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1. Zimmerplan

1.1 Allgemein
Man unterscheidet vier Grundfarben, die standardmal3ig hinterlegt sind:

Grundfarben gastrodat

Grun: Angebot

Blau: Reservierung

Rot: Belegung (Check-In)
Gelb: Check-Out

Der gastrodat Zimmerplan ist die grafische Umsetzung des urspringlich in der Gastronomie
verwendeten handischen Zimmerspiegels.
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1.2 Bewegen im Zimmerplan
FUr das tageweise Blattern im Zimmerplan stehen Ihnen mehrere Maglichkeiten zur
Verflgung.
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1.2.1 Tastatur
Nach links oder rechts

ist tageweise zurtick bzw. tageweise vor.

In Kombination mit der [Strg]-Taste kdnnen Sie sich

=]+l

wochen- oder monatsweise im Zimmerplan vor oder zurtck bewegen.
Nach unten oder oben

bewirkt das schrittweise Bewegen durch die angelegten Zimmer.
Mit der Kombination [Strg]-Taste und [Pos1]-Taste springen Sie zum ersten Zimmer.

Mit [Strg]-Taste und [Ende]-Taste zum untersten Zimmer.

Notizen

Seite | 5 ==
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1.2.2 Navigationsleiste
Das am meisten verwendete Werkzeug zum Navigieren im Zimmerplan ist die
Navigationsleiste.

3~ FOE F10%: —_gastrodat
l €L F 2 2 @ 8 DEMO o000

Navigationsleiste

Setzen Sie den Mauspfeil auf das entsprechende Symbol. Der Hint (Hinweis) mit der
Bezeichnung wird gedffnet.

Der einfache Pfeil bewegt Sie im Zimmerplan jeweils einen Tag nach vor oder zurtck.
Der doppelte Pfeil bewegt Sie jeweils einen Monat nach vor oder zurtck.

Zu einem bestimmten Monat/Jahr blattern

Klicken Sie im Zimmerplan auf den gewlnschten Monat und Sie erhalten die
Zimmerplanansicht ab dem ersten Tag des ausgewahlten Monats.

|heule| Jan. | Feb. | Mar. | Apr. | Mai | Jun. | Jul. | Aug. Sep. Okt. Now. Dez. << s I
Navigationsleiste

Uber die Doppelpfeile am Ende der Monatsleiste gehen Sie jeweils ein Jahr in die
Vergangenheit oder ein Jahr in die Zukunft.

1.2.3 Kalender
Durch Anklicken des Buttons ,Kalender” wird der Kalender geoffnet.

Waéhlen Sie Uber die Pfeile einen Monat zurlick oder einen Monat vor. —ié_—|

Button Kalender

——_ gastroda

ilmplify herpitali

Wahlen Sie Uber die Pfeile einen Monat zurtick oder einen =

Monat vor. :
‘ Oktaber 2022 v
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.

Sie kbnnen ein bestimmtes Datum, die gewiinschte P 26 27 28 29 0 1 2
- fao| 3 4 5 7 8 9
Kalenderwoche oder das Tagesdatum anwahlen. 10 11 12 13 14 15 16

2117 18 19 20 21 22 23

43| 24 25 26 27 28 29 30

441 A 1 2 3 4 5 b
[ Heute: 06.10.2022

st

Kalender
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1.3 Anpassen des Zimmerplans

1.3.1 Zeilen- und Spaltenbreite anpassen
Uber den Mentpunkt ,Format” kdnnen Sie die Spaltenbreite sowie die Zeilenhdhe vergroliern
bzw. verkleinern. Dies ist auch Uber eine Tastenkombination maoglich.

Format | Taols
A Schriftart...

I . : Sonstiges  Einstell
Format | Tools Sonstiges  Einstellungen. 7 S e Sl

A Schriftart...

=TT . - — - sll¢ Spalttenbreite ¥
#ﬂ‘ Spaltenbreite —J'i wergroBern  Alt++ (ZEHMERTASTATUR) '%d__estenhﬁire =

Strg+Alt++ (ZEHNERTASTATUR) |

—j—l wergrafiern
Strg+ Alt+ - (ZEHNERTASTATUR)

% Zeilenhshe b — verkleinen  Alt+- (ZEHNERTASTATUR)

— wverkleinern

Spaltenbreite verandern Zeilenhohe verandern

= GASTROGat Zimmerplan «» 144-000 «» Grand Hotel Europa (CLLDEMINI) - o x
Tools Sonstiges Einstelungen 2

F57.) F6 R F7m F8=| FOB F10C:
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== gastrodat [ e 02
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Uber Tastenkombinationen:

Spaltenbreite vergrofiern

Zeilenhohe vergroRern

= i

1.3.2 Schriftart 4ndern
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oder verkleinern

ENES

oder verkleinern

EIREN RS

Forrnat: | Tools Sonst

Klicken Sie in der MenUleiste auf ,Format” und wahlen Sie die )

Schaltflache ,Schriftart” aus.

Folgendes Fenster offnet sich:

Darin konnen Sie beliebig eine Schrift mit
passender Formatierung wahlen.

i A §;rhr[ﬂ:art...

Lsle Spattenbreite  »
| 59 Zeilenhghe  »
Format: Schriftart

10| _=——_gastrodat

implify hespitality
B
schriftart

Schriftart: Schriftschnitt: Schiftgrad:

Microsoft Sans Seri Standard 18 | 0K |

. . . .. . . . A | [FE -
Die Schrift, sowie deren GroRe wirkt sich auf die e e e 2 Abbrechen

Termine genauso aus, wie auf die
Zimmernummern und die Datumszeile.

Microsoft Tai Le Schrag
icrasaf Uighur Fett gé
Microsoft YaHei Fett Schrag 58
Microsoft YaHei Ul v 36 ™
Beispiel
AaBbYyZz
Skript:
[Westlich -

Schriftart &ndern

Seite |8 ==



1.3.3 Ansichten

Es stehen Ihnen mehrere Ansichten zur Verfliigung:

Einmal die Standardeinstellung, wenn das Programm gedffnet wird, sowie vier weitere

Ansichten, die individuell eingestellt werden konnen.

——_gastrodat

simplify hospitality

Wahlen Sie z.B. die ,Ansicht 1" aus und a@ndern Sie diese wie oben beschrieben nach lhren

BedUrfnissen.

s strodat

eimplify hergitality

e 00
Ansicht andern
Um lhre Einstellungen zu speichern, klicken Sie im Ansicht | Format Tools Sonstiges Einstellun
MenUpunkt ,Ansicht” auf ,Speichern” und wahlen Sie die ) - -
geWUnschte Nummer aus. {8 gastrodat Heute... F2
o Gastekartei... F3
E;j. Aufenthalte im Zeitraum.., F4
i}g Zirnmerplan (Schnellaktualisierung) F5
[.._ii Eelegungsliste nach Zimmer F&
\:-_i] Belegungsliste nach Gastname ET
Eﬂ Anreiseliste F&
[] Abreiseliste Fo
(] Aktualisieren F10
£ Manager-Report... F11
= Warteliste... F12
Wartelisten-Termine einblenden Strg+W
Lackenmodus Strg+L
v’ Saisonzeiten anzeigen Strg+5
Infozeile anzeigen »
Kategorien anzeigen Strg+K
v Symbole anzeigen Alt+Y
Bussymbole anzeigen Alt+B
' Hinweise anzeigen Alt+H
v Runde Darstellung Alt+R
v’ Spezialfarbe anwenden Alt+C
W K e
Vintage-Farben venvenden Alt+Y
Farbenblindheit Alt+F
Lupe Alt+L
v’ Modul-Leiste anzeigen Alt+M
& Lesen L
[H speichen »
Sortierung 4
Ansicht speichern

Seite | 9
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1.3.4 Lupenfunktion

Durch Klick auf das Lupensymbol wird der Zimmerplan vergroRRert angezeigt. Qi.”

Button Lupe
Sie erhalten eine vergroflRerte Bildschirmansicht:

Datsi Fiter Mavigation Arsicht Formst Tooks Sorsiges Eistellungen 2
El F3 F4- P51 F6E FIE# == gastrodat 57
al i > > v [ i I ¥
o LIRS ~ - Nvebansnison
Infozeile 1
ozl 2.
.| Heue Jeruar Febmar Mém  Api  Msi | Jui  Jui  August Sepiember [ Okiobar | November Dezember <<t < D
oI p— Okt 2022 ik 41)
= Do
o 06 07 (] 0
¥ e i} '+ F1 Hizdermayer Sng#t| F1 Huml Stafan ~
W E2 2 % FI Plennnger Markus &
& o 003 Tenssse + F2Gabler lrens V2 Marinn Rsisan
DZK o4 + FdBerger Andrecs ¥ 2 Merion Fleisen
Ve 005 + F1 Gaguls Sitvia ]
3 B e 4 F.2Gutmann Rudolt
) Dzs o7 ¢ F:2 Stegfeliner Herbert
EZ ooe * F1 Klinger Robert @ F1Huoler Oto
& oz M + Fasum Thomas V92 varion Fisisen
$
Eoy su m # H:3 Hother Rudalt
sU iz '+ F30tinemayer Herben
& sU o saler Benine ¥ F2 Alberio Wario e YFa
n 5z 014 * F2Donkemer Andiens v
DI85 13 « F2Higgins Marlene 2 Merian Raisan
& pzs 3 * F2MarkSigid ¥ F3Bruneau Marie ¥ F2i
su a7 « F3Puitach Markisg
su ol + F2Schwanane [Thames £0a] “ L
su olg « % & Amavicen Tievel ¥ F2Mitic Al
su 2 « % & Amarican Tievsl 3 Brandimayr Thomas
EZ = F1 Obermaer Reging ¥ 1 Monian Raisen
D7k | 2 Arvsrican Trzusl F2 Jauch Hieus
o7k oz e F2Rlebar Hannch ¥ F2 Agence Foy [Bunasu]
=3 [43 |+ F1 Stenar Michaals
Bze oz « F2 Ruatbauer banan® 72 Berchiok Hans @ F2Neururer Herbert
pzs | o + F2 Drager Margot ¥ FzMork Sigid
EZ 26 = F1 Kleber [Hubar] ¥ F1 Rechberger Patra
DZK [}] *

Zimmerplan vergrofert

Auch Uber den Mentpunkt Ansicht Lupe oder mit der Ansicht | Format _Tools Sonstiges Ein
Tastenkombination [Alt]+[L] konnen Sie die Lupenfunktion ein- bzw. & 1 ;
ausblenden. [ BASTROdat Heute.. F2

Qo Gastekartei... =3
t:;; Aufenthalte im Zeitraum... Fd
{84 Zimmerplan F5 |

NOtlzen M] Belegungsliste nach Zimmer F&

[",‘_I] Belegungsliste nach Gastname F7 |

[!J Anreiseliste F8 |

[ Abreiseliste Fa |
I Aktualisieren F10

& Manager-Report... F11 |
= Warteliste... F12
v’ Saisonzeiten anzeigen Strg+5
Infezeile anzeigen 3

Kategorien anzeigen Strg+K |

!

+'| Symbole anzeigen Al |

+"| Bussymbole anzeigen Alt+B |

v Hinweise anzeigen Alt+H 3

1

"' Sperialfarbe anwenden Alt+C |

Vintage-Farben verwenden Al

Farbenblindheit Alt+F |

Lupe AL |}

+" Modul-Leiste anzeigen Alt+M |

& Lesen [

A Speichen 3
Sortierung 3

Ansicht: Lupe
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1.3.5 Schriftmendi

==9

Bei gastrodat lassen sich alle Befehle auch Uber das Schriftmend ausfihren.

== GASTROdat Zimmerplan «» 144-000 «» Grand Hotel Eu

Datei  Filter
Schriftment gastrodat

Mavigation Ansicht Format

Tools  Sonstiges

ropa (CLI_DEMLIMI

Einstellungen

astrodat

simplify hospitality

Datei | Filter Mavigation Ansicht Filter | Mavigation Ansicht For Navigation | Ansicht Format T  Ansicht Format Tools Senstiges Eir
@ Gehe zu Termin,., Strg+T Alle anzeigen Strg+ A /_.'\.: Zum Anfang Start @ Hilfe £1
d Rechnung suchen... Strg+R = - o &5 Bild nach oben BildAuf [ GASTROdat Heute... F2
&9 Drucken... Strg+P GasHilter Strge | ~u Mach oben Mach oben ?“ etk i
= g il Fack ant R B Aufenthalte im Zeitraum... F4
JL Beenden Alt+Fa Kategorienfilter.,  Strg+Z R iicuanl - Fs
Menipunkt. Datei : 3 Bild nach unten BildAb : .
Doppelzimmer Standard W Zum Ende Eridhe [wl] Belegungsliste nach Zimmer F&
Dreibettzimmer i;‘_ﬂ Belegungsliste nach Gastname Fr
Einseinirar \\:j Seite links Strg+Links (] Anreiseliste =
X & o : - L
Feermohtun <7 links Links [_:q Abreiseliste Fa
Silite }/ _rthts Rechts | Aktualisieren F10
. Seiterechts Strg+Rechts B ManagerRepoit.. 1
Menupunkt: Filter . Kalenderwoche..  StrgeWy | = Warteliste.. Fi2
ﬁ; Feiertage... Strg+E v’ Saisonzeiten anzeigen Strg+S
@ Kalender... Strg+D Infozeile anzeigen »
Kategorien anzeigen Strg+K
ﬁ Heute Strg+H
v’ Symbole anzeigen Alt+Y
; Zimmer... Strg+| v Bussymbole anzeigen Alt+B
. . . v Hinweise anzeigen Alt+H
MenUpunkt. Navigation
v’ Spezialfarbe anwenden Alt+C
Vintage-Farben verwenden Alt+V
Farbenblindheit Alt+F
Lupe Alt+L
v Modul-Leiste anzeigen Alt+M
& Lesen 3
|E speichemn »
Sertierung 2

Format | Tools Sonst Tools | Sonstiges  Einstellungen 7

-Sonsti”ges Einstellungen 7

A Schriftart - Bewertungen »
= bk Aktividcken ’
#|l¢ Spaltenbreite ¥ AP Protokelle r
%I Zeilenhdhe 3 S Import / Export »
By Archive »

Mentpunkt: Format il Statistiken 4
= Status gesetzt 3

@@ Aufenthaltslisten nach Status 4

% Nicht verrechnete Leistungen r

% Géste ohne Aufbewshrungsgrund 3

< Elektronische Meldung... Strg+Alt+E

4 Elektronische Rechnung... Strg+Alt+R

E GASTROdat OSP... Strg+Alt+0

|11 GASTROdat Incoming Office... Strog+Alt+|

[E Checkin-Terminals 3

MenUpunkt: Tools

M@ Besichungen

% Online-Sperrtermine (AP1)...
ﬁ Optionen...

= offens Anzahlungen...

"’& ToDo...

% Wichtige Infos (Belegungen)...

Menupunkt: Sonstiges

MenUpunkt: Ansicht

Finstellu ngen | 7

Wahrungen...

Saisonzeiten..,

Leistungen...

Feiertage... Juli

Textblacke..

Sgrac.ﬁe \/ Deutsch

ﬁ Englisch

u fréﬁzo’sisch
LA [talienisch
== Spanisch

wa Kroatisch

MenUpunkt: Einstellungen
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1.4 Funktionstasten

]

gastrodat Fernwartung

.m.‘.

gastrodat Anfrage-Import

i

gastrodat Buchungs-Import

gastrodat Kassenbuch

gastrodat Serienbrief

gastrodat Gruppenverwaltung

gastrodat Debitorenverwaltung

gastrodat Setup

gastrodat Benutzerverwaltung

gastrodat Quicklist

gastrodat Kellner Verwaltung

gastrodat Ressourcenverwaltung

gastrodat Telefonkontrolle

gastrodat Quickfakt

gastrodat Seminarverwaltung

E@ {En.[i)qq-{:;.ié,-: Eri"ﬂﬂh

gastrodat Marketingmanager

Seite | 12 __ ===



——_gastrodat

o—— simplify hospitality

1.5. Tastenkombinationen

1.5.1 F-Tasten

Unter der MenlUleiste befindet sich eine Leiste mit den Funktionstasten. Indem Sie auf die
jeweilige Taste klicken oder auf der Tastatur die jeweilige F-Taste auswahlen, 6ffnet sich ein
Fenster.

F57. F6M F7h F8= FOE FI10% == gastrodat

simplify hespitality

F2 = B Heute
F3 "\ ... Gastekartei
F4 = ... Aufenthalte im Zeitraum

Zimmerplan

Belegungsliste nach Zimmer

.... Belegungsliste nach Gastnamen
Anreiseliste

m Abreiseliste

F10 % ... Aktualisieren

1.5.2 Weitere Tastenkombinationen
Saisonzeiten anzeigen [Strg]+[S]

Saisonszeit

Die Infozeilen konnen nun einzeln mit folgenden Shortcuts ein- bzw. ausgeblendet werden:

e Infozeile 1 [Strg]+[1] Sasonzenen: A\ - Saison A
e Infozeile 2 [Strg]+[2] Metex__ Messe
Infozeile 2 eingeblendet

Kategorienzeilen anzeigen [Strg]+[K]

breisen Zimi| \I 5H 2 9 o 1 1

11 3 s[a¢ |
15 e[ 1o[31] [ |
L6 | 7aafa] |z

[=4[as [ 45[ 44 a4] 44 23| 37| 57 44| 44| 51 45| 49 48] 48] 34[ 34 ECETED
o jﬁ“‘“““”“ﬁ”“”“m@Hﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁﬂmﬁ EEee
I 100%
0% SRS
205 i \ H H H I IIII”HI MHHHH
ustastung l'* @----@E@@@@@-@@@Eﬁlﬂ-
P [ 18] 15] 20| 24 2] 23] 24] 25] 26| 27] 28] 29| s0] 31] 01 02 03| o4 0] o8] 07 a5] 03 10| [14] 15[
|T4\WWIWIIT*WWIT*\!T4UT4|!_||_\I_V_5\!_H_I!_\I_W_V_\!_Sl!_SII_\I_\I_V_\!_H_II_\I_S\!_V_II_H_\I_\I_\WWWWWWWWWWWWWWWWWWWW[

Kategorienzeilen anzeigen
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2. Gastekartei

2.1 Erfassen eines neuen Gastes ohne Termin
Offnen Sie die Gastekartei Uber die Symbolleiste mit Klick auf den Button ,Gastekartei".

@

[F3]-Taste
Es offnet sich das Programmfenster Gastsuche.
Gastsuche
Suchmodus erwetterter Filter
B2 Gast anlegen...
(®) Machname () Mitreizende(r) () eMail-Adresse s
! B erweiterte Suche .
B Telefon-Nr....
e I eMail-Adresse...
Suchtext: Suchen Sastekategare: [keing Eﬁ N

Fenster: Gastsuche

Klicken Sie auf den Button ,Gast anlegen”.
¥, Gast anlegen...

Schaltflache: Gast anlegen

Géstekartei 71401

Die Gastekartei wird geoffnet.

£ 2
Kontakt
Nachname Tl frece %
Vomame/Sex | Briefarrede: v
Zusstzname Sprache: | Deutsch -
Strafle: Preisstufe: (D (]| Preisstufe 0.

Mation/PLZ/O: [& |+ UID-Nr

ellal-Acresss: Loz Telefon

homepage. | ‘ Fax.

