
payment 

Customer check-in  Customer check-out  
    Add-on Feature 
Nota: Sesetengah ciri tersedia pada pelan / versi yang dipilih 

ROOM MASTER BOOKING 



GUEST 



Cipta tetamu 
baru 

Padam profil 
tetamu 

Kemas kini 
profil tetamu 

Activate/Suspend 
tetamu 

Block listed 
guest 

GUEST LISTING 



BOOKING 



NEW  BOOKING 

Klik “New Booking” 
atau “Book” 

1 



Klik “Submit” 4 

Pilih tarikh 2 

Pilih bilangan bilik 3 



Klik “Book Now” 6 

Pilih bilik 5 



Klik “Add to Cart” 
untuk tambah add-on 

7 

Klik “Existing Guest” 
atau “New Guest” 

8 



Klik “Select Guest” 
daripada senarai tetamu 

9 



Pilih kaedah pembayaran 9 

Klik “Book Now” 10 



Bilik berjaya ditempah 11 



CHECK-IN 



CHECK - IN 
Klik “Today Check-in”, 

daftar masuk harian 
1 

Klik butang “Check-in” 2 



Klik butang “Check-in” 
untuk mengesahkan 

daftar masuk 

3 

Kumpulkan deposit dari 
tetamu 

Nota: Anda boleh disable mengumpul ciri deposit 



Daftar masuk berjaya 4 



CHECK-OUT 



CHECK - OUT 
Klik “Today Check-out”, 

daftar keluar harian 
1 

Klik butang “Check-out” 2 



Klik butang “Check-out” 
untuk mengesahkan 

daftar keluar 

3 



Daftar keluar berjaya 4 

Nota: Jika anda mendatfar keluar tetamu, secara automatik anda akan ke penyenaraian deposit 



REFUND DEPOSIT 



REFUND DEPOSIT 

Klik butang  “Refund Deposit” 
untuk bayaran balik deposit  

1 



Klik “OK” untuk mengesahkan 
bayaran balik deposit  

2 



Bayaran balik deposit berjaya 3 



EXTEND DATE 



EXTEND DATE 

Klik butang “Extend Date” 2 

Klik “Check-out” 1 

Nota: Tetamu yang sudah mendaftar masuk ingin melanjutkan penginapan 



Pilih tarikh daftar keluar 3 

Klik butang “Extend Date” 4 



Jumlah untuk membayar untuk 
melanjutkan penginapan 

Pilih kaedah pembayaran 5 

Klik “Confirm to Extend 
Date” untuk mengesahkan 

6 

Sekiranya percuma, 
memerlukan kata 

laluan pentadbir induk 



Berjaya melanjutkan penginapan  7 



CHANGE DATE 



CHANGE DATE 

Klik butang “Change Date” 2 

Klik “Paid” atau“Pay Later” 1 



Pilih tarikh baru 3 

Klik butang  
“Change Room” 

4 

Bilik tiada pada tarikh 
yang dipilih 

5 



Pilih tarikh baru 6 

Klik butang 
“Change Room” 

7 



Klik “Confirm to Change 
Date” untuk mengesahkan 

8 



Berjaya tukar tarikh 9 



CHANGE ROOM 



CHANGE ROOM 

Klik butang “Change Room” 2 

Klik “Paid” atau “Pay Later” 1 



Pilih nombor 
bilik baru 

3 

Klik butang 
“Change Room” 

4 



Klik “Confirm to Upgrade” 
untuk mengesahkan 

5 



Pertukaran bilik berjaya 6 



CANCEL BOOKING 



CANCEL BOOKING 

Klik padam ikon 
untuk memadam 

2 

Padam tempahan secara pukal 

Klik “Not Paid” untuk melihat 
tempahan tidak dibayar 

1 



Klik “Refund” 2 

Klik “Paid” untuk melihat 
tempahan yang telah dibayar 

1 



Pilihan 1 Pilihan 2 

Klik “Submit” Untuk 
mengesahkan bayaran balik 

4 

Pilihan 3 



Bayaran balik berjaya 5 



HOUSEKEEPING 



HOUSEKEEPING 
Klik “Housekeeping” 
untuk melihat senarai 

bilik di bawah 
pengemasan 

1 Bilangan bilik di 
bawah pengemasan 

Ikon menunjukkan bilik berada di 
bawah pengemasan. Klik ikon 

untuk melepaskan bilik 

2 



Klik butang “Release” 
untuk melepaskan bilik 

3 
Melepaskan bilik di 
bawah pengemasan 
secara pukal 



Klik “OK” Untuk mengesahkan pelepasan 4 



Pengemasan tamat 5 



INVOICE 



INVOICE 

Nota: Invois Cukai akan dijana selepas daftar keluar tetamu 



UNPAID INVOICE 

Nota: Tandakan kotak untuk nama tetamu yang sama 

Check box 1 

Click “Pay” to 
update payment 

2 



THIRD PARTY INVOICE 

Filter by  
third party 

Nota: Invois Cukai akan dijana selepas daftar keluar tetamu 



THIRD PARTY UNPAID INVOICE 

Nota: Tandakan kotak untuk tempahan third party yang sama 

Filter by  
third party 

Check box 1 

Click “Pay” to 
update payment 

2 



REPORT 



TODAY COLLECTION REPORT 



COLLECTION REPORT 

Tapis 
mengikut jenis 

pembayaran 

Tapis issued by 



SALES REPORT 

Tapis issued by 



SALES REPORT THIRD PARTY 

Tapis mengikut 
third party 



TOTAL SALES ADD - ON 

Jumlah keseluruhan jualan add-on harian 1 

Cari mengikut tarikh 2 

2 Klik butang pakej add-on, ia akan 
menyenaraikan senarai jualan pakej 

Nota: Ini adalah laporan harian 



ADD - ON SALES LIST 

Cari mengikut tarikh daftar 
masuk, supaya anda dapat 

menyediakan add-on sebelum 
kedatangan tetamu 



OCCUPANCY REPORT 

Lihat laporan penghunian 



AUDIT  REPORT 

Susun laporan audit 

Nota: Invois Cukai akan dijana selepas daftar keluar tetamu 



GUEST STAY REPORT 

Lihat laporan penginapan 
tetamu 



TERIMA KASIH 


