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THE INVENTORY (UNIT) CONTROL PANEL

This Panel is the Engine that drives the reservation board & other operations

1. View & Edit Suite information 
a. Set up Inventory for reservations
b. Statistical information on Suites

2. List/Download Expenses –
a. XML – CSV file downloads
b. Quick Books

3. Add a new Suite for inventory not already entered
4. Add or List Groups 

a. A category for custom uses
b. Group units for special reasons

5. Add or List Regions  Larger than Cities or states
6. Add or List Cost Codes

a. Important for financial records
b. Organize all expense & Payment transactions

7. List Business Vendors



a. Set up for Payables
b. All expenses updated
c. Lease matrix or rent rolls here

SUITE SELECTION PAGE

Selection criteria to view Inventory

1. Sort by single or multiple criteria
2. Display furnished or unfurnished Inventory
3. View Suite financial statements
4. Show all expenses for each Suite



5. View Occupancy rates for any time period

SUITE QUERY RESULTS

Order View of Inventory detail 

1. Click on the Suite Code or Edit to view detail
2. Click on YES to view Pictures
3. Delete or deactivate units no longer in Inventory



4. Can recall the same unit code later
5. Will NOT delete any client or reservation information

INVENTORY BALANCES

Total of Expenses & Payments on Inventory To Date

1. Accumulated payments & expenses balanced per line
2. Selections totaled



3. A look at a glance at a Profit and loss 

INVENTORY EXPENSE DETAIL

All Recurrent & Manual Expenses 

1. Recurrent Expenses Automatically generated 15 days in advance
2. All rent payments automatically generated from client form
3. Click through to Inventory Detail



4. Click through to Expense record on Unit Form
a. Can Edit or Delete
b. Add new expenses from this application

5. Click through to Client or Guest Payments
6. Totals for any selection at the bottom of the page

OCCUPANCY RATES

Occupancy rates for Any Selection Any Time Period

1. Choose Any Dates at the top & Refresh to view different Time Periods
2. Statistics for Guest Reservation Statistics



3. Guest, Owner or Nonpaying stays
4. Statistics for Blocks

a. Maintenance
b. Off line

5. Click through to Suite Detail
6. Totals of Statistics a the bottom for any selection of Suites or Time Period

LIST/DOWNLOAD INVENTORY
EXPENSES

Suite Expense selection Page

1. Aaxsys Downloads Payable transactions into 3 file formats
a. XML
b. CSV
c. Quick Books  (programmed separately)

2. Chose from several Download options for consistency
a. By Date Range
b. Reservation agent
c. Cost Codes 
d. Suite or Inventory codes

3. Remain consistent to avoid duplication



4. Download to files
a. Save the files for reference
b. Then import

5. Accounting packages warn of duplicate transaction Number downloads

TRANSACTION DOWNLOAD PAGE

Transaction Listing for selected Date Range



1. Aaxsys displays a separate transaction number for every Payable
2. Expenses are totaled per unit
3. Totaled for ALL units at the bottom
4. Balance Point for

a. Your saved Download File
b. Your Accounting Software 

DOWNLOAD CSV FILE OPTION INTO
‘EXCEL’ SPREAD SHEET

Save the transactions to a file then IMPORT



1. Open the file
2. Save to a Consistent file
3. Keep the files for back up
4. Import that file into your Accounting Package

ADD A NEW SUITE 

Add a Unit/Suite Code:

1. Add a Unique Code
2. Submit



1. Fill out each Suite Detail form completely
2. Important for your search availability on line
3. Review the Important Menu Box for Each Suite at the top 

ADD A NEW PROPERTY 
(BUILDING/COMPLEX)

Property Entry Page



1. Fill in ALL information for the Complex or Property 
2. Make sure to ADD Property at the bottom 
3. Complete this process before Adding Individual Suites or Units



VIEW & EDIT PROPERTY
INFORMATION

Property Selection Page

1. View your Inventory by the above choices
2. All Inventory can either be:

a. Deleted or only
b. Marked Inactive
c. Check for showing nonactive complexes
d. Recall at the click of a button

3. Click on Proceed to view List



PROPERTY QUERY RESULTS

List of Properties (Complexes/Buildings)

1. Edit or Delete Buildings/Properties from this screen
2. Important to Set Up First
3. Aaxsys keeps ALL separate apartments with the Property
4. Apartment managers can upload their own availability 



PROPERTY INFORMATION SCREEN

Fill out all information 

1. The View & Edit Screen has Extra information
a. Important information in Comment Line
b. Fill in property description
c. Length of stay allowed etc.