1= ] Newsletter [aboemeidet Handy

Daten  Ifo  ToDo Dokumente History Protokol zugehdrige Adressen Oniine

Bens:
Fima: Rabat (info) [ |
Erfassung: [06.10.2022 letzter Kontakt: [06.10.2022 1 2 3 4 5 6 7 8
Anzahl Auferthate: (D = letster Aufenthalt rabattten:] [ [ [ T 1 [
Wunschazimmer: Tisch Zimmemédchen-rfo:
Kéz-Kennzeichen: Service Irfo:
Kiichen-info
Portier-nfo:
Vomame abweichender Name  Sex Geburtstag Geburtsort Nationaltat SB-Ausweis qibighis Pal
=] Hauptgast MNeuer Gast - ‘ H ‘
Mirsisender} - | ‘
Kind 1. &
Kind 2 I m
Kind 3 = ]
Kind 4 - ]
Kind 5 2 W
< >
e
Gastekartei

Geben Sie die Ihnen bekannten Gastdaten ein.
Mit einem Klick auf [OK] speichern Sie die Daten.

Seite | 15 o=



——_gastrodat

simplify hospitality

2.2 Erklarung Gastedaten

2.2.1 Adressfelder

In der Gastekartei werden samtliche Daten und Informationen lhrer Gaste abgespeichert.
Neben den Standardfeldern wie Familienname, Vorname, Strafle, Nation, Postleitzahl und
Ort ...

Kantakt
MNachname/ Titel: | Mustermann caca| D
Vomame/Sex: |Max M
Augatzname:
Strale: | Musterstrasse 1
Nation/PLZ/Ort:[A |+ {1000  |Musterhausen
Anschrift

... stehen lhnen eine Reihe weiterer Felder zur Verfliigung.
Achtung: nach Eingabe der Nation mit der [TAB]-Taste fortfahren.

2.2.2 Briefanrede und Anrede

Diese beiden Felder werden vor allem bei dem
automatischen Schreiben von Standard- und
Serienbriefen verwendet. Wann immer Sie in der  EBriefanrede:
Combo-Box [Briefanrede] eine bestimmte Art Sprache: | Lisbe Familie

= Sehr geehrte Frau
der Anrede auswahlen .... N - cochitor Hior Dr Mustermann

_|Sehr geehrte Damen und Hemen™
LID-Nr.: Lichet

| Lieber#

Telefon: | Dear Mrs.

Dear Mr.

Anrede: |Herm e

Briefanrede

... wird automatisch Titel und Name der Person hinzugefligt und im Feld abgespeichert.
DarUber hinaus wird das Feld ,Anrede” mit dem passenden Wert gefillt.

Anrede: [Herm R
Briefanrede: | & v
Anrede
2.2.3 Briefsprache
Standardmalig angelegte Briefsprachen sind: ™8 Deutsch (Du)
2 Englisch
il Franzasisch
e Hollandisch
I} talienisch

Briefsprache
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2.3 Reiter Dokumente

Klicken Sie auf das Register ,Dokumente”, um alle beim Gast gespeicherten Dokumente
aufzurufen. ZB. Rechnungen, Angebote, Reservierungsbestatigungen,
E-Mail-Verkehr, ...

Daten ¥ Info  ToDo Dokumente | History Protokoll zugehérige Adressen Bezichungen  Online

Typ Dokumert < Datum Gils Typ
@ale 12) 4= @] NL: Unaub schon gebucht 28022023 47KE HTML
O Textdateien (10) 4= 3 Aechnung Nr 63 26.02.2023 G
O Emais/Arfragen (3 4= 23 Rechnung Nr 47 26.02.2023 EkE RTF
: 4= 23 Rechnung Nr 44 26.02.2023 §kB RTF

O Bilder (0) 4= 3 Rechnung Nr43 26022023 6kB RTF
() Rechnungen (£) - @Mzahlungsbesﬁtigung D) 31.01.2023 ikB RTF

— _ - |!_E_j EMAIL: Resenvierungsbest.(D) 3.01.2023 3kB RTF
Eingangs/ Ausgange = (4 Anfrage-mport 30.09.2014 09:56:16 31.01.2023 1kB GDA
@ale 4= |4 Ihre Reservierungsbestatioung 31.01.2023 5B HTML
@y T “ (5 Arfrage-import 23.07.2014 08:48:46 31.01.2023 1kB GDA
O Engénge 4 P EMAIL: Angebet (D) 30.01.2023
Zeitraum
()1 Jahr
() 2 Jahrig)
() 5 Jahrig)

Dokumente

2.4 Reiter Daten
Hier konnen Sie alle wichtigen und personlichen Gastedaten erfassen.

Daten ¥ Info ToDo Dekumernte History Protokoll zugehorige Adressen Beziehungen Online

Benif:
Fima: Rabatt (info) (4| |
Erfassung: [31.12.199% letzter Kontakt: |07.03.2023 1. 3 4 & 7 =
Anzahl Aferthahe: (4 2| letzter Aufenthal: [08.02 2023 Rabatisfen:| [ [ [ | | [ |
Wunschzimmer: Tisch: Zimmemadchen-Infa:
Kfz-Kennzeichen: Service-Info:
Kichen-Info:
Portier-Info:
Vomame abweichender Name Sex  Geburtstag Geburtsort Nationaltat SB-Ausweis agultig bis
Hauptgast: |Max Mustemann M |[01.01.1980 |43 A -
Mitreizende(r): |Maxma Mustemann F 02.02.1980 (|43 A -
Kind 1: |Maxi Mustermann M ||03.03.2011 |[12 A -
Kind Z: | Maximini Mustermann F D4.04.2014 |8 A -
Kind 3: -

Reiter Daten

2.4.1 Erfassungsdatum

Wann immer Sie eine neue Person in die Gastekartei aufnehmen, wird vom System dieses
Datum gesetzt.

Sie konnen nach dem Erfassungsdatum tber den Serienbrief selektieren.

2.4.2 Letzter Aufenthalt / Anzahl Aufenthalte
Das Datum des letzten Aufenthalts wird von gastrodat nach Durchfihren
eines ,Check Outs” automatisch aktualisiert - ebenso die Anzahl der Aufenthalte.
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2.4.3 Rabatt / Rabattstufen flir Sondervereinbarungen

bei den Feldern 1 — 8 konnen Sie jeweils den Prozentsatz flir den Gast hinterlegen, bei den
betreffenden Leistungen muss die Rabattstaffel (,Sonderfunktionen” — ,Rabattstaffel”)
hinterlegt werden.

Beispiel Rabattstufe 1 = 5 (bedeutet einen Rabatt von 5 % pro hinterlegter Leistung).

2.4.4 Mitreisende

In diesen Feldern konnen Sie Name, Geschlecht und Geburtsdatum des Ehepartners sowie von
maximal finf Kindern erfassen. Beachten Sie bitte, dass das Feld ,Geschlecht” nur die Werte
,M* fir mannlich oder ,W" fir weiblich haben darf.

Die Geburtsdatenfelder missen im Format , TT.MM.JJJJ" erfasst werden.

Diese Felder sind besonders wichtig, da Sie fur die Selektion beim Schreiben von

Geburtstagsmailings verwendet und bei der elektronischen Gastemeldung an Amter und
Behorden weitergeleitet werden.

Notizen
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2.5 Reiter Info
Klicken Sie auf das Register ,Info", um die Information zu hinterlegen.
Daten . ToDo Dokumente History Protokoll Angebot/Res. Faktura {Info) zugehdrige Adressen Online

Gast-Info:

Gast-Info flang):

Reiter Info

Gast-Info: Diese Information bleibt beim Gast abgespeichert und wird auf diversen Listen
angezeigt. Es ist keine terminbezogene Information.

Gast-Info (lang): Hier haben Sie mehr Platz fur Informationen zur Verfligung. Weiters wird im
System automatisch vermerkt, wenn diese Buchung z.B. tiber den Anfragemanager importiert

wurde.

Die restlichen Infos werden (wenn befiillt) in den entsprechenden Listen ausgegeben.

2.6 Reiter ToDo
Mit einem Klick auf den ,Eintrag einfligen” kdnnen Sie hier ein ToDo zu diesem Gast anlegen.

=2 ToDo-Eintrag - Neu b4
Deten | Pinfo ToDo | Dokuments | Histary | o
ot Datum: [ 28.09.2021 A Etacigt am
Entrag enfiigen Efasser: | DEMO Gastekatsi

Mufgabe

‘ Datum: [28.08.2021 @~ |oo:00:00 (=
Einnenung: 1 2! Tagle) vorhar
Bearbeter. N
Friortat: | nomal v

irfo: |Arfrage wegen Thansfer

‘ Eledigung
| irfo:

[ Ededigt

o

Anzahl: 0

Reiter ToDo

Daten ] §info ¥ ToDo ] Dokumerte 1 Histor_v1 Protokall ] zugehdrige Adressen ] Oriine ]
Bearbeiten.., | Datum Uhrzeit Bearbeter  Aufgabe Erfasser Erfalt am Erzdigt am

Anfrage wegen Transfer 28092021

Eintrag einfligen...

Eirtrag loschen.
Anzeige des Eintrages in der Gastekartei

Dies wird dann auch in der [F2] in den ,ToDo" termingerecht angezeigt:

2 - ToDo (1)

”ﬁ Drucke Elb rued-ng ~

| Datum Uhrzeit Gastname Bearbeiter Aufgabe Infa Ededigtam  Efasser Edalt am
i19.10.2022 1625 Test Gast vom Bahnhof abhalen 18.10.2022

Wiedervorlage: ToDo
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2.7 Reiter History

K

Aufenthaltsdaten tber den Gast abzurufen.

Deten | #tnfo | § ToDo | Dokumerte History | Protsicl | augehorige Acressen | Onlne |
PAX  ZFimmer

Anreise Abreise

160921
=16.08.21
=1509.21
=14.09.21
=08.09.21
E20707.1
=2306.21
= 16.06.21
= 140621
=13.0621

2009.21
15.09.21
17.09.21
12,0921
10.07 21
250621
20.06.21
18.06.21
16.06.21

o
104

History

Infa3

MONDIAL

Anzahl Aufenthalte: Ui}
Aufenthalistage: 35
Nachtigungen: 76

Durchschn. Auferthaltsdauer: 350

Nachtigungen: 7.60

Mo-Shows: 1
Stomos: a

Mit einem Doppelklick konnen Sie jeden Termin 6ffnen und bearbeiten.
Zimmmer 004 «» Mo 10.07.2023 - Di 11.07.2023 «» 1 Tag(e) «« Termin 467 «» Gastekartei 20

gastrodat

simplify hospitality

icken Sie auf das Register ,History” um statistische Daten und zukinftige oder vergangene

Machname/Titel: | Musterfrau . Anrede: |Frau w
Vomame/Sex: | Maima ||M Briefanrede: | Sehr geehrte Frau Musterfrau “
Zusatzname: Sprache: | Deutsch w
Strafie: |Friedensstr. 8 Preisstufe: |0 5| Preisstufe 0.
Nation/PLZ/Ort: [& | [5020 || Grodig UID-Nr.
eMzil-Adresse: |musterfrau @testnet at . Telefon: [+43 1234 56565678
homepage: Fa:
=% [ Newsletter []abgemeldet Handy:
Musterfrau I Anwesende...
ToDo  Dokumente History Protokoll Angebot/Res. Falktura (Info) nmgeﬁdressen Beziehungen Online
Gast-Info: |Immer 2. Polster A~

Termin

Ansicht History Filter

Daten | { info | § ToDo | Dokumente  History | Protokol | zugehsige Adressen | Oriine |

- Anrsise Abreise

28101

: 14.10.21 2,270
=300%21 031021 2720
=300327 031021 27270
2250921 280927 272/0

|=2309.21 260921 27270
(21605921 20081 272/0
| = 16.00.21 20.05.21 27270
| &=150921 15.05.21 2720
| = 1A no 17 na he P Vol ]

History: Filter

Infa3

Leerzeichen

RACRITVL AL

Entf
3 L ! Tl
Filter v Warteliste
= 1 o
Drucken » !.\/.! Hlo-Shaws
o1 [E] Excel-Eort.. Strge x| 7] Stormos
Alte Angebote anzeigen
Aktualisieren F51
|H als Standard speichern Strg+S

Anzahl Aufenthalte: 1

Aufenthattstage: 38

Machtigungen: 82

schn. Aufenthaltsdauer: 345

MNachtigungen: 745

Anzahl Reservienungen: )
Angebote:

No-Shows: 3

Stomos: 0

Hier konnen Sie filtern, ob gewisse Termin-Stati angezeigt werden sollen.
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Immer wieder stellt sich die Frage, wieviel Umsatz denn ein Gast in Summe (nicht nur Uber die
letzten vier Jahre) im Detail gebracht hat.

Um dies auszuwerten, aktivieren Sie im Setup — ,Datenservice” die ,Umsatzregistrierung”.

Offnen Sie nun die Gast-History, klicken Sie die rechte Maustaste und auf ,Drucken”.

Daten i ¥ Irfa l ¥ ToDo I Dokumente  History I Prm::kolli zugehdrige Adressen l Online !

Anreise Abreize PAX  Zimmer Info3

=-23.09.21

@& Termin dffnen...

Leerzeichen

»

|r§ chronologisch...
Strg+Xié gruppiert...

Strg+C
Strg+G

2021 | B

2020: £195000 ot

= ———— 4392%

2% | 347100 —

2018 | “gom,!
£542700

=

FSI

260921 20 |
®2160921 200921 220 Filter
160921 200921 220 i
=150921 190821 220 Drucken
140921 170921 220 |[&] Excel-Export..
=080921 120921 2/2/0
BS0707.21 100721 220 Altualisieren
=230621 250621 1/1/0 OO
= 160621 200621 ¥2/1 009
140621 180621 330 00
6130621 160621 220 104

History: Drucken

Nun konnen Sie selbst den zu beobachtenden Zeitraum auswahlen ...

.. und es wird ein Report erstellt.

letzte Registrienung: | 28.09 2020

¢ Stafistic  g] Umsatz | 3] detailert |

Filter =
Altivieran

Von: [EE.08.2020 &~
Bis: 28092021 [E~

o
Filter
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Beispiel chronologisch:

Gast-History

Name:
Ehegatte:

Adresse:

Telefon:

Fax:

eMail:

Homepage:

erfafit:

letzter Aufenthalt:
Anzahl Aufenthalte:

registrierter Umsatz:

Thomas Sturm
Mag. Judith Sturm

Friedensstrale 8
5082 Grodig

0624673873

sturm@gastrodat.com

05.01.2010
20.09.2021
15
5.427 00

Info:

immer 2. Polster!

——_gastrodat
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Status Anreise Abreise Dauer Zimmer Pens. Ew K1 K2K3 K4 Logis Package Umsatz Info
Reservierung 30.08.21 03.10.21 3 H 20000 450,00 570,00 576,00
(p.Tag 150,00 190,00 192,00)
CheckOut 30.09.21 03.10.21 3 005 H 2 0000 450,00 570,00 576,00
(nTag 150,00 190,00 192,00)
No-Show 25.09.21 28.09.21 3 D09 E 20000 0,00 0,00 0,00
(pTag 0,00 0,00 0,00)
CheckOut 23.09.21 26.09.21 3 010 H 20000 380,00 510,00 510,00
(pTag 130,00 170,00 170,00)
No-Show 16.09.21 20.09.21 4 010 H 2 0000 988,00 1.29200 1.377,.80
(pTag 247,00 323,00 34445)
Belegung 16.09.21 20.09.21 4 110 H 20000 520,00 680,00 716,00
(pTag 130,00 170,00 179,00)
CheckOut 15.09.21 19.09.21 4 007 H 20090 520,00 680,00 680,00
(pTag 130,00 170,00 170,00)
CheckOut 14.09.21 17.09.21 3 008 H 2 0000 780,00 1.020,00 1.347,60 Transfernachfragen
(nTag 260,00 340,00 449.20)
Report: Gast-History chronologisch
Beispiel gruppiert:
Gast-History nfo:
Name: Hans Berchtold
Ehegatte:
Adresse: Bregenzer Strasse 35
6800 Feldkirch
Telefon: 05522546845
Fax:
eMail: hberchtold@tele2 at
Homepage:
erfabt:
letzter Aufenthalt: 25.09.2021
Anzahl Aufenthalte: 5
registrierter Umsatz: 1.592,00
Status Anreise Abreise Dauer Zimmer Pens. Ew K1 K2 K3 K4 Logis Package Umsatz Info
Belegung 300821 0209021 3 1M H 2 0 A0 510,00 630,00 636,00
(pTag 170,00 210,00 212,00)
Summe BELEGUNG: 3 s a o 510,00 630,00 636,00
(p.Tag 170,00 210,00 212,00)
CheckOut 190621 23.06.21 4 204 F 2z o 0 440,00 600,00 600,00 das ist die termininfo
(pTag 110,00 150,00 150,00)
280921 20.09.21 1 109 H ' o 0 0,00 0,00 0,00
(pTag 0,00 0,00 0.00)
Summe CHECKOUT: 5 4 a0 440,00 600,00 600,00
(p.Tag 88,00 120,00 120,00)
No-Show 010721 070721 6 007 F 2 oo 0.00 0,00 0,00 Das it die Temininfo
(pTag 0,00 0,00 0.00)
090721 150721 6 104 H 3 o0 800,00 1.260,00 1.260,00
{(pTag 150,00 210,00 210,00)
09.07.21 15.07.21 6 105 H 4 o 0 144000 1.920,00 1.920,00
(pTag 240,00 320,00 320,00)
Summe NO-SHOW: 18 9 0 0 234000 3.180,00 3.180,00
(p.Tag 130,00 176,67 176,67 )

Report: Gast-History gruppiert
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2.8 Reiter Protokoll
Hier wird alles protokolliert was fur einen Gast wann und von wem gemacht wurde.

Dies ist bei der Fehlersuche sehr hilfreich!

L Protokoll

Datei  Bearbeiten

i 4 11.10.2022 Ly
Fitter
@l () Diatum Uhrzeit Ereignis Info Benutzer
alle { .
5] 11102022 10:42:28  Benutzeranmeldung GASTROdat Zmmerplan - Grand Hotel Europa DEMO

{2 Termin-Daten (0)

() Gast-Daten (0}

() Leistung (0}

() Rechnung (0)

() Schrftverehr (0)

() Benutzeranmeldung (1)
() Sonstiges (0}

Termin: Protokoll

2.9 Reiter zugehorige Adressen il vl i some| sl s ssswomsivoss |
Hier ist ersichtlich, ob dieser Gast einer

Firma zugeordnet ist, oder eventuell zu

einem anderen Gast dazu gehort.

Beretts zugeordnet - Thomas Stum, Gridi, Friedensstrate

e

Zugehorige Adressen

2.10 Reiter Online

In dieser Funktion kann fir jeden Gast ! rel e lsssmmel s frsa s s cnee

. .. . .. . Passwort: [QuZBSbr 0 | - st Webshop

ein personliches Passwort fir die BEE T B

Onlinebuchung erstellt werden (Gast-

Login).
Online
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2.11 Kategorien

Um einen Gast einer bestimmten Gastekategorie zuzuordnen, klicken Sie in der Gastekartei auf
die Schaltflache ,Kategorie”.

Sie erhalten nun eine Auswahl der angelegten Gastekategorien.

