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THE ADMINISTRATION PANEL

Manage Business Set ups

1. List and Add Users
2. View & Edit Suppliers; Owners; Providers: Landlords
3. Add new Landlords or Providers
4. List of Active Aaxsys Members and Affiliate web site Members
5. Member Configuration

a. Customize Features of your Aaxsys System
b. Governs Invoicing; Availability; Logos; HTML

6. Appointment Calendar for tracking staff
7. Contact Forms Journal

a. All Web Requests retained forever here
b. Hot leads Organized for marketing

8. Alerts Journal
a. Alert or market to Clients at any time in advance
b. Alert or market on Inventory at any time in advance

9. Credit Card Transactions
a. View or enter manually
b. ALL on line bookings by credit cards kept here
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LIST AND ADD USERS

Set up Unique Users to Utilize various powers of your system
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(continue User form)
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1. Fill in ALL information
2. Assign a “unique” Login code

a. Can only be used ONCE in the entire world
b. Attaches ONLY to your member code
c. Can login from any website or any login page 

3. Assign Powers
a. Active & External
b. The ONLY two check marks necessary for external agents
c. Allows “anyone” to book right into the reservation board
d. Can NOT access any business, clients or price information on 

guests or inventory!
e. Company – allows companies to view ALL their OWN 

reservations active and closed to view invoices – READ ONLY.
4. Percentages & Amounts

a. Allows you to give different rates to every user
b. Set base rates for every unit
c. Add dollars or percentages to base rates
d. Can use Negative amounts to assign ‘preferred’ discounts from 

base rates.
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ADD & VIEW & EDIT
Landlord; Provider; Supplier

Allows Owners or Providers to View & Upload their Own Inventory
Transforms ANY Web site into an Inventory Advertising site

1. Fill in ALL information
2. Tax id for Year end reporting
3. Credit card to charge for advertising 
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(continue OwnerProvider form)

Allow the ProviderOwner to manipulate their own Inventory

1. Fill in financial information 
2. Allow Landlord to manage their own Units
3. REMEMBER to ADD the landlord
4. The System applies an Owner number automatically to be 

used when login in
5. The Provider login allows access to Inventory lists for

a. Editing
b. Adding 
c. Putting in pictures and descriptions
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MEMBER LISTING

Member Listing includes:
Active Members 
Members with Live demos 
Affiliate Member Web sites

1. View & Contact other Aaxsys Members to
a. Partner
b. Bundle Inventory into Central Systems
c. Trade login codes to book directly in reservation boards

2. Contact information
a. Company
b. Locations of Main office
c. Email of Contact person
d. Local Phone Numbers
e. Web Sites with direct click throughs
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MEMBER CONFIGURATION

Customize your Aaxsys System for your use & brand to your website

1. Customize your menu items for the verbiage you use locally
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2. Set your reservation board to your customary default pricing
3. Use your exclusive HTML in your header for your invoices  & 

Availability
4. Upload your logo into all your documents
5. Use HTML in your footer for Search availability 
6. Remember to ALWAYS ‘SAVE” or UPDATE” at the bottom of every 

page

CONFIGURE SEARCH AVAILABILITY

Set all the Guidelines for Guests to Search Availability by important features

1. Add Cities; States’ Regions’ Countries to your search features
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2. Check Criteria important for your guests locally
3. Use HTML for your No Availability message to still ‘capture’ the client
4. Use Key words to gain search ranking for greater internet visibility
5. Decide to use either Nightly or Daily rates (Daily rates include billing 

for the Departure Day)

CREDIT CARD INTERFACE

Configure Your Interface to process credit cards for payment

1. Aaxsys Technology is programmed to partner with Verisign 
2. Members must contact Verisign for a separate contract to link their 

Aaxsys Technology System with their
a. Credit card Merchant Account 
b. & their Bank Account
c. The contract is separate and costs $ 59.95 monthly to Verisign
d. There is NO cost to Aaxsys

3. Once the Verisign Contract is signed Members need to submit
a. The Verisign Contract number 
b. & your Merchant Account number to Aaxsys Technology
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c. Our ‘IT’ department must program those numbers into your 
member code.   

4. Test with your ‘online’ booking engine after set up to ensure the 
proper flow

5. All transactions are kept in your Credit Card Transaction account
6. Decide whether to Charge the card instantly or only Authorize 

payment

EDIT YOUR MEMBER ADDRESS & 
CONTACT INFORMATION

Member Update Page
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1. Edit Your Member Code information if you move or change
2. The Bottom section allows alternative copies of on line requests sent

EDIT INVOICE DEFUALTS

Many Applications to customize your invoices & features 
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1. Set Aaxsys to Automatically update applicable billing days in advance
2. Set your ‘online booking engine to operate in your own style
3. Set your Rent descriptions to ‘calendar months’ or first & last month 

dates
4. Prorate on two separate lines or altogether……Your choice
5. Override the System default Cost Codes with your own
6. Override an Agent’s name for invoicing with a central person
7. Set up invoices to 

a. Copy to secondary people; 
b. Display as text or HTML 

EDIT INVOICE DEFAULTS 
(continued)

Customize a personal message to ‘default’ on all Invoice Headers & Footers
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1. Use HTML to ‘gussie up’ your invoices
2. Simple Text with

a. Rental Rules & Regulations
b. Departure & Arrival Times
c. Thank you notices

Manage your files

Upload Important Files from Your Desk tops – Like ‘Logos’

APPOINTMENT CALENDAR 
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Appointment Calendar Selection Page

1. Use internally to keep and track appointments
2. Know where your staff are if out on appointments

View Appointments & Click through to more detail

1. Add appointments
2. Edit or Delete past dates
3. Beginning and end times

CONTACT FORMS JOURNAL
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Contact forms Selection Page

1. Check your Dates 
2. Select Criteria & Proceed

Contact forms Journal of Requests

1. ALL requests from ANY website world wide on which YOUR aaxsys 
link is placed will be kept in this Journal forever.

2. This is your ‘hot’ leads Web journal for 
a. Tracking closings
b. All future marketing

3. The Phone Number & email address of the ‘requestee’ are 
mandatory in the request – no matter which person gets the email 
directly – they ALL reside here!
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ALERTS JOURNAL

Alerts Journal Selection Page

1. Set dates to filter alerts
2. Monitor Alerts set on either ‘clients’ or ‘Suites’

Alert Journal Update Page

1. Set Alerts for Any Client or Unit for any day in advance
2. Repeat the alert as many times as necessary
3. Alerts are ALWAYS sent by Aaxsys at 1:00 am PST to the email 

address in the Send notification
4. Alert Guests prior to arrival or Departure
5. Alert yourself of Appointments or Tasks in advance
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ENTER CREDIT CARD TRANSACTIONS

Credit Card Transaction Page

1. Enter ALL credit card Payments manually through here
2. Fill in ALL the information correctly
3. Submit the form
4. Aaxsys sends the transaction to your Merchant Account for 

authorization
5. All transactions – accepted or Declined are kept in your Credit Card 

Transaction Journal
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VIEW CREDIT CARD TRANSACTIONS

Credit Card Transaction Selection Page

1. Select Criteria by which to View transactions
2. Review transactions individually or in groups

Credit Card Transaction Page

1. All Transaction submitted On Line or Manually are kept here
2. Aaxsys & Global Aaxsys are secure sites  No numbers visible
3. Credit cards on line go right into the Invoice as Payments
4. Transactions in Red are cancelled 
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