2. Property Rules & regulations and/or CC&R’s
3. Click on ‘List of Suites’ belonging to this property to view ALL attached suites on 

line with this Property
4. Click on “Copy the Property to a Business Vendor”

a. Information is the same 
b. Eliminates the need to enter Manually into separate databases!



ADD VIEW & EDIT GROUPS

Group Entry Page 

1. Groups are another way of Sorting Properties
2. They can be used for ANY custom purpose
3. A company Master leases 5 units – this can be a ”Group”

Suite Group Listing for Premiere

1. Groups can be vied separately by Users
2. They can be accessed separately 
3. Companies can manage their Own Group Set without working with other 

inventory
4. They can be created then deleted when no longer active



ADD & LIST REGIONS

Region Entry Page

1. Regions are typically larger than cities 
2. They can be used for any way of grouping Suites
3. Set these up in advance also of inputting Suites
4. Do not have to be used if a local company

Region Listing for Member

1. Set Regions up according to locations
2. Think about your expansion plans
3. Common Usage:    “New England”     “Eastern Sea Board”



ADD COST CODES

Cost Codes Drive Financial Reports

System Generated Cost Codes make accounting happen automatically
Set up Custom Cost codes to keep accounting transactions organized
Decide how you want to group transactions for financial reporting

Use separate cost codes for each necessary report
Can Pick any date range for cost code reporting
Print ANY report from the file menu on your browser

MAKE sure to use the Proper Transaction Type per cost code
This tells Aaxsys where to ‘put’ the transaction
Expense; Invoice (charge to guest)
Payments etc.

VERY IMPORTANT TO DETERMINE IN ADVANCE TO REPORT CLEARLY & ACCURATELY



LIST COST CODES

Create Any Number of Cost Codes

1. System Generated Cost Codes Manage automatic functions
2. Customize these Codes in Member Configuration



3. They can be added or Deleted at any time
4. Print reports from you browser from any date range necessary
5. Submit reports to government agencies
6. Track ALL transactions of any one type with Cost Codes

LIST BUSINESS VENDORS

Business Vendor Selection Page:

1. Click on List Business Vendors

2. The business Vendor Selection Page comes up



3. Sort by any of the above Criteria
4. Add all with Vendor codes

a. Can be the same as other codes
b. Copy from other applications

i. Complexes to pay Lease Fees
ii. Provider/Owners to pay rent

LIST BUSINESS VBENDORS

Business Vendor Listing  



1. Click on Add a new Business Vendor for more additions
2. Copy from Providers; Owners or Properties (Buildings) to automatically populate 

the Vendor Form;
3. Edit or delete vendors from this application
4. Make sure to enter the Tax Id if appropriate

ADD BUSINESS VENDOR

Business Vendor Entry Page;



1. Fill in ALL information
2. Make sure to include Tax ID information

BUSINESS VENDOR EXPENSES



Business Expense Transactions

1. Click on Business Vendor Expenses (transaction)
2. View all expenses per Vendor listing

BUSINESS VENDOR EXPENSES



Recurrent and One Time Expenses

1. Transactions in Pink have Not been handled
2. Mark Handled following download into Accounting package
3. Recurrent Transactions automatically populate 
4. Click through into expense detail to View or Edit
5. All expenses are totaled for your selection
6. Date range displayed on the bottom for transactions



BUSINESS VENDOR EXPENSES

Lease Matrix or Rent Roll Plus All recurrent Expense Line items

1. Line Items for all Vendors
2. Information listed by Vendor Code
3. Detail and Click through to:

a. The Client page for unit
b. The Unit Detail
c. The Expense Detail
d. The Vendor Detail

4. All links can be edited 
5. Totals always calculated for any selection