%15
A e i B = ©
Kt:rrtakt . Gastekategorien (Market-Codes) b
Nachname, Titel: | Musterfrau [+] undefinierte ausblenden
Vomame/Sex: | Maxima Sl Sommergast
Zusatzname: :: %alr:nmgast
Stralle: |Friedensstr. & [ | Familie
Nation/PLZ/O:[A |+ [5020 | Eﬁfrzz‘ztm
[ ESpu:urtgast
eMail-Adresse: |musterfrauEtestne : | unerwlinschi
e— | Wintergast
_-% Newsletter

Gastekategorie

Fur das Zuordnen der Kategorie setzen Sie den Haken in der Checkbox. Es ist auch maglich
einem Gast mehrere Kategorien zuzuordnen.

2.12 Gast suchen

Geben Sie in das Feld ,Suchtext” die Anfangsbuchstaben des Familiennamens ein und
bestétigen Sie mit [Enter].

Es werden jetzt alle Gaste mit dem gleichen Anfangsbuchstaben angezeigt.

Je mehr Buchstaben Sie eingeben, umso genauer reagiert der Filter. Sind mehrere Gaste mit
dem gleichen Familiennamen vorhanden, setzen Sie bitte ein Leerzeichen und schreiben mit

dem Vornamen weiter.

Gastsuche *
Suchmodus erweiterter Filter
B2 Gast anlegen...
(®) Nachname (O Mitreisende) (O eMail-Adresse
B erweiterts Suche...
B Telefon-Nr...
e B eMail-Adresse...
Suchtext: [MUST| Suchen
| B2 Gast-Nr...
Aufent. Wunschzimmer Titel | Nachname + |Vomame Zusatzname Strals Nation| PLZ Ort eMail-Adresse ~
» 3 Musterima Lindenstrasse 10 A 5020 Salzburg musterfimat @testnet.at
5 Musterfrau Mezdma Friedensstr. & A 5020 Grodig musterfrau@testret at
4 Dr. Mustermann MM Musterstrasse 1 A 1000 Musterhausen mustemann @mustermann.com
Gastsuche

Optional konnen Sie auch durch Eintrage in den Feldern ,Vorname®, ,PLZ", ,Ort" usw.... filtern.

Durch Markieren und Doppelklick oder das Bestatigen Uber ,0K und weiter" bzw. durch das
Driicken der [Enter]-Taste 6ffnet sich die Gastekartei.
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Erscheint der gesuchte Gast nicht in der Liste, konnen Sie diesen neu anlegen, indem Sie auf
die Schaltflache rechts oben ,Gast anlegen” klicken.

Wird im Suchtext nichts eingetragen, so werden alle Gaste angezeigt, die in der Gastekartei
erfasst wurden.

Gastsuche *
Suchmodus emweiterter Filtter
. caci T B2 Gast anlegen. ..
(® Nachname O Mitreisende{) O eMail-Adresse ¥amame]
Zusatmmame g erweiterte Suche...
[ Verschiiissette Gaste anzeigen Mation / PLZ: B8 Telefon-Nr...
B Ont: il ! Fittem : B eMail-Adresse...
Suchtext: || Suchen Gastekategorie: |keine B2 Gast-Hr
| Adent. Trel |Nachname » \Vomams Zssatzname [Stratie INainPLZ Ot eMai-Adesse | A
» 0 Adler Marius adler@gkk at :
! & Agence Royal Rue de Cayenne F 7521 Paris office@agence-oyal fr
! 4 Alberto Mario Rue Anglaise B 123 Brisssl mario aberto @vodaphone fr
M 35 American Travel Schwabingerstr. 10 D 85315 Munchen info@americantravel de
! 2 Bald Marion Teststrasse 15 A 5020  Salzburg mbald@bald cc
1 1 Baldauf Robert Weg 25 A 6543 Nauders roba@po.co
! (1] Befurt Bobby Friedensstralle 8 A 5082  Gradig bbefurt @gastrodat .com
. 4 Berchtold Hans Bregenzer Strasse 35 A 6800  Feldkirch hberchtold @tele2 at
1 3 Berger Andreas Wienergasse 10 A 6020 Innsbruck andiberger@aon.at
il 15 Berger Franz Imbergstr. 10 A 5020 Salzbung bergerfranz@t-mobile at
4 s Blazic Goran Baolaring 7 A 5020 Salzburg gh@gmx.co
o} 4 Brandimayr Thomas Friedenstrasse & A 5082 Grodig brandimayr@gastrodat.com
4 8 Bruneau Marie Fue de |la Républiqgue  F 1254 Grenoble m buneau@grenoble fr
4 3 Demelbauer (Gabricle A Gabriele Demelbausr@ooe gv at
) 17 Dr. Donberger Andreas Mibelungengasse 123 A 4080 Bad Hall donberger@gmx.co
4 4 Drager Margot Monchnerstrasse 40 D 85362  Traunreuth margot draeger@o de
4 (1] Duval Gerdnut Friedenstralie 8 A 5082  Grodig g.duval@gastrodat.com
Wl 2 Eibisberger Marcel Wolfgang Friedensstralie 8 A 5082 Grodig eibisberger@gastrodat com
il 1 Dr. Firk Mike Friedensstralle 8 A 5082  Gradig miink @gastrodat.com
4 rd Friedrich Hannelore z.Hd. Herm Dipl -Ing. D. Morzgerstr. 66 A 5020 Salzburg luebbe &t-online de
o) 4 Gabler Irene Linzergasse 10 A 4020 Linz irene_gabler@hatmail.com
= U Griemays: Herbedt Muistergasse . Ao Sddug o]
o || ssbuen
Gastsuche

Zum Bearbeiten der Gastdaten den betreffenden Gast markieren und mit [Enter] oder ,OK"
bestatigen.

Uber die Pfeiltasten navigieren Sie einen Gast nach vor oder zurtick.
Gastekartei 71395

MNachname/Titel: | Mustermann
Vomame:/Sex: | Max M

Gastekartei
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2.13 Aufgaben

Erfassen Sie ein Reisebiiro mit einer Bezugsperson.

Arke Reisen

Herrn Dr. Moritz Knoll
Landstrasse 10

1070 Wien

Tel.Nr. 01 987654

Fax. NR. 01 987654-32
eMail:arkereisen@muster.at

Homepage: www.arkereisen-muster.com

Erfassen Sie eine Firma

Firma IKEA

Frau Mag. Renate Muller
Mullerstrale 10

4020 Linz

Erganzen Sie die Gastedaten und tragen Sie in das Feld Beruf ,Jurist” ein (bei Gast Huber).

Kontrollieren Sie die Briefsprache bei Hurt William aus London.

Notizen
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3. Angebot

3.1 Angebot mit Eintrag in den Zimmerplan

Klicken Sie den ersten Tag des Aufenthaltes im gewlinschten Zimmer an und halten Sie die
linke Maustaste gedruckt. Durch Ziehen der Maus bei gedrickter linker Maustaste wird der
Zeitraum markiert. Der letzte markierte Tag ist der letzte volle Tag des Aufenthaltes. In der

Datumsleiste wird der markierte Aufenthalt in Rot angezeigt.

= LI_DEMINI - o x

Hewte Januar Febrar Marz Apri  Mai  Juni Juli August September Okiober November Dezember <<<

- > >

& Okt 2022 (Kw 41) Okt. 2022 (Kw: 42) Okt. 2022 (Kw: 43)

€ Do mmmmmmmmmmmm—m

5 | 05 06 07 12 13 14 [l 16 | 18 19 20 21 2 BEEN 25 26 27

ez P [ |+ F¥[F:1 Huml Stefan #:1 Merian Reis

W ez Poe |+ F:1Pfenninger Markus %1 Merian Reis,
pzK | Joos Terasse « F:2 Gabler? %:2 Merian Reisen %:2 Merian Reis
ozk [ Joos * F:3 Berger¥%:2 Merian Reisen

ez [Jos
o0 o
o

+ F:1 Gagula Silvia Y
*+ F:2 Gutmann Rudolf

* F:2 Stegfellner Herbert

%:1 Merian Reis

|
[ 1

@
5
0
& ez [foss K -|F1 K||ngeg F:1 Hofer Otto ¥:1 Merian Reis |
,i_ ozk oo * F:3 Sturm #%:2 Merian Reisen
@ su on [ H3 Hdhelr Rudolf 9 | F:3 Sct
@) su foe [+ F:3 Grénemayer Herbert “ F:3 Mustermann Max v
m) su [fos |1« F#¥ F:2 Alberto Mario “ F:3 Baldauf Robert |
- i [}« F:2 Donberger Andreas o _
) Hos |7+ F:2 Higgin® % :2 Merian Reisen
ats ||« F2Mark Sigrid ¥ F:3Bruneau Marie ¥ F:2 Eibisberger Pascal ¥
E~ F:3 Pulitsch Markus a “{ F:2 Hurt William ¥
BiF2 [Thomas Coo] ¥ *H:2 Sturm Thomas [ | F:2Donberger Andreas 9 %:2 Merian Reis
%2 AmTﬁ:ﬂﬂiM'm'c Alexa | . 9 F:1 Péschl Theresa . B 9 %:2 Merian Reis
[1+%:2 Americi| F:3 Brandimayr Thomas IEl Donberéer Andreas A
[+ F:1 Obemt %:1 Merian Reisen ¥1 MB Rennteam - Mercedes Benz AG
||+ %2 Americi| F:2 Jauch Klaus *:2 MB Rennteam - Mercedes Benz AG
||+ F# F:2 Agence Roy [Bruneau] = ¥ F:2 Schwarzenegger Arnold s
||+ F:1 Steiner Michaela ¥ F:1 Hofmann Petra |
||+ F# F:2 Berchtold Hans ¥ F:2 Neururer Herben V%2 Holztrattner Bernd ¥
[/« F:2 Drager Margot ¥ F:2 Mark Sigrid NED | Bernd
Zimmerplan
*_| Schnellbuchung.., Einfg
"
. . . .. "
e Klicken Sie auf die Schaltflache ,Angebot
&= Angebot.., A
Schaltfldche: Angebot - -
9 Beservierung.. R
Belegung... B

e oder wahlen Sie im Popup-Mend, welches sich mit Klick =

. .. " =] Angebot (Warteliste]... W
auf die rechte Maustaste 6ffnet, ,Angebot” aus. ,
i1 Gruppe erstellen... G
e oder Sie driicken die Taste [A] fir Angebot & Sperrtermin... 3
kol Aktividcke... L
= Warteliste anzeigen... F12
Es offnet sich das Fenster ,Gastsuche”. B Feiertan,

Popup-Menu: Angebot
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3.2 Termin - Gastdateneingabe

Geben Sie den Namen des Gastes, soweit dieser bekannt ist, in den Suchtext ein. Je mehr
Buchstaben des Familiennamens eingegeben werden, umso genauer erfolgt die Suche nach

der Person.

Gastsuche
Suchmodus
(® Nachname

Fitter

O Mireisende{)

erweiterter Filter

(O eMail-Adresse

Suchtext: [MUST]

Aufent. Wunschzimmer Titel
» 3

9
4 Dr.

Gastsuche

Nachname
Musterfima
Musterfrau
Mustermann

Suchen
+ |Vomame Zusatzname Stralle
Lindenstrasse 10
Maxima Friedensstr. &

Manx Musterstrasse 1

Nation| PLZ Ot

5020 Salzburg
5020  Grodig
1000 Musterhausen

——_gastrodat
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B2 Gast anlegen...
B erweiterte Suche...
B Telefon-Nr....

B eMail-Adresse...
B Gast-Nr....

eMail-Adresse A
musterfimat @testnet at
musterfrau@testnet at
mustermann@&mustemmann.com

Markieren Sie den Gast und o6ffnen Sie den Termin mit der [Enter]-Taste oder mit dem Button

,OK und weiter”.

Die Terminansicht

wird geoffnet.

Die Gastdaten, wie Name, Adresse, Briefanrede, Sprache,

Zimmer 005 «» Di 11.07.2023 - Fr 14.07.2023 «» 3 Tag(e) «» Termin 472 «» Gastekartei 71395

1= Speiche hat Guischein

(i s L] & €]

Kontakt

Nachname: Tiel . [or

Vomame/Sex: [Max [
Zusatzname:
Strafle: | Musterstrasse 1
Nation/PLZ/Odt: (A |+ 1000 Musterhausen

eMai-Adresse: [mustemnann@mustemmann com ]...

homepage: | |
=8 ] Newslatter [Jabgemeldet
Mustemann
Daten | info { ToDo

Standardieisiung » | Leistung

Leistung buchen »

Text {ODER) »

Terminansicht

usw. ... werden aus der Gastekartei Ubernommen.

Anrede:
Brisfanred: | Sehr geehner Her Cr. Mustemann
Sprache:
Pressstufe: [0

UID-Nr.

Telefon:

Fax:

£

Hem v

<

Deutsch v

% | Preisstufe 0.

0123 456 789

Handy: | 0667 234 567 830

Von

Sofern Sie mit Sonderpreisen arbeiten, vervollstandigen Sie
bitte noch die Personenanzahl nach Erwachsenen und

Kindern.

Anwesende.

Dokumente  Hstory Protokol Angebot/Res. | Fakiura (info)  zugehirige Adressen  Beziehungen | Orline

Bis Preis ‘Summe

Anzahl Personen
Kinder o>
Ik Erwachsene

5 L

£

Erwachsene

-
no L
< B

Anzahl Personen

Seite | 28

@ Angebot
() Resenvieung

O Belegung
O CheckOut

Anzehl Perscnen
Kinder >
& Erwachesne
[ B Ewacheene [0
\E emaligt ]
Temin-info
o2 v
o3 ~

Channel-Code:

Sonstiges
[ Zrnmer fiiert
[ Rechrungs-feon
[keine exteme Buchung

emaligter Erw .

0 &5|12-15599..
0 &(8-11994.
0 &(4-7994
0 &(0-399J
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Die verschiedenen Informationen zum Termin:

M Anwesende..,
Daten 1 Info | ToDo. | Dokumerte | History | Protokall | Angebot/Res. | Faktura (info) | zugehénge Adressen | Onine |
Gast-info; (immer 2. Polster!

Gast-nfo (ang): | Anfrgae von 29.08.2021 16:12.24
08.08.2021 - 12.09.2021
Zimmerategonie:

1-Doppelzimmer

Anzahl Erwachsena: 2

Temin-Info: | Transfer nachfragen

Rechnungs-nfo: |hat Gutschein|
Zimmemmadchen-irfo:

Service-Info:
Kiichen-info:
Portier-irfo:

Tisch:

Reiter ,Info"

Die Gast-Info wird aus der Gastekartei ibernommmen. Die Termin-Info ist immer nur flr den
jeweiligen Termin gultig ebenso die Rechnungs-Info, die in der Terminansicht ganz oben
angezeigt wird.

Zimmer 006 «» 50 19.09.2021 - Do 23.09.2021 «= 4 Tag(e) « in 947 «» Gistekartei 71354

= Speichemundschiclen hat Guischein
¥ - B 2 © 2

Bret Stadadl  Awablns  feshurd Pensonen

Gastekartei

Wichtig flr spatere Auswertungen sind auch die Termin Info2 (Zahlungsvereinbarungen), die
Info3 (Reiseblros) und der Channel-Code (Vertriebskanéle).

Temin-Irfo
Info2: | VOUCHER e
Info3: v

e

Channel-Code: | Booking.com

Termin Info
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Unter Sonstiges haben Sie die Moglichkeit Zimmer zu fixieren, d.h. dieser Termin darf in kein

anders Zimmer mehr verschoben werden.

Das Rechnungs-Icon setzt sich, sobald eine Rechnung in diesem Termin erstellt wurde, kann
aber bei Bedarf auch manuell gesetzt werden (z.B. die Leistungen aus diesem Zimmer wurden
in einem anderen Zimmer abgerechnet).

Keine ext. Buchung bedeutet, dass keine Leistungen von Kassa und Telefon auf diesen Termin
gebucht werden konnen.

Unter Option kann ein Termin eingegeben werden, bis wann die Buchung gehalten wird.

Sonstiges
[ Zimmer fixiert
[ ] Rechnungs-lcon
[ ]keine exteme Buchung
Clptiu:un:| | o |
Sonstiges
Notizen
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3.3 Buchen von Leistung
Das Aufbuchen von Leistungen kann unter dem Reiter ,Angebot/Res.” vorgenommen werden.

Ist dem Zimmer eine Standardleistung zugeordnet, kann ganz einfach mit einem Klick auf den
Button ,Standardleistung®, die hinterlegte Leistung aufgebucht werden.

Oder Sie klicken auf den Button ,Leistung Buchen”, wahlen die gewinschte Leistung aus und
bestatigen mit ,OK".

Mustermann I
Daten ¥ Ifo ¥ ToDo Dokumente History FProtokoll] Angebot/Res. | Faktura (Info) zugehérige Adressen Beziehungen  Online

Anwesende...

Anzahl Personen

Standardlsistung # | Leistung Von Bis Preis Summe i
Kinder 2 1015
Leistung buchen » I} Enwachsens 0 Ele100

Erwachsens

. Temin-info
Irfo2: —
Umkuc Info3: ~
Text (ODER) » Channel-Code
Sonstiges

[ Zimmer fixiert

[J Rechnungs-lcon

[keine exieme Buchung

O

Angebot/Res.
Auswahl Leistung X

niur buchbare Leistungen anzeigen Datum manuel []

[ Nur Faveriten anzeigen
[ Inaktive anzsigen [ nur Online buchbare Leistungsn anzeigen

nur Leistungen mit glltiger Dauer anzeigen

Warengruppen Leistungen Won/Bis  Sondemreise Preis A Steuersatz
_alle [] = Classic & Frihstick 80.00 10.00 %
_.Top 40 [] = Classic & Frihstiick - EB ] 120.00 10,00 %
Anzahlungen [ =
Barauslagen [[] = Classic & Halbpension - EB L] 120,00 10,00 %
Getraenke [] = Early Bird Classic 80.00 10,00 %
Gutschein [l Freiplatz O 0.00 10,00 %
Logis O Package Classic & Halbpension 0.00 10,00 %
Rabatte/Kommissionen il Package Single & Halbpension 8.00 10,00 %
Reqistierkasse [i] Package Suite & Halbpension 20,00 10,00 %
Service ] Package Superior & Halbpension 10,00 10,00 %
Sonstiges [ = Single & Friihstiick 95,00 10,00 %
Speisen ] = Single & Halbpension 95,00 10.00 %
Taxen [] = Suite & Frihstick 120.00 10,00 %
Telefon ] = suite & Halbpension 120,00 10,00 %
Telefonanlage [] = Superior & Frithstick 90.00 1000 %
Vereih [[] = Superior & Halbpension 50,00 10,00 %

[] = Tennis-Tage [ln] | 348,00 10,00 %

Auswahl Leistung
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Die gewahlte Leistung erscheint nun im Fenster ,Angebot/Res.”

Mustermann I

Arwesende. .
Daten ¥ Info ¥ ToDo Dokumente History Protokel Angebot/Res.  Falturs (Info) zugehérige Adressen Beziehungen Online
Standardleistung * | Leistung Vaon Bis Preis Summe
Leisting buchen » | =102 Classic & Habpensian 11072023 1407 3023 100,60 00,00
Lo Halbpension 11.07.2023 14.07.2023 45,00 270,00

Text (QDER) _»

Angebot/Res

Mit dem Button ,Text (ODER)" konnen Sie ein alternatives Angebot erstellen.

Mustermann Anwesende...

Daten ¥ Info ¥ ToDo Dokumente History Protokoll Angebot/Res.  Faktura {info) zugehorge Adressen Beziehungen  Online

Standardleistung » | Leistung Waon Bis Preiz Summe
Leistung bucher ¥ =02 Classic & Halbpension 11072023 1407 2023 100,00 600,00
Loz Halbpension 11072023 14072023 45,00 270,00
ODER
= (2 Classic & Frihstick NO072023 14072023 100,00 600,00
02 Frihstick NO72023 14072023 X200 132,00
L.02 Ortstaxe 1 Person 11072023 14072023 1,00 6,00
Text (ODER) *

Reiter ,Angebot/Res."

Notizen
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3.4 Versenden des Angebots
Variante 1: Standard Textverarbeitung  Variante 2: Digitaler Schriftverkehr

Variante 1: Klicken Sie auf die Schaltflache ,Standard” oder ,Brief*, um die Textverarbeitung zu
starten.

Zimmer 005 «» Di 11.07.2023 - Fr 14.07.2023 «» 3 Tag(e] «» Termin 472 «» Gastekartei 71395

hat Gutschein

HKortakt Teminstatus

Machname; Titel: | Mustermann | DR Anrede: |Hem e (®) Angebot
WVomame/Sex: | Max "M Briefanrede: | Sehr geshrter Her Dr. Mustermann w nachgefasst
Zusatzname Sprache: | Deutsch . () Reservierung
Strale: | Musterstrasse 1 Preisstufe: |0 ]| Preisstufe 0... Prirsise-irifo
Nation/PLZ/0rt: A |+ 1000 |[Musterhausen UID-Ne - | | | ekegung
eMail-Adresse: |mustermann@mustemmann com iz Telefon: |0123 456 789 O CheokOut
homepage Fax: i
:E [ Mewslstter [l abgemeldet Handy: | 0661 224 567 830

Mustermann Anwesende..

Daten § info ¥ ToDo Dokuments History _EmtokoJI Angebot/Res. Faktumﬂfﬁo) ;l_.lgehénge}\dr&sseﬂ Beziehungen Online

- - Angahl Perscnen
Standardleistung » | Lsistung Waon Biz Preis Summe Kinder 2
Leistung buchen » =02 Classic & Habperion 1073083 1407 2023 i o 600,00 & =
L2 Habpension 1072023 14.07.2023 ) 270,00 2 Erwchacsic
ODER
= 02 Cassic & Frihstick 11072023 14.07.2023 100,00 600,00
02 Frihstiick 11072023 14.07.2023 20 13200
102 Ortstaee 1 Person 1107.2023  14.07.2023 1.00 600 Temin-Info
Info2; v
Info3: ~

-

Text (ODER)

Channel-Code: e
Gastekartei

Variante 2: Klicken Sie auf die Schaltflache ,Digi-Mail”, um ein Angebot zu versenden.
Voraussetzung dafir ist das Produkt ,Digitales Angebot” (separate Dokumentation).

Variante 1: Standard-Textverarbeitung Variante 2: Digitaler Schriftverkehr
S i

11,07 2023 - 14,07 2073 | Erwachsene: .- Nichte: 3

Sehr geehrter Herr Dr. Mustermann,

herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage. Wir freuen uns, dass Sie ein paar erholsame Urlaubstage bel uns
im neuen Demohotel Grédig planen. Gerne kénnen wir Ihnen wie folgt anbieten:

B Varianis 2

Clasgic - kiein & fein!

25mr

vom 11.07.2023 (Anreise) bis 14.07.2023 (Abreise)

Spensiiten

Zimmerasstatiung:

| Busche urd
| Fotm | Minibar | Sare | Fay-Screen TV | Radio | kostenioses WLAN | Balkon

Classic & Friihstiick
ca. 35 m?, fiir 2 Personen e o
| Fotos: Balspiatbildeine: Familie gastrodst &
Raumaufteilung

*1 Schlaf/Wohnraum
#1 Badezimmer

e [ [
2 Classic & Frilnstiick 11.07.2022-14.07.2023 12500 €738.00
g, 1 v
e und Duswe“getrennt, 1107402314 072093 | Evwachsene 1 Nachie: &
* Haarfdn, Handtiicher,
* Kabel-TV/SAT-TV, Radio, LI - |
* Safe, Telefon, P -
* Weckeinrichtung, Bettwésche, Classic -kl s
* Kleiderschrank, it Pl
* Kaffeemaschine (Filterkaffee),
* Nespresso Maschine,
* Kithlschrank, Microwelle
Verpflegung
ein super Frithstlick
* Frilhstiicksbuffet mit Bio-Ecke, regionale Obstséfte, Filterkaffee und Tee
il s Gosrtpcn
! ht 2 Classic & Halbpension T1.07.2023 14.07.2023 € 14600 €676.00
2 (Classic & Friihstlick | €123,00 €738,00
i Tl dlesns Angeb c7as,00

Variante 1 Variante 2
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3.5 Angebot ohne Eintrag in den Zimmerplan (Angebotsbrief)

Markieren Sie mit gezogener Maustaste den gewtinschten Termin. In diesem Fall ist es auch
maglich, Uber bereits reservierte Termine zu markieren (Uberbuchung).

Klicken Sie auf den Buchstaben ,W" oder in das Popup-Menl

Fh_| Schnellbuchung.., Einfg
(rechte Maustaste) auf Angebotsbrief.
&= Angebot.., A
Damit 6ffnet sich die Gastsuche genauso wie bei einem Reservierung... R
herkommlichen Angebot. Der Unterschied wird erst in der & Belegung.. B
Terminansicht sichtbar. 3 —
=] Angebot (Warteliste]... W
i 11 Gruppe erstellen... G
CZ» Sperrtermin... 5
Bl Aktividcke.. L
= Warteliste anzeigen... F12
'.;;_5 I
Angebotsbrief
In der Terminansicht ist nicht mehr die gesamte Statusanzeige aktiviert (Angebot,
Reservierung, Belegung, Check-Out) sondern nur noch ein Button ,Reservieren”,
d
(£s A A L] CF e £ . £
Kontald . . . .
Nachname/ Titel: | Mustermann ‘ |Dr. Anrede: |Hem \J Wartelists - Standardbrief schreiben
Vomame/Sex: | Max "M Briefanrede: | Sehr geehrter Her Or. Mustermann N wartet bis:l@l
Zusatzname: Sprache: | Deutsch v \
Strale: |Musterstrasse 1 Preisstufe: |0 ]| Preisstufe 0... Reservieren_..
Nation/PLZ/Or:[A | [1000 | Musterhausen UIDN: |
eMail-Adreses: |mustermann@mustemmann.com Telefon: |0123 456 785
homepage Fax:
1 [] Newsletter [] abgemeldet Handy: | 0661 234 567 890
Mustermann Anwesende..
Daten ¥ info ¥ ToDo Dokumente History  Protokall Angsbot/Res.  Falktura (Info)  zugehérige Adressen  Bezichungen  Online el Pl
Standardleistung » | Leistung Von Bie Preis il Kin_derl:D T[HEJ

Terminansicht

? 3] Ewachsere [0 {336
[0 F]emasiz [0 Fo3s

Die Vorgehensweise bis zum Versenden des Angebots ist gleich wie bei einer Angebotslegung
mit Termineintrag. Es kdnnen alternative Angebote unterbreitet und versendet werden.

Der Unterschied liegt in der Verwaltung der Angebote. Da die Angebote nicht im Zimmerplan
eingetragen werden, mussen sie Uber das Optionsdatum verwaltet werden.

Die Dauer der Option kann im Setup eingestellt werden.
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Unter der [F2]-Taste ,gastrodat Heute" werden alle Angebotsbriefe hinterlegt und kénnen dort

bearbeitet werden.

3 - Optionen (7)
2 = Ducke i 062023 B

= Anreise Abreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst Ciptionsdatum
=03.06.2023 10.06.2023 002 Mustermann Max 1 17.05:2023
= 23 15.06:202 : Test Mustermann 7

== Mustermann Mz
=] a9 Mustermann Max

=1 fa: 23 2 12 Musterfrau Maxima 08.05.202
=28.07.2023 30.07 2023 003 Test Testian 2 19.03.2023
&=28.07.2023 30.07.2023 002 Test Testian 1 19.02 2023
F2: Optionen

Weiters findet man die Angebotsbriefe in der Warteliste unter [F12].

Mit ,Termin 6ffnen” kdnnen Sie den Termin aufrufen und abandern bzw. ein verandertes
Angebot an den Gast senden.

Klicken Sie auf ,Reservieren”, 6ffnet sich eine Auswahlliste mit allen Zimmern, die zum
passenden Zeitraum noch frei sind und der Termin wird in den Zimmerplan eingetragen.

Freie Zimmer

nur "Classic” anzeigen

x

Von:[0107.20235a. | 7
Bis: | 08.07.2023 Sa.

o Ammer Kategoren e Pricrtat Ranking
3 (04 Classic 2 0
Clazsic 2
4+ 031 Classic 4+ 1 (=
4+ 032 Classic 4+ 1 (=
4 033 Classic 4+ 1 (=
Freie Zimmer

Mit , Termin l6schen” entfernen Sie Angebote, auf die in einer vorgegebenen Frist nicht reagiert
wurde.

Angebotsbriefe, die nicht aus der Optionsliste genommen werden, sind nach Uberschreitung
des Anreisedatums in der Optionsliste nicht mehr ersichtlich.
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4. Reservierung

4.1 Reservierung eintragen
Der Gast akzeptiert das Angebot und mochte reservieren.

Markieren Sie den griinen Angebotstermin durch einfaches Anklicken.
Nun klicken Sie in der Symbolleiste auf den Button ,Reservierung". ="

Schaltflache: Reservierung

Ebenso ist es mdglich den Termin tber das Popup-Menl (rechte ™| Schnelibuchung... Einfg
Maustaste) zu reservieren.
&= Angebot.., A
Beservierung..
& Belegung.., B
|=_| Angebot (Warteliste]... W
i 11 Gruppe erstellen... G
CZ» Sperrtermin... 5
pEA Aktividcke.., L
= Warteliste anzeigen... F12

Popup-Mend: Reservierung

oder drlicken Sie die Taste [ﬂ

Im Zimmerplan wird die Reservierung nun in blauer Farbe dargestellt.

T2 Merian Reisen
Reservierter Termin

Notizen
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4.2 Versenden einer Reservierungsbestatigung

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Standardbrief”, um die Textverarbeitung zu starten.

Schaltflache: Standardbrief

—.=. gastrodat

Frau

Maxima Musterfrau
Friedensstr. 8

5020 Gridig

Gridig, 07.07.2023

Schon, dass Sie beiuns |lhren Urlaub genieBen!

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

wir freuen uns sehr, dass Sie lhren Urlaub bei uns verbringen wollen.
Gerne bestétigen wir lhre Reservierung:

Anreise: 04.09.2023
Abreise: 11.09.2023 (7 Néchte)

Classic & Friihstiick
ca. 35 m?, fiir 2 Personen

Ausstattung

* WC und Dusche getrennt,

* Haarfoin, Handtiicher,

* Kabel-TV/SAT-TV, Radio,

* Safe, Telefon,

* Weckeinrichtung, Bettwische,
* Kleiderschrank,

* Kaffeemaschine (Filterkaffee),
* Nespresso Masching,

* Kiihlschrank, Microwelle

= gastrodat

Preis pro Person

Summe
£ 1.230,00|

Anzahl Beschreibung |
|2 Classic & Friihstiick

und Nacht
£123,00

‘Gesamtsumme | €1.230,00
Die Preise verstehen sich inkl. USt., Service und Taxen.

Reservierungsbestatigung
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4.3 Arbeiten mit Option

4.3.1 Allgemein

Im Zimmerplan ist leicht erkennbar welchem Zimmer ein Optionsdatum zugeordnet wurde.
Der Termin wird rot unterstrichen angezeigt.

=5 _ _

Termin mit Optionsdatum

Um bei einem Termin ein Optionsdatum zu hinterlegen,

Option: [01.08.2021 s
offnen Sie den Termin und tragen Sie das Datum in das
Textfeld ,Option” ein. 1 August 2021 v
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
26 27 28 29 30 31 {4}
Aktualisieren Sie mit der Taste [F10] den grafischen z 3 & 5 & T 8
Zimmerplan. 9 10 11 12 13 14 15
6 17 18 19 20 21 22
23 M 25 2% X A 2
30 2 7 2 3 -4 &
7 [ ] Heute: 28.05.2021

Option
Offnen Sie das ,gastrodat heute” mit der [F2]-Taste.
3 - Optionen (8)
Anreise “.Abreise | Zimmer | Gastname F'ax“ nachgefasst ."Optionsdatum
10.06.2023 z Mustermann Max 17.05.2023
= 5202 5.06.202 (022 Test Mustermann 2 01 M [ 202
=11 ; ] Mustemann Max 2 06.03.2023

Programmfenster Optionen

Anhand des Optionsdatums erkennen Sie, welcher Termin schon abgelaufen ist.
Das Datum wird in roter Schrift angezeigt.

Die Farben der Pfeile geben Auskunft, ob es sich um einen Angebotstermin mit Eintrag im
Zimmerplanhandelt (griin), einen Angebotstermin ohne Eintrag in den Zimmerplan (grau) oder
gar schon um einen Reservierungstermin (blau).
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3 - Optionen (8)

r2-. Termin, &ffnen =

Mustermann Max
1 Test Mustemmann 2 01.032023
080 3 [005] Mustermann Max 2 06.03.2023

Die Optionen (iberarbeiten Sie iiber die Symbolleiste:

=007

Programmfenster Option

Markieren Sie den Gast, um den Termin zu 6ffnen, den Termin zu reservieren oder den Termin
zu loschen.

&~ Temin affnen

Mit der [Enter]-Taste wird der Termin schnell ge6ffnet.

= Reservieren

1= Temin laschen

Die gleichen Funktionen stehen lhnen Uber das Popup-Menu zur Verfigung.

& Termin &ffnen... Enter
DOption 16schen und Reservieren Alt+R
i1} Reservieren und als Gruppe &ffnen... Alt+G
@& Termnin lGschen... Entf
Popup-Ment

In dem Auswahlfenster ,Bis:" konnen Sie sich die Optionen bis zu einem gewinschten Datum
anzeigen lassen.

3 - Optionen (8)

Gastname Paxx nachgefz 4 Juli 2023

3
Mustermarin Max 1 Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So
Test Mustermann 2 810320 26 27 28 29 3B 1 2
Mustermarin Max 2 3 4 5 6 7 8 9
Mustermann Max 2 0 11 12 13 14 15 16
Musterfrau Maxima 2 ;; g ‘122 ;g ;; §< g
e # 3101 2 3 45 &6
Test Testian 1

[ Heute: 07.03.2023

Programmfenster Optionen
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4.3.2 Option reservieren
Um einen Optionstermin zu reservieren, starten Sie die Optionsliste und markieren Sie den
Termin.

+  Anreise Abreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst

"""" 0 Musterfrau Maxima 1
1 [02: Test Mustermann 2 01032023
i Mustermann Max 2 06.03.2023
23 033 Musterfrau Maxima 2 08052823
30 009 Test Testian 2 19.03.2023

F2: Optionen

Wird ein Angebotstermin in eine Reservierung umgewandelt, klicken Sie dazu auf
,Reservieren”.

#  Abreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst Cptionsdatum
Test Mustermann 2 01.03.2023 0704 2023
! Mustermann Max 2 06.03.2023
=13.07.2023 23.07.2023 Musterfrau Maxdma 2 08.05:2023
E=28.07.2023 30.07.2023 Test Testian 2 19.03.2023
F2: Optionen

Der Termin wird umgehend als Reservierung im Zimmerplan eingetragen.

Der Optionstermin wird aus der Optionsliste entfernt, sowie das Optionsdatum in der
Gastekartei.

Die rote Umrahmung des Termins im Zimmerplan wird nach Aktualisierung mit [F10]
deaktiviert und eine Reservierung durchgefihrt.

ohne Optionsdatum
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4.3.3 Option I6schen

Tritt der Fall ein, dass ein Termin bis zum Ablauf des Optionsdatums nicht bestatigt wird und
somit aus dem Zimmerplan genommen werden muss, 6ffnen Sie die Optionsliste und
markieren Sie den Termin (in roter Schrift).

3 - Optionen (6)

e - — Reserviers - el : =D 19.082023 [~

=~ Apreise Pbreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst Optionsdatum
15.06.2023 Test Mugtermann 2 01.03.2023 06.03.2023

= 1 2 Mustermann Max

= ’ Musterfrau Maxima 201

=2807.2023 30.07.2023 o0os Test Testian 2 19.03.2023

Programmfenster Optionen

Klicken Sie nun auf ,Termin ldschen”.

Es offnet sich das Abfragefenster mit der Frage, ob der Eintrag geloscht werden soll und gleich
danach ein Fenster mit der Frage nach dem Stornogrund.

Frage

Soll der Eintrag geloscht werden?

Ja Nein

Frage nach Stornogrund

Der Optionstermin wird aus der Optionsliste und dem Zimmerplan entfernt.

3 - Optionen (3)
= Druck 19082023 @~ |
= Anreise Abreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst Optionsdatum

=1 202 4 009] Mustermann Max

= : Musterfrau Maxdma

&28.07.2023 30.07.2023 009 Test Testian 2 19.03.2023
Programmfenster Optionen

Notizen
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4.4 Aufgaben

Senden Sie ein Angebot

Gastname: Frau Hinterholzer Maria

Ordnen Sie dem Gast eine Kategorie zu
und kontrollieren Sie die Stammdaten, Geburtsdatum etc....

Hinterlegen Sie ein Optionsdatum

Frau Maria Hinterholzer will fix buchen.

Wandeln Sie den Angebotstermin in eine Reservierung um und schreiben Sie eine Anzahlung
vOor.

Hinterlegen Sie in der terminbezogenen Info, dass die Dame vom Flughafen abgeholt werden
muss.

Notizen
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5. Anzahlung

5.1 Allgemein
Im Setup unter dem Reiter ,Faktura“ finden Sie die Schaltflache ,Anzahlungen”.

Anzahlungen...
Schaltflache: Anzahlungen

Anzahlungsversion

Anzahlungs-Version——— Anzahlungsleistung: geht nicht sofort in den Umsatz. Es wird
& beide lediglich eine Anzahlungsbestatigung erstellt. Darf nur fir
Anzahlungen verwendet werden, die Sie per Bankuberweisung
¢ nur Anzahlungsleistung erhalten und max. 30% des Gesamtbetrages der Buchung
" nur Anzahlungsrechnung ausmachen (Bitte klaren Sie mit Ihrem Steuerberatungsbiiro
4 die MwsSt. ab!).

Anzahlungs-Version

Anzahlungsrechnung: eingegangene Anzahlungen werden als Zahlungseingang mittels
Rechnung erstellt und sind sofort steuerpflichtig.

Anzahlungsfrist

Anzahlungsfrist [Tagle)l——  ist ebenfalls einstellbar, entweder ab Tagesdatum oder vor
(¢ ab Tagesdatum 21 41| Anreise.

" vor Anreise

Anzahlungsfrist

Standard-Anzahlungsbetrag

Legen Sie einen Prozentsatz oder einen fixen Betrag der

w Standard-Anzahlungs-Betrag

‘ " keinen gewinschten Anzahlungshohe fest.
| @ prozertua

;

i (" fester Betrag

Anzahlungsbetrag

Anzahlungstext

Anzahlungs-Text Sie haben hier die Moglichkeit z. b. lhre
b | Kontoverbindungen fir Uberweisungen
e || zu definieren. Diese werden dann in den
' Listen der eingegangenen Anzahlungen
Anzahlungs-Text... | angerhrL
Konta Oberbank

Hinzu...
Konto Raika

Andem

i

Loschen..,

Anzahlungstext
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Anzahlungsrechnung
—Anzahlungsrechnung
[v Gutschrift sofort verbuchen
[w Anzahlung separieren
|w Rechrungs-Mr. in Gutschrift
[¥ Bankanz. Gber Debit. buchen

Anzahlungsrechnung
Gutschrift sofort verbuchen: Dieser Haken ist mittlerweile Uberflissig, da geleistete
Anzahlungen automatisch sofort in den Reiter ,Faktura“ gebucht werden.

Ist der Haken bei Anzahlung separieren gesetzt wird die Steuer in der Anzahlungsrechnung
mit einem eigenen Steuersatz ausgewiesen:

Anzahlungsrechnung: 79

Anz Leistung Preis von bis Summe

1 Anzahlung: Bank £ 300,00 07.03.23 £ 300,00
Rechnungsbetrag: € 0,00
Betrag: € 300,00

Steuersatz Brutto MWST Netto

Anzahlung 10.00 % € 300,00 £€27,27 €272,73

Steversatz Brutto MWST Netto

<<X_STA_SATZ=>% |<<X_ANZ_SUM:=> -q«:){_ST!A:-:- <<X_MNETA:=-
Mit Haken bei ,Anzahlung separieren”

Ist dieser Haken nicht gesetzt, wird in der Anzahlungsrechnung die Steuer im herkommlichen
Steuersatz ausgewiesen.

Steuersatz Brutto MWST Netto

- Mwst. 0.00 % € 0,00 € 0,00 €0,00

2: Mwst. 10.00% € 300,00 €27,27 €£272,73
3 Mwst. 20.00% €0,00 €0,00 €0,00

4: Mwst. 13.00 % € 0,00 € 0,00 €0,00
Steuersatz

Steuersatz Brutto MWST Netto

<X _STI_SATZ»=>% | <<X_BRUT1=> |<<X_STl=> << ¥_MET1 2>
<<X_ST2Z SATZ>=% |<<X_BRUTZ2>> |<<X 5T2== <<X_MNET2:-=
<X ST3 SATZ>>% |<<M_BRUT3=> |<<X_ST3>> << ¥_MET3=>
<X ST4 SATZ»> % |<<M_BRUT4=> |<<X_ST4-> << ¥_METd=>

u

Ohne Haken bei ,Anzahlung separieren”

Ist der Haken bei Rechnungs-Nr. in Gutschrift gesetzt, wird im Reiter Faktura die

Rechnungsnummer angefthrt ...
Diaten ] ¥ Infa ] ¥ ToDa 1 Dokumente] Historﬂ Protokoll] Angebot/Res.  Faktura {Infa) Izugehérige Adresseni Online ]

[ Leistung Vaon Bis Preis Summe

Anzahlung: Bank (Rechnung B8} 28.08.2021  25.09.2021 -115.20

Rechnungs-Nr. in Gutschrift
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..und auch in die Endabrechnung mit Gbernommen:

Anz Leistung Preis veon bis Summe
1 Anzahlung: Bank (Rechnung 81) € -300,00 07.03.23 €-300,00
1 Single & Frihstick £128,00 11.06.23 16.06 .23 £ 640,00

Haken gesetzt bei Rechnungs-Nr. in Gutschrift

Bankanzahlung iiber Debit. buchen: Ist dieses Feld aktiviert, werden alle Anzahlungen, die tber
die Zahlungsart ,Bank” eingebucht werden, ...

Anzahlungs-Rechnung *
Zahlungsart
Betrag:
Bar R
© 300 |
() Visa /
) MasterCard Rechnungstrager:
Testian Test -
O Amex Infa:
() EC-Karte
{7) Bank Steuersatz:
() Einladung L =
Zahlungseingana:
07.03.2023 ~
() Debitor

s oo

Bankanzahlung Uber Debitoren buchen

.. automatisch in den Debitoren als Zahlungseingang verbucht.

Zahlungseingang aus DEBITOR

Von: 06.03.2023  Bis: 08.03.2023
08.03.2023  09:27:27

Datum Rech.-Nr. Gast Betrag Zahlungsart Info
von nach
07.03.23 75 Mustermann Test 300,00 Debitor Bank

Zahlungseingang aus Debitor (Offene Posten)

Achtung: Wurde ein Anzahlungsrechnung falsch ausgestellt, darf diese nicht wie andere
Rechnungen storniert werden!

Markieren Sie dagegen einfach nur die Anzahlung und stellen Sie eine Rechnung mit der
gleichen Zahlungsart aus, mit der sie eingebucht wurde.

Automatisch ergibt sich dadurch eine Rechnung mit Minusbetrag, welche als Gegenbuchung
zur ursprunglichen Anzahlungsrechnung verwendet werden kann!
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5.2 Vorschreiben von Anzahlungen
Offnen Sie den Termin im Zimmerplan, gegebenfalls aus den Optionen in der Funktion
[F2].

Klicken Sie in der termingebundenen Gastekartei auf die Schaltflache ,Anzahlung”.

Zimrmer 005 «» Mi 12.07.2023 - Mo 17.07.2023 «» 5 Tag(g) =» Termin 483 «» Géstekartei 20

% Speichemunde
A o) B [ ) ©) £
Kontakt . ) . .
Nachname,Titel: | Musterfrau | . ‘ Anrede: | Frau ~ Warteliste - Standardbrief schreiber...
Vomame:/Sex: |Maxima ”W Briefanrede: | Sehr geehrte Frau Musterfrau i wartet bis: | 22.06.2023
Zusatzname: Sprache: | Deutsch e
Stralle: |Friedensstr. 8 Preisstufe: [0 [&| Preisstufe 0. [ Reservieren.._ ]

Anzahlung vorschreiben

Die Anzahlungsverwaltung wird gecffnet. Im Feld ,Betrag” wird der Anzahlungsbetrag
hinterlegt, bei ,Datum” das Datum, bis wann die Anzahlung geleistet werden muss. Mit einem
Klick auf die drei Punkte neben dem Feld Betrag, werden die Anzahlungs-vorschreibungen It.
Einstellung im Setup automatigth tGbernommen.

Anzahlung >

Betrag: (300,00
Datum: |29.06.2029

Anzahlungsrechnung. ..

Anzahlung

Zu diesem Zeitpunkt ignorieren Sie bitte die drei Anzahlungsvarianten!
Beenden Sie mit ,OK". Der Termin wird mit dem Symbol der drei Munzen versehen.

F:1 Musterfrau Maxima @
Termin mit Anzahlungsvorschreibung

Meist stellen Sie dann den Termin auf den Status ,Reservierung” und senden eine
Reservierungsbestatigung mit Anzahlungsaufforderung an den Gast.
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5.3 Anzahlungsaufforderung einbauen

Bauen Sie in Ihre Reservierungsbestatigung die Datenbankfelder zum Vorschreiben der
Anzahlung ein:

Bitte (iberweisen Sie uns zur Fixierung Ihrer Buchung eine Anzahlung in Hohe von
EUR <<ANZAHLUNG=>—bis zum <<ANZ_BIS=> auf unser folgendes Konto oder verwenden Sie
nachstehenden Link zur komfortablen Onlinezahlung:

Kontodaten:
<<STAMM_BNK== | KNTNR: <<STAMM_KTO== | BLZ: <<ST}AMMJ3LZ>>
IBAN: <<STAMM_IBAN:=> | BIC: <<STAMM_BIC=>

Bitte (iberweisen Sie uns zur Fixierung Ihrer Buchung eine Anzahlung in Hohe von
EUR 300,- bis zum 29.06.2023 auf unser folgendes Konto oder verwenden Sie nachstehenden

Link zur komfortablen Onlinezahlung:

Kontodaten:
Volksbank | KNTNR: 12345679 | BLZ: 45010

IBAN: AT123290515 | BIC: VBOEATWWSAL

Wir freuen uns schon, wenn wir Sie in unserem Haus begriiben dirfen!

Anzahlungsinformation in Reservierungsbestatigung

Notizen
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5.4 Andern der vorgeschriebenen Anzahlung

Manchmal ist es notwendig bei einem Termin die Anzahlung zu andern, sei es den Betrag oder
das Datum. Tun Sie dies entweder Uber das Hauptmenu ,Sonstiges” — ,offene Anzahlungen,
direkt im Termin bei ,Anzahlung” oder (ber die [F2]-Taste ,offene Anzahlungen”.

3 - Optionen (4)

T [sekiz = Druicken

“  Anreise Abreise Zimmer Gastname Pax nachgefasst Cptionsdatum
= 13,07 2023 23072023 32 Musterfrau Maxima 2 05.05.2023
& 28.07 2023 300072023 009 Test Testian 2 13.03.2023

F2: O-fféne AnzahIUngen

Wahlen Sie zuerst in der Liste die Anzahlung aus, die Sie andern mochten.
In unserem Fall Reservierung Nummer 483.

Mit einem Klick auf die Funktion ,Anzahlung” 6ffnet sich das Anzahlungsfenster und Sie
konnen Ihre Anderungen vornehmen.

4 - offene Anzahlungen (2)

Anzahlung X

p1.10.2023 [l -
Gastname Zimmer Anreise Betrag: |B00.00 Betrag Reservierungs-Mr.
& Maxima Musterfrau 005 12.07.2023 Datum: |29.06.2023 | 300,00 423
=0 Gast 005 17.07.2023 300,00 439

Baranzshiung
Barkubarweisung
Anzahlungsrechnung....
¥ Léschen

oK | eben

Offene Anzahlungen andern in F2

Die vorgeschriebene Anzahlung ist geandert:
4 - offene Anzahlungen (2)

Bs RFENEL

[Gastname Zimmer Anreise Abreise +  Fallighkeit Betrag Reservierungs-Nr.

Maxima Musterfrau
=0 Gagt 005

Anzahlung geandert

483

300.00 435

Auch der Text in der Reservierungsbestatigung wurde automatisch geandert. Sie konnen diese
nun erneut versenden.

Anzahlung

Bitte (iberweisen Sie uns zur Fixierung Ihrer Buchung eine Anzahlung in Héhe von
(EUR 250—Jbis zum 29.06.2023 auf unser folgendes Konto oder verwenden Sie nachstehenden
Link zur komfortablen Onlinezahlung:

Um dieses Angebot zu reservieren, bezahlen Sie bitte hier die Anzahlung fiir die Reservierung 483

Kontodaten:
Volksbank | KNTNR: 12345679 | BLZ: 45010
IBAN: AT123290515 | BIC: VBOEATWWSAL

Anzahlung
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5.5 Verbuchen von Anzahlungen
Um aus einer vorgeschriebenen Anzahlung eine eingegangene Anzahlung zu machen, haben
Sie zwei Moglichkeiten:

1.) Offnen Sie einen Termin, bei dem eine Anzahlung vorgeschrieben ist, direkt im Zimmerplan.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Anzahlung".

Schaltflache: Anzahlung

Die Anzahlungsverwaltung wird ge6ffnet.

2.) Offnen Sie die Liste ,Anzahlungen fallig” bzw. ber die [F2]-Taste ,offene Anzahlungen” und
buchen hier die Anzahlungen aus.

Anzahlung X
Kontrollieren Sie den Betrag und wahlen Sie bitte Ihre

Anzahlungsvariante aus. Bt P00
Datum: |29.06.2023

Anzahlungsrechrung. ..

¥ Lischen

e

Anzahlung ausbuchen

Baranzahlung
sollte seit der Umstellung aufgrund der gesetzlichen Belegverordnung nicht mehr aktiv sein.

Bankiiberweisung
|6st eine Anzahlungsbestatigung aus — der Betrag landet noch nicht im Umsatz.

(Nur anzuwenden bei Anzahlungen per Bankiberweisung die max. 30 % des Gesamtbetrages
der Buchung ausmachen.)

Anzahlungsrechnung

|6st eine Rechnung mit fortlaufender Rechnungsnummer aus — Betrag wird in den Umsatz
gebucht.

(Anzuwenden bei Bar-Anzahlungen, Anzahlungen Uber Kreditkarte und Bankomatkarte.)
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Beispiel flr Anzahlungsbestatigung:
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e
—

Anzahlung
Eingahe
Betrag: | 250,00
Datum: |23.06.2023 | Anzahlung:
[Anzahiung: urbar
Baranzahlung
Zahlungseinganag:
BankUberweisung 08032023 ~
Anzahlungsrechnung
¥ Loschen |
| oK | ‘ Abbruch |

Erhalt der Anzahlungsbestatigung

Anzahlungsbestitigung

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

gerne bestatigen wir den Erhalt der Anzahlung in der

Héhe von € 250,00

fur Inren Aufenthalt vom (Anreise) 12.07.2023 bis (Abreise) 17.07.2023.

Wir freuen uns auf lhren Besuch und wiinschen gute Anreise.

Mit herzlichen Griiken
Inre Familie gastrodat & Team

Anzahlungsbestatigung

Beispiel fur Anzahlungsrechnung:

Anzahlungs-Rechnung «
Zahlungsart
Bet
(@ Bar rag
OViea __
(O MasterCard Rechnungstrager:
Thomas Brandim ~
(O Diners [Thom =T |
O Amex ‘m:
Steuersatz:
oW
Zshlungseingang
23.09.2021  ~
(O Debitor
Bank
o o || b |

Anzahlungsrechnung

gastrodat

simplify hospitality
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Anzahlungs-Rechnung Nr: 95

for Thren Aufenthalt wvom 29.09.2021 bis 04.10.2021

Anz Leistung Preis Buchungsdatum Summe

1 Anzahlung: Visa € 200,00 29.09.21 € 300,00
Betrag: € 300,00

Steuersatz Brutto MWST Netto

Anzahlung 10.00% € 300,00 € 27,27 € 272,73

Wisa € 300,00

Wir freuen uns, Sie bald bei uns begriiBen zu diirfen!

Anzahlungsrechnung

Im Reiter ,Faktura” ist nun die getatigte Anzahlung bereits verbucht.

Brandimayr Anwesende...

Diaten ] Info | ToDao ] Dokumente ] History l Protokall  Faldura ]zugehﬁn’ge Adressen ] Online |
Standardleistung » | Leistung

Leistung buchen »

Reiter ,Faktura“

Ubernahme der geleisteten Anzahlung auf die Zimmerrechnung.

Bei ,Check-In" werden die restlichen Leistungen aus dem Reiter ,Angebot/Res.” In den Reiter
,Faktura” GUbernommen.
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Brandimayr Anwesende...

Daten i Info i TaDo ! Dokumente ! Historyi Protokell Faktura | zugehorige Adresseni Online l

Summe

Standardleistung » | Leistung

Leistung buchen * €01
E 01 Anz { g 95) ! 2 202
=02 Pers.im Suite HP 25052021 0410 2021
= 02 Orstaxe 1 Pers. 29092021 04102027 10,00
Faktura
Notizen

6. Belegung (Check-In)

Ein Gast mit einer Reservierung ist angekommen und mochte einchecken.

Mit der [F8]-Taste 6ffnet sich die Anreiseliste, von der aus Sie direkt einchecken kénnen.

= Anceiseliste

Dstes  Bearbeten Jermin lelefon  Ansicht  Took  Scnsbges  Einstellungen

O EL B30 PN ES T SEINFEERETINETEN == gastrodat

XX i LB >

20002022  Fmmer 1 Bestiany 2 Feoamriges T & 70 Bednigns THE - RESTTY Wategonen-Spmge Forsarsbanen offens foemen | 0

Zimmer Hat. Fax Ferm.  Fechnungerager | Fechrungsirage || riol

F Mustemmonn, Max; A-000 Musterhaser, Mhstersraase 1

F8: Anreiseliste

Mittels Gastfilter konnen Sie den gewtinschten Gast direkt suchen.

P
D e Jur e il Yook s Kbt
SIS OSSN G == gastrodat —
CEXES -

Secerungirase |
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Gastfilter

Markieren Sie den Gast und klicken Sie auf die Schaltflache ,Check-In“ auf der rechten Seite.
Sie konnen hier zusatzlich das Telefon einchecken und Weckrufe setzen.

Offnen und bearbeiten Sie den entsprechenden Termin mit einem Doppelklick

oder
markieren Sie den blauen Reservierungstermin durch einfaches Anklicken und klicken Sie in
der Symbolleiste auf den roten Button fur Belegung. —

Schaltflache: Belegung
oder

gehen Sie Uber das Popup-Mend (rechte Maustaste) zu Terminstatus und wahlen Sie Check-In.

oder
Markieren Sie den Termin und klicken auf die Taste [B].

oder
Offnen Sie den Termin und klicken Sie den Status ,Belegung" an.
Zimmer 004 «» Fr 08.01.2021 - Mi 13.01.2021 «» 5 Tag(g) «» Termin 707 «» Gastekartei 67514

\d

i L B =4 2 @ 2 ¢ - £~

Nachname Tiel Zotter Arrede: | Frau <1 || ¢ angebot
Vomame/Sex. Gabrle W Brifanrede: | Sehr geehte Frau Zotier =] || € fact
Zusatzname: | Sprache: | Deutsch > € Reservieun; . 08.01.2021
Stras; [Hausieg 9. Proisstufe: (0 3| Preisstufe 0. ]
Nation/PLZ/O: A |» (5020 [Salzburg DA

Mt Adresse: [gobrile @aotter ot s Telefon: 0662994654

homepage: Fax

ZEW Newsletter pestatigt) [~ abgemeldet Handy: (06645531551
Zotter Aresende.

Daten | o | ToDo | Dokumente | History | Protokol Faktura | augehérige Acressen | Orine | o
| Az Personen————————————

Reservierter Termin

Im Zimmerplan wird die Reservierung nun in roter Farbe dargestellt.

B W RN N SN RN LA R ()

1 {fF3zotter Gabriel

Namalhanaeca i THE Bl
Zimmerplan: Belegter Termin

7. Termin bearbeiten

7.1 Gast umbuchen
Fur die Umbuchung eines Gastes auf ein anderes Zimmer muss zunachst der Termin im
Zimmerplan markiert werden.

Durch Anklicken der Schaltflache ,Umbelegen” k.4

Schaltflache: Umbelegen
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oder dem Auswahlen ,Umbelegen”im Popup-Meni (rechte Maustaste) - Pl Extey
@ Reservierung stornieren...  Steg+Entf
A Termin Iﬁsdgwen... g Entf
4+ Dauer dndemn... D
#| Umbelegen... ¥
# Zimmertausch... Strg+C
4| Duplizieren... Strg+ Alt+D
111 Gruppenverwaltung... G

M Serientermin...

Terminstatus 3
Pax 3
Pension »
() Symbole setzen... Y
H Farbe.. e
# Lange Termin-Info.. N
W Ke
L(’ Ausschneiden Umsch+Entf

Zimmer fixiert
Popup-Menl: Umbelegen
oder mit der [Z] Taste,

wird folgende Dialogbox gedffnet:

Freie Zimmer *
] nur "Suite™ anzeigen Von: |25_1}9.2D21 Mi. | 5
[Timaginare Zimmer anzeigen Biz: | 04.10.2021 Mo.

< Zimmer Kategorien 3 Prioritat Ranking
0 1 ]
0 108 Suite 4+ ]
0 206 Suite 4+ ]
0 208 Suite 4+ 1]

Freie Zimmer
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Sie erhalten somit eine Ansicht mit den im gewahlten Zeitraum freien Zimmern derselben
Zimmerkategorie.

Wabhlen Sie das Zimmer aus und bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,0K".

Ist kein Zimmer derselben Kategorie mehr verflgbar, entfernen Sie den Haken bei ,nur Suite
anzeigen”.
nur "Suite” anzeigen

Nun werden alle freien Zimmer fir den gewahlten Zeitraum angezeigt.

Freie Zimmer *
[(Jnur "Suite" anzeigen |E|||e v| Von: |2!}_|}5,2D21 Mi. | g
[Jimaginare Zimmer anzeigen Bis: iﬂd_1|}.2ﬂ21 Mo.

<< Zimmer Kategorien b Prioritat Ranking

0 Doppelzimmer 0 1
1] D02 Einzelzimmer 1] ]
0 D06 Doppelzimmer 0 0
0 0o7 Doppelzimmer 0 0
0 Doa Doppelzimmer 0 0
1] 1m Dreibettzimmer 1] ]
0 106 Suite 1 ]
1] Dreibettzimmer 4+ ]
0 Dos Doppelzimmer 4+ 0
0 108 Suite 4+ ]
0 206 Suite 4+ 0
0 208 Suite 4= ]
0 3 Ferienwohnung 4+ 0
[ e
Freie Zimmer

Der Termin wird mit den aufgebuchten Leistungen auf das gewlinschte Zimmer umgelegt.
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7.2 Termin trennen
Manchmal muss der Gast wahrend seines Aufenthaltes das Zimmer wechseln.
Markieren Sie den Termin und klicken Sie auf die Schaltflache ,Termin splitten”. +|

Schaltflache , Termin splitten”

Die Mouse veréndert sich und Sie erhalten nun das T Symbol als Mauszeiger.
Klicken Sie mit diesem Pfeil auf den Termin und den Tag, an dem der Wechsel stattfinden soll.

Der Termin sieht nun folgendermallen aus:

=u g i IKIEDEr NEeImnricn
su 106 g
su 107 2 I e fEIBrandlmayr Thomas }

Gesplitteter Termin

Nach dem Trennen des Termins markieren Sie den zweiten Teil des Termins und mit rechter
Maustaste 6ffnet sich das Popup-Ment. Hier wahlt man (wie oben erwahnt) ,Umbelegen” aus.

Freie Zimmer X

[ rur "Suite” anzeigen Von EES_D? ZDéT éo. 5
[[Jimaginare Zimmer anzeigen Bis: | 30.07.2021 Fr.
Zimmer Kategorien > Prioritat Ranking
0 109 Doppelzimmer

0
0
0 Dreibettzimmer 4+ 0 7]

Umbelegen: Freie Zimmer

DRz |104 A iLandecker Bernhard ﬁ
su__ |05 GEdKleber Heinrich =1}
sU A | [H:a T
suU 107 [E¥Brandlmayr Thomas

su 108 Egndkiﬂﬁﬁihisberger M

Dz |19, i 21}
pz |10,

Gesplitteter Termin: umbelegt

Im Zimmerplan wird der zweite Teil des Termins im gewudnschten Zimmer sichtbar.

Samtliche Leistungen, die bereits auf den Termin gebucht wurden, sind auf dem ersten Termin
gespeichert. Beim Offnen des zweiten Termins sehen Sie den Vermerk, dass auf einem
anderen Termin die Leistungen gebucht wurden.

Durch das Symbol ,<<" gekennzeichnet.
Eibisberger Anwesende...
Daten 1 Info 1 ToDa 1 Dokumere i Histony ] Protokoll  Faktura ]zugehﬁrige Adressen 1 Online ]

Standardleistung ung Von Bis Preis Summe

SOZSUEHE oo e 32001 520,00
2 Ortstae 1 Pers. 1.00 16,00

Leigtung buchen » e
€1

Faktura
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7.3 Dauer eines Termins andern
Ist es notwendig einen Termin zu verlangern oder zu verkirzen, muss dazu der betreffende
Termin markiert werden.

Mit einem Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sich das Popup-Menu und Sie kénnen durch
bei ,Dauer andern” das ,Von-Datum" sowie das ,Bis-Datum” neu einstellen.

&':av Termin &ffnen... Enter
I G Dauer andern *
| @ Reservierung stornieren.., Strg+Entf
L ? 3 Von: 1112202 [F~

ﬂ Termin laschen... Entf Be 512202 O |
| 4% Dauer dndern D EAbermmralen
| &t Umbelegen... z i
Popup-Ment : Dauer andern Dauer andern

Bereits aufgebuchte Leistungen werden auf den veranderten Zeitraum angepasst.

Frage

Sollen auch eventuell verbuchte Leistungen geanden werden?

Ja Nein

Dauer bei Leistungen andern

Notizen
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7.4 Symbole speichern
gastrodat bietet Ihnen die Moglichkeit, Termine mit bestimmten Symbolen zu kennzeichnen.
Je nach Art der Symbole konnte dies bedeuten, dass

- mehrere Termine zur selben Gruppe gehoren
- die Anzahlung fur einen bestimmten Termin noch nicht geleistet wurde
- der Gast in ein anderes Zimmer umziehen muss, uvm. ...

Um Symbole zu bestimmten Terminen einzutragen, markieren Sie den Termin und wahlen Sie
die Schaltflache ,Symbole setzen”.

Hierflr konnen Sie auch das Popup-Menu mit rechter Maustaste oder die Taste ,Y" verwenden.
Es offnet sich das Fenster ,Symbole".
Wabhlen Sie nun Ihr gewlnschtes Symbol aus.

Von den angezeigten Symbolen konnen Sie jeweils nur ein Symbol pro Spalte zu dem Termin
auswahlen.

Symbole *
Symbol 1 Symbol 2 Bussymbol
Okeines O keines (@) keines

3] i ot O &
@ Q2 = 02 ]
@ O3 4 Q3 ]
= OF ¥ Ox ]
® Qs ! Qs ]
® Qs = (@l &
] 07 o o7 -
@ (@] =

@ (@ o]

Anzahlung

@ keines
Ooffen @
O bezahit @

Symbole einstellen

. . . E d
Im Zimmerplan wird das Symbol sichtbar. | ZEagerger Andreas

Die ,Anzahlungs-Symbole” werden vom Programm automatisch gezeichnet, wenn entweder
eine Anzahlung fUr einen bestimmten Termin vorgeschrieben oder eine Anzahlung fir einen
bestimmten Termin bezahlt wurde.

Um ein bereits gewahltes Symbol zu |dschen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,keines” und
bestatigen Sie mit ,OK".

(®) keines
Kein Symbol anzeigen

Seite | 58 ==



_——_gastrodat

simplify hospitality

7.5 Aufgaben
Wandeln Sie eine Reservierung in Check-In um.
Tragen Sie einen Vermerk in der terminbezogenen Gastekartei ein.

Offnen Sie das Dokument ,Reservierungsbestatigung” vom Gast Mustermann Max und senden
Sie es erneut ab.

Tragen Sie eine Notiz ein.

Der Gast muss einen Zimmerwechsel durchfthren.
Kontrollieren Sie die Eintrage nach dem Zimmerwechsel.
Andern Sie die Kategorie des Gastes.

Ergéanzen Sie die Stammdaten des Gastes.

Notizen
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8. Leistungen

8.1 Buchen von Leistungen
Um im Buchungsfenster eine bestimmte Leistung aufzunehmen, klicken Sie auf den Button

,Leistung buchen”.
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B ——| Auswahl Leistung
lur Favorten anzeigen nur buchbare Leistungen anzeigen
[ i [ Jrur buchbars Le
| ﬂ 5 [ inaktive anzsigen [ rwr Grling buchbare Leisturigen anzeigen
| FE‘ i ﬁi [ nur Leistungen mit giitiger Dauer anzeigen =
S - o e
| Kontakt Warengruppen Leistungen Teminstatus
Nachname/Titel: | Sturm -.alle [] = Doppelzimmer FR O Angebit 26082071
Vi | Thomas _Top 40 [] = Doppelzimmer FR zur EB At
Anzahlungen [] = Doppelzimmer HP T
| Zusatzname: ] = Doppelzimmer HP zur EB ®) Reservierung
I Strafe: |Friedensstrale | Gutschaine [] = Dreibettzimmer FR i
- NetoPLzon: (A |+ [poe] | | (| = Oebetmmer P B
i :l I: Rabatte,/Kommissionen [] = Einzelzimmer FR O Belegung
| eMail-Adresse: |stum@gastroq | Fegistierkasee [0 = Einzelzimmer HP O CheckOut
W Ressourcenverwaltung [} Fenenwohnung bis 4 Personen eise-Irt
i B Seminarverwaltung [0 = Pauschale
;E: ewsiette Service [0 = Suite FR
| - | Sonstiges 0% | Suite HP
| _Slﬂn_] Sonstiges 10%
| Daten { 1 Info 1 ToDao l Dokumente I History| = Sonstiges 20% e
| : = Speisen zahl Personen
| Standardleistung » | Leistung Srab Kinder £ |E| 12-15.99.
| Leistung buchen ¥ Taxen Ik Erwachsene 0 =|8-11994.
| Telefon >
| S ’ =
i Telsforarlage Ewachisene [0 3]4-7594
Verleih o 5| emabigter Ew[U 3i]0-3:994

Leistung buchen

Es offnet sich daraufhin das Auswahlfenster mit all lhren definierten Leistungen je nach
Warengruppe.

Die Aufnahme der Leistung erfolgt durch Auswahl der gewiinschten Leistung und Bestatigung
mit ,0K" oder durch Doppelklick.

Es konnen bis zu zehn Leistungen pro Buchungsschritt markiert werden. Das Programm bucht
die Leistungen genau in der Reihenfolge auf, in der die Hacken vor den Leistungen gesetzt
werden.

Wird ein Hacken bei ,Datum manuell” gesetzt kann der Zeitraum flr die gebuchte Leistung von
der Aufenthaltsdauer des Gastes entkoppelt werden.

Auswahl Leistung X

[ Mur Favoriten anzeigen [Jrur buchbare Leistungen anzeigen

[ Inaktive anzeigen [Jrur Online buchbare Leistungen anzeigen

30.09.2021 B~
19.082021 B~

Won:

[Jrwr Leistungen mit giitiger Daver anzeigen

[] Datum manuel Filter: l:l Bis:

Warengruppen Leistungen
_.alle [ = Famiien Ski-Spass Abbruch
..Top 40

Auswahl Leistung Dauer andern
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8.2 Buchen von unterschiedlichen Leistungen
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Wird einem Gast ein Angebot gesendet so ist es oft notwendig mehrere Alternativen zu bieten.
In diesem Fall buchen Sie Ihrem Gast die gewlnschte Leistung auf.

Stum Anwesende...
Daten ] 1 Info 1 ToDo ] Dokumentei History] Protokoll  Angebot/Hes: ] Faktura {Info}] zugehbrige Adressen1 Onling |
Standardlsistung  * Leistung ] Vor | Biz Preis{ Summe 1
. =102 Pers.im DZ Superior HP 1401 2021 17.01.2021 55,00 330,00
Lasungblichen... | L mabneisiog 1A 20211701 204 20,00 120,00
= 02 Orstaxe 1 Pers. 14002021 17.01.2021 1,00 6,00
CLDER
= 02 Pers.im DZ Superior FR 14012021 17.01.2021 55,00 330,00
L02 Frihstick 14012021 17.01.2021 10,00 &0.00
= 02 Crtstawe 1 Pers. 14012021 17.01.2021 1.00 £.00
Text (ODER) »
Gruppe. ..
markierte Summe: | 0,00 £0,00

Reiter ,Angebot/Res."

Mit dem Button ,Text (ODER)" erstellen Sie ein alternatives Angebot.

Notizen
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8.3 Umbuchen von Leistungen
Offnen Sie einen Termin und markieren Sie die Leistungen, die umgebucht werden sollen

Wahlen Sie dazu Uber das Popup-Menu ,Leistungen” — ,Umbuchen”.

Zimmer 006 «» Do 14.01.2021 - S0 17.01.2021 = 3 Tag(e) «=» Termin 708 «» Gastekartei 71354

gastrodat

simplify hospitality

Hontakd: r Teminstatus
Machname/Titel; | Stum - Anrede: |Herm -] " Angebot ..DB01202
Vomame/Ses: | Thomas ”M Briefanrede: | Liebe Familie Thomas Stum = € nachaetasst
Zusatzname: Sprache: | Deutsch L= ” Reservierung.......................08.01.2021
Strale: Krautlerweg 40/4 Preisstufe: 0 4] Praestife D... € Areisednn
Nation/PLZ/Ot:[AT |+ [5020 | Salzburg UID-Nr. ' Belequng
" CheckOut
eMsil-Adresse: jstum @gastrodal com Telefon: (0624673673 e
) © dbreisednfo
homepage: Fax:
=3 ¥ Mewsletter (bestatig) [~ abgemeldst Handy: 06649617211
Sturm Anwesende...
Daten | # Info | ToDo | Dokumente | History | Protokoll Felkdura | 2ugehénge Adressen | Onine | e
rdestung » | Leistung [ Vo | Bs L Pos|  summe| | Kinder 2 12-15994.
= 02 Pers.im DZ Superior HP 14012021 17.01.2021 55,00 330,00 '
Leistung buchen-. o) palbpension 14012021 17.01.2021 20,00 120,00 - Ewacheene 8-11884
= 02 Onstaxe 1 Pers. 14.01.2021  17.01.2021 1.00 6,00 Erwachszne |0 :‘j 4-7954.
f 401 P ; e
L g 13 Bearbeiten... Leerzeichen emaligter Enw 0' 3994
= : . : £
JAndem.. Ansicht / Filter Markierte I5schen. Entf —
Loschen.. Sortierung... Buchen... Einfg Info2: =
Umbuchen.. Sortierung nach Warengruppe... Gegenbuchung Info3: ?
Tedt (ODER) + Sortierung entfernen Gesamtpreis der Pauschale andern... Channel-Code: —
Gutschein Raballe 4
Rechiii Aufschlag buchen... nstiges-
T : - Barauslage... Strg+C [ B s
Standardbrief schreiben Strg+S. ™ Rechnungs-lcon
Kr 1-Entgelt 3
= I™ keine exteme Buchung
[3] Excel-Export.. Strg=X Gruppenleistungen buchen...
O
2 Sushen, el o
Weitersuchen F3 Umbuchen auf Gruppenmitglied...
Alktualisieren F5 Urnbuchen auf beliebigen Termin...
Urmnbuchen auf beliebigen Termin (Splitten)...
Umbuchen auf Yerrechnungs-Konto...
Gruppe. Urmnbuchen auf Verrechnungskonto in anderem Mandanten...

Leistungen umbuchen
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In der Dialogbox werden alle eingecheckten Gaste angezeigt. Wahlen Sie den gewlnschten

Gast bzw. das Zimmer aus und bestatigen mit ,0K",

I keine Abreisen anzeigen Herkurfft anzeigen [~

| ™ nur Rechnungstrager | anzeigen Leistung(en) splitten [~

| _*_ Gastname ] Zimmer J Anreise ] Abreise ]
| | & Berchtold, Hans 009 16.01.2021 23.01.2021
| | &5 Berger, Franz 205 16.01.2021 23.01.2021
| &= Grinemayer, Herbert 106 16.01.2021 26012021
| &= Krenn, Ingrid 109 15.01.2021 2401200

Anwesende Geréte

Wird im Fenster der anwesenden Géaste der Hacken bei ,Herkunft anzeigen” gesetzt, so wird
neben der Bezeichnung die Zimmernummer des Herkunftszimmers angezeigt.

In diesem Fall wurde der Parkplatz von Zimmer 006 auf Zimmer 205 umgebucht.

Berger

Daten 1 Info ] ¥ ToDo i Dokumentei Histor)'] Protokoll  Faktura ]zugehdn'ge Adressen 1 Orline 1

Standardleistung * | Leistung

Leistung buchen ¥ = 02 Sute HP
= 02 Ortstaxe 1 Pers.

b 201 Parkeplatz//von Zmmer 006

Andem...

= T

Umbuchen von Leistungen

Die umgebuchte Leistung wird beim ausgewahlten Gast angezeigt.

Won

14.01 2021
14.01.2021
14.01.2021

17.01.2021

Anwesende..,
Preis Summe
17.01 2021 110,00 660,00
17.01.2021 1,00 6.00

Uber die Funktion ,Umbuchen”ist es auch mdaglich eine Leistung zu splitten.

Dazu muss im Fenster ,anwesende Gaste” der Haken bei ,Leistung(en) splitten” gesetzt
werden. Dies bewirkt eine Abfrage, welcher Betrag oder Prozentanteil auf einen anderen

Termin umgebucht werden soll.

Leistung(en) splitten

Bezeichnung: |.-’-'-.Ikl:|h|:||freie Getranke

Gesamtbetrag: |22.EIEI |
Teilbetrag: |11.00 |
prozentuell: |5EI |

Abbruch

Leistungen splitten
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8.4 Leistungen andern
Beim Andern von Leistungen wird unterschieden, ob es sich um eine Pauschalleistung oder
eine Einzelleistung handelt.
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Bei einer Einzelleistung klicken Sie doppelt auf die Leistung und es 6ffnet sich ein Fenster in
dem fUr die gebuchten Leistungen viele Attribute verandert werden kénnen. (Bezeichnung,
Anzahl, Preis, Steuersatz, usw. ...)

Leistung

Bezeichnung: |Yoga %0 min.

Anzahl: |1 =
Preis: | 35.00

Rabatt [} |0

Steuersatz: | 10.00

o ]2 wst

[k

Von: |28.09.2021

Einstellung Leistung...

Leistung andern

Handelt es sich um eine Pauschalleistung, so klicken Sie beim Gesamtpreis auf das davor
abgebildete gelbe Symbol.

Sturm

Daten ] ¥ Info ] ¥ ToDo ] Dokumente] History ] Protokall  Angebot/Res. ] Faltura (Info} | zugehéince Adressen | Online |

Standardleistung *

Leistung buchen ®

Andem...

Loschen...

Tesxt (ODER) +

Reiter ,Angebot/ Res."

#=% 02 Pers. im Doppelzimmer HP
g2 Halbpansion

02 Ortstaxe 1 Pers.

07 Yogs 50 min.

H

Eingabe x
Preis:
El
o

Anwesende...
Preiz Summe
75,00 600,00
20,00 160.00
1.00 8.00
35,00 3500

Hier konnen Sie lhre Korrekturen durchflihren. Zum Beispiel den Preis auf € 85,00 vermindern.
Durch Bestatigung auf die Schaltflache ,0K" wird das Fenster geschlossen.
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Anwesende..
Daten ] ¥ Info ] ¥ Tolo ] Deokumente 1 Histor:,'] Protokoll Angebot/Res. | Faktura {Irrfo}] zugehdnige Adressen ] Online 1
Standardleistung * | Leistung Von Bis Preis Summe
Lsistung buchen » =102 Pers.im Doppelzimmer HP 16.09.2021 _ 20.09.2021 35,00 760,00
02 Oristaxe 1 Pers, 16092021  20.09 2021 1,00 8,00
= 01 Yoga 50 min. 28092021 29.09.2021 35,00 35,00
Vorher: Leistung Pers. Im Doppelzimmer HP mit 95,00 Euro
Nachher:
Stum ] Arwesende..,
Daten 1 { Info ] ¥ ToDo ] Dokumente j Histor:.'] Protokoll Angebot/Res. | Faktura {Info}] zugehinge Adressen ] Cnline ]
Standardlzistung » | Leistung Won Bis Preis Summe
Leistung buchen » (=102 Pers.im Doppelzmmer HP 16.09.2021_20.09.2021 85,00 680,00 )
= 2 Orstaxs 1 Pers. 1609.2021  20.09.2021 1.00 3,00
% 01 *Yoga 50 min. 28082021 29.09.202 3500 35.00

Nachher: Leistung Pers. Im Doppelzimmer HP mit 85,00 Euro

Notizen

Seite | 65 __mm—



——_gastrodat

simplify hospitality

8.5 Buchen von Rabatt oder Aufschlag

8.5.1 Rabatt
Es wird der Rabatt von der jeweils markierten Leistung gebucht.

Markieren Sie die gewinschte Leistung, klicken mit der rechten Maustaste auf ,Leistung”
,Rabatt buchen”.

Datent | ¥ info | § ToDo | Dokumente | History | Protokoll Angebot/Res. | Fakturs (ifo) | zugshérias Acressen | Oniine | R

Kinder 2 12-15.39J

I+ Erwachsene -11.994.

Standardleistung » | Leistung Yon Bis Preiz Summe

Leistung buchen b f1402 Pers. im Doppelzimmer HP

B02 Halbpe : ' - g
= 02 Oristay Lefstng i == the £| Erwachsene -7.99)
=01 Yoga Ansicht / Filter b Merkiereloschen.. Entf ﬂméwerw_ﬁ 3994
ht ung | Buchen.., Einfg o
bt Sortierung nach Warengruppe... Text (ODER)... Strg+T i Ir: T
s acenbtiching Rt ¥,
: | [P — Info3:[ TUI v
Standardbrief schreibs Strg+5| 2 ' 5 r
Text ODER) » i i i : Rabatte | l Rabatt buchen... Strg+DI”
%] Eccel-Export.. Strg+X|  pufschlag buchen.. e
@ Suchen... E.I:rgJeFE Barauslage.. Strg+C [ Zimmer focert
LT . Sere =} [ en-F ¥ » 7] Danbniimas_lran
Rabatte buchen
Es offnet sich das Auswahlfenster, in dem Sie den Rabatt eintragen konnen.
Rabatt buchen b4
Bezeichnung: |Frahbucherbonug| -
Gesamtbetrag: |680.00
Absolutbetrag: [68,00 £
Prozentsatz: | 10.00 i
QK Abbruch
Rabatt buchen
Der gebuchte Rabatt wird so dargestellt:
Daten ! { Info i ¥ TaDo ! Dokuments ! Histnryl Protokoll  Angebot/Res, | Fakdura [Info}i zugehinge Adressen I Online!
Standardieistung # | Leistung Von Bis Preis Summe
Leistung buchen » | =02 Pers.im Doppeizmmer HP 16.09.2021 2009 2021 65,00 520,00 ;
L2 Halbpension 16.09.2021 20092021 20,00 160,00
= 02 Ortstaxe 1 Pers. 16.09.2021 20.09.2021 1,00 300
= 01 Yoga 50 min. 28082001  29.09.2021 35,00 35,00
= herbo 23082021 29052021 5200
= 28 2 15,00

Rabatt aufgebucht
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8.5.2 Aufschlag
Ebenso besteht die Moglichkeit einen Aufschlag, fur z.B. Kurzaufenthalte zu buchen.

Markieren Sie die gewinschte Leistung, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ,Leistung"
,#Aufschlag buchen”.

Berger I Anwesende...

Daten i Infa | ToDo I Dokumente I History I Protokoll - Angebot/Res. lFalctura {Info}l zugehorige Adressen I Online |

Anzzhl P
Standardleistung » | Leistung Von Bis Preis Summe J Kinder
ol t 102 Doppelzimmer FR 14052021 18.09.2021 R =
" Leistung Bearbeiten, Leerzeicher
Ansicht / Filter 4 Markierte léschen... Entf
Sortierung Buchen... Einfg
Sertierung nach Warengruppe... Text (ODER).. Strg+T f
Loschen... T S = e
Standardbrief schreiben Strg+5 BIES R haRcisit anaem
Text (DDER) » Rabatte ko
(3] Excel-Export... Strg+X Aufschlag buchen... ]
Q| Suchen... Strq+F|  Barauslage.. Strg+C
Aufschlag buchen
Aufschlag X

Bezeichnung: |kurzaufenthattezuschlag|
Gesamtbetrag: | &00.00
Absolutbetrag: |60.00 £

Prozentsatz: (10,00 %

oK | Mbbruch

Aufschlag buchen

Achtung, bitte keinen Aufschlag fur die Ortstaxe buchen.
iergia’__l Arwesende...

Deten | Info |  ToDo | Dokumente | History | Protokell Angebot/Res. | Faktura (info) | augshérige Adressen | Onine |

Standardleistung » | Leistung Von Bis Preis Summe
Leistung buchen » | T 02 Doppelzimmer FR 14.08.2021  18.05.2021 75,00 600,00
= (12 Ortstaxe 1 Pers. 14.09.2021 18.09.2021 1.00 8.00
= 11 kurzaufenthaltszuschlag 10.00% 28.09.2021 29.09.2021 0,00 0,00

Aufgebuchter Aufschlag
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8.6 Gegenbuchen von Leistungen

Wenn mit Tagesabschluss gearbeitet wird oder der Termin bereits eingecheckt wurde, kann

——_gastrodat

simplify hospitality

keine Leistung geloscht werden (Ausnahme: wenn ein Stornogrund angegeben wird).

Die Gegenbuchung der einzelnen Leistungen ermdoglicht eine rasche Minusbuchung.

Markieren Sie die gewunschte Leistung und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

,Leistung” ,Gegenbuchung"”.

Berchtold !

Anwesende...
Daten i Infa I ToDo i Dokumentei Histor_','! Protokoll  Faldura lzugehérige Adressen i Online] Nl
za
Standardleistung » | Leistung Yon Bis Preis Summe Kinde
Leistung buchen ¥ = 02 Pers.im DZ Kassik HP 30.08.2021 02.09.2021 70,00 420,00 S
L.02 Halbpension 0082021 02092021 20,00 120,00
= {12 Onstaxe 1 Pers. 30082021 02052021 1.00 6.00 2§
E- 401 Yogo Sl io.no o oo oo oo B '"Jn'-:i
| Leistung | Bearbeiten... Leerzeichen —
Andem... Ansicht / Filter 'I Markierte l6schen... Entf mi
Laschen...
it Sortierung... Buchen... Einfg
Umbuchen... :
Sortierung nach Warengruppe... Gegenbuchung

Tewt INOFRY »

Gegenbuchung von Leistungen

Berchtold l

Standardleistung »

Leistung buchen #

Garambnrcic da

r Dancrhala Sndarn

T

Anwesende ...
Daten i Infor ] TaDo I Dokumente l Histaory I Protokoll  Faktura | zugshdrige Adressen i Online ]
Leistung Won Big Preiz Summe
= 02 Pers.im DZ Kassik HP 30082021 02.09.2041 70.00 420,00
L. 02 Halbpension 30.08.2021  02.09.201 20,00 120,00
= 02 Crstaxe 1 Pers. 30082021 020920 1.00 6,00
01 Yoga 50 min. 29092021 30.09.2021 55,00 55,00
i1 Yoga 90 min 28.09.2021 _ 2509.2021 55,00 -55.00 |

Leistung gegengebucht

8.7 Loschen von Leistungen

Um eine aufgebuchte Leistung zu Idschen, markieren Sie diese und wahlen Sie tber das

Popup-Menu ,Leistung” - ,Markierte I6schen”.

Berchtold

Anwesende...
Daten l Info i ToDa ] Dokumente ! Histony ] Protokoll  Faktura izugehérige Adreszen l Online ! AnaaHl
Standardleistung » | Leistung Von Bis Preis Summe K.in_derl
Leistung buchen » | = 02 Pers. im DZ Miassik HP 30.082021 02082021 70,00 420,00 Dew
L02 Halhpension 30.082021 0209.2021 20,00 120,00
= 02 Ontstae 1 Pers, 30.08.2021 02.08.2021 1.00 6.00 2 =
£ 401 Yoga 50 ng - T E L
Leistung | Bearbeiten... Leerzeichen
fndem... Ansicht / Filter » |[ Markierte léschen... Entf]
Leistung l6schen
Ein Abfragefenster 6ffnet sich.
Frage Leistung buchen »
Sollen die markierten Leistungen wirklich geléscht werden?
Ja Nein Bndem ...
Léschen...
Abfragefenster Loschen Button
Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja"
oder I6schen Sie die Leistung mit dem Button ,Loschen” auf der linken Seite des
Buchungsfensters.
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Wenn der Termin bereits eingecheckt wurde, geben Sie zum Loschen einer Leistung einen

Stornogrund an:

Berchtold | Anwesende..,

Daten ] Info ] ToDa 1 Dokumerte ] History ] Protokoll  Faktura %zu_ ehétine Adressen | Orline |

Eingabe b3
Standardleistung * | Leistung 2 reis Summe
Leistung buchien > EI 02 Pers.im DZ Klassik HP Sinmeitnind: b.00 420,00
=02 Halbpension - D.00 120,00
= v
= (02 Ortstmxe 1 Pers. Kein Yoga statt dessen Massage 1 00 500
01 Yoga 90 min. b.00 55,00
o
Andem...
Loschen...

Eingabe des Stornogrundes

Hinweis:
Komprimierte (verpackte) Leistungen konnen nicht geloscht werden. Achten Sie daher darauf,
dass die zu bearbeitenden Leistungen ,entpackt” sind.

Mit Klick auf den Button ,Leistung” im Buchungsfenster kdnnen Sie die Ansichten wechseln.

Komprimiert (verpackt):

Leistung Won Bis Preis Summe
=01 Anzahlung: unbar 12082021 13.08.2021 -109,20 -109.20
= (2 Pers.im DZ Klassik HP 0082021 02092021 105.00 30,00
= (12 Orstaxe 1 Pers. 30.08.2021 02.09.2021 1.00 600
Leistungen komprimiert
Nicht komprimiert (entpackt):
Leistung Wan Bis Preis Summe
€ 01 Anzahlung: unbar 12082021 13.08 2021 -109,20 109,20 |
= 02 Pers.im DZ Klassik HP 30082021 02.09.2021 85.00 510,00
Lo Halbpension 30082021 (02.09.2021 20,00 120,00
= 02 Ortstaxe 1 Pers. 30.08.2021  02.09.2021 1.00 .00

Leistungen entpackt

Notizen
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8.8 Einstellen von Leistungen

8.8.1 Einzelleistung
Offnen Sie unter ,Einstellungen” - ,Leistungen” das Leistungsfenster.

Einstellungen | 7
',y Wihrungen...
@ Feiertage...

f}, Saisonzeiten...
& Leistungen...
!“'5_, Texthlécke...
tﬁa Mewsletterfilter...

- ;
m= Belegungsvarianten...

__| Sprache »
Hauptmenii Einstellungen: Leistungen

Wabhlen Sie die Warengruppe ,Getranke” aus.

Stellen Sie sich mit dem Cursor in die rechte Spalte, klicken Sie mit der rechten Mausetaste in
das weilde Feld unterhalb der bestehenden Leistungen und wahlen Sie ,Neue Leistung".

Einstellung Leistung o

[ Mur Favoriten anzeigen [Jrur buchbars Leistungen anzeigen

[ Inaktive anzeigen [Jrur Orline buchbare Leistungen anzsigen

Filter:

Warengruppen Leistungen

__alle 1 Flasche Frosecco

_Top 40 1/8 Wein

Getraenke Alloholische Getraenke

Gutscheine {  Ganzkdmer

Logis %7 o heiten Y|
Rabatte,/Kammissionen T 5

Registrierasse
Ressourcenverwaltung
Seminarverwaltung
Service Tl e

"_I Meue Leistung... Einfg ]
s —

Sonstiges 0%
Sonstiges 10%
Sonstiges 20%

Filtern Strg+|

Stomogebuhren g
Suchen...

Taxen
Telefon
Telefonanlage
Wereih

Neue Leistung anlegen

Weitersuchen

Strg+F
F3

Aktualisieren

F3
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Es offnet sich das Bearbeitungsfenster.

Einstellung Leistung (10012) *

Bezeichnung.‘i_Neue Leistung 10012 | Textblock bearbsten... Beschreibung...

™ Giitigket bearenzan

Warengruppe: | Getraenike I_: "
PLU; |
Steuersatz: _Ei"‘g“l ;}h 1: Mgt ;ﬂ
[~ Von An-bis Abreise
[T Anzahl abfragen

I Leistung nicht buchbar rFitter Auferthattsdauer (Gitigkeit begrenzen———————————
[~ Leistung ist online buchbar A i Ve 1—3.“
[~ Gegenbuchung auf Logis bei Preisabfrage Bis: B_EJI
[~ Gegenbuchung auf Warengruppe e
rnicht buchbar f——————— buchbar fl
[~ Separiette Enzelleistung [E 12-15.99., [T 4-7.894. Erwachsene: _ﬂ__ﬁ.
[~ Aldionsrabatte nicht anwenden [T 8-1199) 4| Kinder: 0 "'
Preise | Pauschalen | Spnderp;eisel Sondemabatte I Sonderfuniktionen I Zusatzleistungen | buchbare Kategoren | Bilder I

A .

B

E:

0

E .

E|

G:

H:

OK Abbruch

Leistung erstellen

Tragen Sie im Textfeld ,Bezeichnung” den Namen lhrer Leistung ein —
in unserem Fall ein ,Glas Prosecco”.

Achten Sie auf die Warengruppe wahlen Sie ,Getranke" aus.
Kontrollieren Sie die MwSt. mit 20%.

Setzen Sie den Haken in der Checkbox ,Anzahl abfragen”.

Tragen Sie den Preis in die jeweilige Saisonzeit ein. Wenn zu allen Saisonzeiten der gleiche
Preis gilt, brauchen Sie diesen nur in die Saisonzeit ,A" einzutragen. Mit der Tastenkombination
[STRG]+[A] wird dieser Preis in alle Saisonzeiten ibernommen.

Bestatigen Sie nun noch mit ,0K".
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Beschreibung....
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b

Standard | ™ devtsch | 2B engisch | § B franzésisch | I talienisch | == hollandisch

Warengruppe:
PLU: |

Steuersatz:

| Getraenke

|

2000 B T3]3 .

[~ Von An-bis Abreise

W Anzahl abfragen

[~ Leistung nicht buchbar

[ Leistungist online buchbar

[~ Gegenbuchung auf Logis bei Preisabfrage

[~ Gegenbuchung auf Warengruppe

[~ Giitigksit begrenzen

rFitter Aufenthaltsdauer (Glltigkeit begrenzeny—————————————————
Aufenthaltadauer Von: i1 _?ji

Bis: !ﬁ_—;ﬂ

rmicht buchbar fiir uchbar fir
[~ Separerts Enzelleistung [ 121559, [F4-7.994. Erwachzene: |0 _ﬂ_i
I~ Altionsrabatte nicht anwenden C &-11.89), [F-0-3399 Kinder: |0 EJJ
Preise Pausdﬁlenl Sonderpneisel Snnderrabaﬂei Sonderfunktionen I Zusatzleistungen | buchbare Kategoren I Bilder !
& 520 I
B: J:
|4 K: i
b: [
E: M: |2
E N |2
G: B i
H:
oK Abbruch

Einstellung Leistung

Selbstverstandlich konnen Sie Ihren Artikel auch in einer Fremdsprache Ihrer Wahl eingeben.

Notizen
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8.8.2 Anlegen von Leistungen mit Unterleistungen (Pauschalen)

Bauen Sie in der Warengruppe ,Logis" eine neue Leistung ein mit der Bezeichnung ,Pers. in der
Juniorsuite” und einem Tagespreis von € 85,00 in der Saison A, € 90,00 in der Saison B und €
105,00 in der Saison C.

Nun klicken Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie ,Bearbeiten”.
Pers. in der Juni

Bl
Silvesteraufschl.'F_j, Bearbeiten

= Wellnesspausch Textbl :
B Welnesenoti sct Textblock bearbeiten (Standard)... Strg+B

H"_J Neue Leistung... Einfg
#| Leistung duplizieren Strg+D

Pers. im Penthouse HP

Leistung bearbeiten

Klicken Sie auf den Reiter ,Pauschalen”.

Preise Pauschalen | Sondemreise | Sondemabatte | Sondedunktionen | Zusatzeist Klicken Sie hier, dann 6ffnet
%sich das Leistungsfenster
erneut und Sie konnen die
gewunschte Unterleistung
(Frihstlck, etc. ...) auswahlen.

Pauschaleintrage Bintrag einfugen

Wenn Sie hier den Haken
setzten, bleibt der urspringliche
Preis erhalten. Setzen Sie hier
keinen Haken, erhoht sich der
Preis je nach eingefugtem

Eintrag.

[[] Pauschalenpreis bebehaten
Pauschalen

Beispiel 1) ohne Pauschalpreis beibehalten: Der Preis erhoht sich um € 12,00
(Fruhstick pro Person pro Tag)

Proise Pauschaien | Sondeqreise | Sondemabatte | Sondedunitionen | Zusatzesstu
Preise | Pauschalen | Sonderpreise | |

Pauschalentrage Bing sl
A Brirag schen A[8500 ][ 9700 =
B:[5500 | 10700 =
c:[10500 ][ 11700 =
D: [ T1200 =
1200 =
[~ Pauschalenpreis babahaten :' 12'00' o

Pauschalen Linke Spalte Rechte Spalte
Reiner Logianteil  Gesamtsumme
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Beispiel 2) mit Pauschalpreis beibehalten: Der ursprungliche Preis bleibt, erhalten der
Logisanteil verringert sich um € 12,00
(Frdhstlck pro Person pro Tag):

Preise  Pauschalen | Sonderpreise I Sonderabatte I Sonderfunktionen | Zusatzleis Preise | Pauschalen I Sonderpreise I ]
r— e a0 ] w00 =
Eintrag loschen B.: . 95.00 Z
C 10500 =
D:[1200 || 000 T
E 000
¥ Pauschalenpreis beibehalten E: ' 0.00 Z
Pauschaleneintrag Pauschalenpreis beibehalten

Buchen Sie die Leistung nun in einem Termin auf.

Entpackt wird die Leistung ,1 Pers. In der Juniorsuite und Frihsttck” folgendermalien
angezeigt.

Leistung Waon Bis Preis Summe
402 Pers. in der Junior Suite FR 17092021  21.09.2021 110,00
Frihstick 17.09.2021  21.09.2021 10,00

Leistung entpackt

Komprimiert wird die Leistung ,1 Pers. In der Juniorsuite” dagegen so angezeigt.

Leistung Won Bis Preis Summe
% 02 Pers.in der Junior Suite FR 17.09.2021  21.09.2021 120,00 560.00

Leistung komprimiert

8.8.3 Sonderpreise
Im Reiter ,Sonderpreise” legen Sie Altersstufen und ErmafRigungen flir Kinder fest. Setzen Sie
dazu den Haken bei ,Verwenden” und Legen sie zuerst lhre Altersstufen fest.

Preise | Pauschalen Sonderpreise |Sondenabaﬁei Sanderunktionen | Zusatdleistung Sie haben nun die MOglIChkelt in der

linken Spalte Ihre ErmaRigungen auf drei
verwenden [ Sondemabatt bei Fopreis verwendsn Fremdsprache... Arten einzut ragen:
Preis in Abhangigkett von der Personienanzahl

Rabatt Erw.: e Kind 1‘) Betrag ohne Prozentzeichen,
enmalligter Bw: R, Fbetrag kein Fixbetrag: es werden € 20,00
Kinder 1: [20 12-1599.J. (] Fbetrag abgezogen

2{30%  [8-11994 Fisbetrag

3.050%  [4-799.. Ficbetran

4|5 0-359J [+ Fixbetrag

[] Rabat anzeigen Kind 4) Fixbetrag: € 5,00 werden
verrechnet.

Kind 2+3) Betrag mit Prozentzeichen: Es
werden 30% bzw. 50% abgezogen

Sonderpreise
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So konnen Sie nun schnell und effektiv Leistungen flr eine ganze Familie aufbuchen:

Anzahl Personen
Kinder o+
I} Erwachsens

2

Erwachsene

0

-
-
s
-

ermaligter Erw|

1 &]12-1539

1= . .
TP Kinder ein.
1 E]0-3994

Anzahl Personen

" Bevor Sie die gewlnschte Leistung im Termin aufbuchen,
. E'E'J‘/geben Sie hier die Anzahl der erwachsenen Personen und

Buchen Sie nun die gewlnschte Leistung auf und das Programm errechnet automatisch den
richtigen Preis fur alle Personen:

Diaten ] Infa I Tolo ! Dokumemtai Historyl Frotokoll  Fakdura |zugeh5nge Adressen i Oﬂlinei

Standardleistung  »

Leistung buchen ¥

Text (ODER) »

Gruppe..

Leistung Von Bis Preis Summe
=02 Pers. im Doppelzimmer HP 08.05.2021  12.08.2021 65,00 520,00
L02 Habpension 08.05.2021 12.09.2021 20,00 160,00
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 12- 15,99, 08.09.2021 12.09.2021 45,00 180,00
L.01 Halbpension 08052021 12.09.2021 14,00 5600
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 8 -11.99 J. 08.08.2021 12.09.2021 4550 182,00
L1 Habpension 08.09.2021  12.09.2021 1200 48.00
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 4 -7,99.J 08.09.2021 12.09.201 3250 130,00
L01 Halbpension 08.09.2021 12.09.2021 10,00 40,00
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 0-399.J 08.09.2021 12.09.2021 500 20,00
markierte Summe: | 0,00 | €0,00

Anzshl Personen

Kinder 5>
I} Erwachsene
Erwachsens .
[0 B] ematigter B[ 1 35| 0-3994
Temin-nfo
Info2: -
Infod: v
Channel-Code
Sonstiges
] Zimmer fidert
[ Rechnungs-lcon
[[keine exteme Buchung

| oK Abbnich

Faktura

Achtung: Wenn Sie die Ortstaxe in den Preis inkludieren, bedenken Sie bitte, dass die
Kinderermalligung nur vom reinen Logis-Anteil abgezogen wird!

Notizen
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Wenn Sie mit unterschiedlichen Kinderermafigungen arbeiten, konnen Sie bei einzelnen
Saisonzeiten (Preiskategorien) Ausnahmendefinieren.
Tragen Sie lhre Ermalligungen wie gewohnt ein.

Klicken Sie auf der rechten Seite bei ,Ausnahmen” auf die drei Punkte und wahlen Sie aus, in
welchen Saisonzeiten (Preiskategorien) Sie andere Ermafigungen hinterlegen méchten.

Einstellung Leistung (3)

Bezeichnung: | Pers.im Doppelzimmer HP Beschreibung...
Standard 15 deutsch I 21 englisch i WA franzasisch I 1N italienisch I = hollandisch | any
reize {Glltigheit begrenzen)
Warengruppe: | Logis v =
PLU: ““ Preiskategorien X
Steuersatz: [10.00 [2 2 ]2: bwst. o A
18
Von An-bis Abreise Wi C
D
nzd Tager ; E
L {Shtmg ot it Fer Aufethatsdaver GOHOKSR ) |
Leistung ist onfine buchbar [1H
i T 11
< a3 0
0K
nicht buchbarfir e
[112-1539. Ca-7 ;!g
[18-11934. o-3||00p
Cla
Preise I Pauschalen Sondempreise |Sondenabaﬁa Sonderfunktionen | Zusatzleistungen | buchbare Kategorien I Online-Themen l Bilder I j g
Ausnahi LT
[Averwenden  [] Sondemabatt bei Fixpreis verwenden Fremdsprache... pidhiiat Lu
Preis in thanglrﬁvon der Personenanzahl COw
X
Rabatt Erw . Erwachsens Rabatt Erw.:
emaligter Erw.: emaligter Enw. emaligter Erw Fibstrag
Kinder 1: |20 12-15994. [ Fxbetrag Kinder 1: F
z[30%  [8-11994 c 2 | Abbuch |
3 |50% 4-73559J. Fixbetrag 3 3
&[5 0-399J Fo 4 & ]

[] Rabait anze&g{

€ >

o 1~

Sonderpreise: Ausnahmendefinieren

Tragen Sie nun die weiteren Ermalligungen ein:

FPreize | Pauschalen Sonderpreise ISondambaﬁe.I Sonderfunitionen I Zusatzleistungen I buchbare Kategoren | Cnline-Themen i Bilder I

verwenden [] Sondermrabatt bei Fipreis verwenden Fremdsprache.... fusnehmeg Augnatimen?
Preis in Abhangigkeit von der Personenanzahl Preiskategorie: |C.G, = Preiskategorie:
Rabatt Erw . Erwachsene Rabatt Erw.: Rabatt Erw.:
emaligter Erw - emaliater Erw. Fitretrag emaligter Enw.: ixhetrag emaligter Erw
Kinder 1: |20 12-1599 4. [ Fixbetrag Kinder 1: |25 [ Fixbetrag Kimder 1:
2:|30% 8-11994. F 2: |45 [ Fibetrag 7
3:|50% 4-799.. Fibetrag 3|0 [A Fixbetrag 3%
4|5 0-3934 Fixbetrag 4|0 Fibetrag 4
[ Rabatt anzeigen
< >

Sonderpreise: Ausnahmen
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8.8.4 Sonderrabatte:

Hier konnen Sie sowohl Rabatte ab einer gewissen Aufenthaltsdauer als auch
Kurzaufenthaltszuschlage definieren.

Beispiel 5% Rabatt ab einem Aufenthalt von 7 Tagen:

Preize l Pauschalen ] Sondempreise  Sondemabatte ]50nderfunlctionen l Zus

Dauer Von HRabatt
7
]

-
o

Sonderrabatte

Wenn |hr Gast nur 1-6 Tage bleibt, wird die Leistung ganz normal verrechnet (in unserem
Beispiel € 85,00 flr die Erwachsenen und € 69,00 flir das Kind):

Daten i Infe 1 ¥ ToDe ] Dokumente 1 History ] Protokell  Angebot/Res. ]Falctura {Info}1 zugehdrige .P«:Iresseni Online ]

Standardleistung  » | Leistung Van Bis Preis Summe

Leistiing buchen ¥ = 02 Pers.im Doppelzimmer HP 08092021 13.09.2021 65,00 650,00
02 Halbpension 08092021 13.09.2021 20,00 200,00
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 12 - 15,99 J. 08.09.2021 13.09.2021 45,00 225,00
Li01 Halbpension 08.09.2021 13.09.2021 14,00 70,00

Aufbuchen von Sonderrabatte

Bleibt der Gast aber 7 Tage oder langer werden automatisch 5% Rabatt vom Logisanteil
abgezogen:

Diaten J Info ] ¥ ToDo l Dokumente i History ] Protokoll  Angebot/Res. | Faktura {In{o}] zugehonge Adressen 1 Online ]

Standardieistung » | Leistung Von Bis Preis Summe
Leistung buchen ¥ =102 Pers.im Doppelzimmer HP 08.05.2021  15.09.2021 61,75 864 50

L=z Halbpension 08092021 15092021 2000 280,00

= 01 Pers. im Doppelzimmer HP 12- 1553 J. 08092021 15:09.2021 4275 299,25

L Halbpension 08092021 15092021 14,00 58,00

Aufbuchen von Sonderrabatte

Achtung: Der Rabatt oder Aufschlag trifft nur auf den Logis-Anteil zu! Das Frihstick ist davon
nicht betroffen!
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Wenn sie einen Aufschlag buchen mochten, setzen Sie einfach ein Minuszeichen vor den
Rabatt. Sie konnen auch Aufschlag und Rabatt gleichzeitig setzen:

Dauer Von  Rabatt Aufenthalt bis 2 Tage = € 10,00 Zuschlag
PR |[-10
Tt o e Aufenthalt zwischen 3 und 6 Tagen = kein Rabatt, kein
¥ 7 5% w_ | Zuschlag
r ] N
N | | Aufenthalt ab 7 Tage = 5% Rabatt

Achtung: Auch dies gilt wieder nur fur den reinen Logis-Anteil!

Bei der All Inklusive Leistungen wird der Abschlag oder Zuschlag Uber die Sonderrabatte nicht
nur auf den Logisanteil gebucht, sondern anteilsmalig auf alle hinterlegten Warengruppen
aufgeteilt.

Notizen
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8.8.5 Sonderrabatte kopieren
Wenn man einer Leistung Sonderrabatte hinterlegt ...

Einstellung Leistung (3}

Bezeichnung:‘Peﬁ. im DZ Kassik | Textblock bearbeiten Beschreibung

Standard [ ™ deutsch | 2 sngisch | @ franzésisch | LIl imlienisch | holandisch | | company |
[ Fiter Anreise (Giitigkett begrenzen)

Warengruppe: | Logis <
PLU:
Steuersatz: [10.00 |2 /]2 Mwat
[AVon An-bis Abreise

© GASTROdat-Ut

[ Leistung nicht buchbar Filter Aufenthaltsdauer (Giiligksit begrenzen)

[ Leistung ist onlirie buchbar Afarthaledauer Vor: [1
Gegenbuchung auf Logis bei Preiss i
[IGegenbuchung auf Warsngruppe
richt buchbar fir buchbar fir
Sey Enzeleistung [12-15.994: [04-7.994 Ewachsene: 99 B
[ Ationsrabaite richt anwenden e-11590 o-3384 % B
Freise | Pauschalen | Sondemreise  Sondemabatte | Sonderfunktionen | Zusatzleistungen | bushbare Kategonen | Orline-Themen | Bider |
Dauer Von  Rabatt Davenabatt []
1 5
o
M7 104
|

Ausnshmen cor

Sondemabatte kopieren

o

Einstellung Leistung

.. kann man diese nun in andere Leistungen kopieren und muss sie nicht in jeder einzelnen
Leistung separat hinterlegen:

Klicken Sie dazu in der Leistung auf ,Sonderrabatte kopieren..." ...

Bezeichnung: [Pers. im DZ Klassik FR | Textblock bearbeiten Beschreibung

Standard | ™= deutsch | 88 englisch | @Ml franzisisch | I W italenisch | holéndisch [ | company |

Auswahl Leistung x Gk R
Warengruppe: | Logis Tezeichning
PLU: = - i
Pers. im Dreibettzimmer HP
Steuersatz: | 10.00 HZ '¢:||2 Mt Pers.im DZ Klassk HP

[A Von An-bis Abreise

nzahl abfrage © GASTROdt-Ud
[[] Leistung nicht buchbar uier (Gilttigksit begrenz
Leistung ist online buchbar Auferthattsdausr Von: |1

Gegenbuchung auf Logis bei A Bis
[ Gegenbuchung auf Warengru

buchbar fiir

Seosite Bk aeeain [14-7.994 Erwachsene: (99 B

[] Adtonsrabatt richt anwender [lo-339 der: 199 18
Preise | Pauschalen | Sondempreise  Sondemabatte | So pen | Bider |
Dauer Von  Rabatt Dauemabatt []
[.]
f Ausnahmen:
L5
L Sonderabatte kopieren

o1 e

Sonderrabatte kopieren

..und wahlen Sie aus, von welcher Leistung Sie die Sonderrabatte ibernehmen maochten.
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8.8.6 Sonderfunktionen:

Hier konnen Sie Pensionsarten bei Leistungen hinterlegen. Damit kann z.B. ein Einzelzimmer
mit Fruhstlck und eines mit Halbpension angelegt werden. Sobald die gewinschte Leistung
aufgebucht wurde, wird automatisch die richtige Pensionsart im Termin eingestellt.

Preize ] Pauschalen I Sondempreise ! Sondemabatte  Sondedfunktionen ;Zusatﬂeistungen 1 buchbare Kategaren ]

Standardpension: | Halbpension v

Speriete Prisse: [koine ~ et [ | «— Kellner-Nr.: wird fiir die Kellner-
Rabattstaffel: |1 .. Stammgast v Veraltung gebraucht

Sonderfunktionen

Rabattstaffel: Hier legen Sie fest, welche Rabattstufen angewendet werden. In der Gastekartei
definiert man in den Stufen die prozentuelle Rabattierung:

Bald I

Daten i Info ] ToDo | Dokumente | History] Protokoll I Angebotf’F{es.I Faldura {Info)l zugehorge MAjressen ] Onling |

Anwesende...

Bend: |
Fima: Rabatt nfo) Xel:| |
Erfassung: | 25.08.2013 letzter Kontakt: | 23.05.2021 1 2 3 .4 5 & 7 &
Anzahl Auferthatte: |2 = letater Auferthalt: [25.09.2020 rebatsefen:(5 | | | | ] |
Wunschzimmer: Tisch: Zmmemadchen-Info:
Kiz-Kennzeichen: Service-info:
Kiichen-info:
Vomame abweichender Name Sex  Geburtstag Geburtsort Mationalitat SB-Ausweis guttig bis Pal

Rabattstufen eintragen

Dieser Rabatt wird dann automatisch bei der ausgewahlten Leistung abgezogen:

Bald I Anwesende..,

Diaten ! Infa ] ToDo I Dok.umemei Histary | Protokoll.  Angebat/Fes. ] Faktura {h'lfo}_] zugehdrige P«dre.ssen; Onllne;

Standardleistung » | Leistung Yon Bis Preis Summe

Leistung buchen ¥ =02 Pers.im Doppelzimmer HP 30082021 04102027 71,25 570,00
L Halbpension 30092021 04102021 20,00 160.00
= 01 Pers.im Doppelzimmer HP 12 - 15,99 J, 30092021 04.10.2021 52,25 209,00
Loy Halbpension 30.09.2021  04.10.2021 14,00 56,00

Leistungen mit Rabatte

Die weiteren Reiter | Zusatdeistungen | Oniine buchbar | Online-Themen |  Bid |
Onlinemodule bendtigt.

werden fur diverse
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8.8.7 Anlage von Wochenpauschalen
Bei Pauschalen, die einen Fixbetrag fir mehrere Tage ausweisen, ist es wichtig, die inkludierten
Leistungen im Vorfeld zu definieren und anzulegen.

Das heil’t, die Leistungen werden wie Einzelleistungen angelegt - mit erforderlichem
Steuersatz und in der passenden Hauptwarengruppe.

|081| - Einstellung Leistung (10024) o ) B
- Bei einer Leistung Uber mehrere Tage
Bezsichnung: Welnesspauschale 7Tage | Teublock beabeten.. Bzs~ KEIN ,Von An- bis Abreise” anhaken.

Standard IE deutsch ! 2t englisch ] LB franztsisch ! LB talienisch !;)lﬂandm JEDOCH ,,Anzahl abfragen in der
Warengruppe: [ Log = / F/Checkbox markieren oder die
PLQ; / Sonderpreise aktivieren.
Steuersatz; 'HH}D :-:- 12 Mws/ _,
I_ Vori An- bis Abreise/ =
Sind alle benotigten Unterleistungen

[v Anzahl abfragen

[ i e Bk fangelegt, kdnnen diese bei der
[ s arlie ke Pauschalleistung im Reiter
[ G Mo LT : Z,,Pauschalen” eingefligt werden.

[~ Gegenbuchung auf Warengruppe

I~ Separerte Ei I

Preise  Pauschalen 1% reise ] Sonderrabat‘tel Sonderfunkti

Zusatzleistunge
| Pauschaleintrage | . e
SRR
Halbpension 7 Tage =
Moorbad Eintrag loschen

[~ Pauschalenpreis beibehatten

Einstellung Wochenpauschale
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8.8.8 Sonstiges:
IV Giitigheit begrenzen
Feitraum 1 Fetraum 2 Feitraum 3
R L Diese Felder werden fiir die
Bis: [25.[I3.2021 ) Onlinebuchung bendétigt.
S Gasmc::ndat-un/

—Fitter Aufenthattsdauer (Goltighet bearenzen) 4

Auferthattsdauer Vion: |7 |j

Bis: |7 |ﬁ

Gultigkeit begrenzen

rnicht buchbar fur—— arfur————
[~ KI10-15/¥ Ki3-6J.|| Emwachsene:

% K610 KI03J. : Bauen Sie lhr Familienpackage.

N
|4) |4>\

Gultigkeit begrenzen

In unserem Beispiel ein Aufenthalt Uber 7 Nachte fur 2 Erwachsene und 2 Kinder im Alter von 3
bis 10 Jahren mit HP und Familienskipass.

Ski-Spass fiir die ganze Familie

Giiltig fiir 2 Erwachsene und 2 Kinder im alter
von 3 bis 10 Jahren

Inklusiv-Leistungen

* 7 Ubernachtung in der Familiensuite

* Frihsticksbiffett mit selbstgemachtem Brot

* Wahlmend mit Salatbuffet

* £ Tage Skipass fur die ganze Familie in der
Skiwelt Amade

* Taglich kostenloser Skibustransfer

Zimmerausstattung

1 Schlaff/Wohnraum

1 extra Schlafraum fiir die Kinder
1 Badezimmer

1 Balkon

WC und Dusche getrennt
Haarfién und Handticher

Flat-TV mit Radic, Safe

Minibar, Nespresso Maschine

R AR EEE

Anzahl |Beschreibung P pad Macnt

P A =<P_TEXT>=>
NZ>> won =<P_VON>> bis <=<P_BIS==>

Summe

und Person

=<P_PREIS=> <«P_SUM>=>

,Ski-Spass fiir die ganze Familie” — Pauschale
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Skipass flur die ganze Familie als Unterleistung in der Pauschale.

Einstellung Leistung (10014)

Bezeichnung: |Skjpass 2EW 2K | Textblock bearbeiten.. Beschreibung

Standard ™ deutsch | 28 engisch | 10l franzésisch | LN italisrisch | s hollandisch | | company |

Warengruppe: | Skipasse
PLU.

Steuersatz

1000 2 E]2: wwst

[ Wi i s

[ Anzahl abfragen

[ Leistung nicht buchbar

[ Leistung ist online buchbar
[ Gegenbuchung auf Logis bei Preisabfrage
[ ety s Wordise

nicht buchbar flir

[ Separiette Einzelisistung i2-15
[ Aktionsrabatte nicht anwenden 8

Preise | Pauschalen | Sonderreise | Sondemsbatte | Sonderfunktionen | Zusatzleistungen | buchbare Kategorien | Bider |

[ Fiter Anrsiss {Giligksit begrenzen)

Fitter Auferthaltsdauer (Glltigkeit begrenzen)

Aufenthaltsdauer Von
Bis

buchbar fir
Erwachsene:
93 Kinder:

a0 | 7es00 r[7800 || 7es00 m a0 | 7eso0 f

g:[763.00 | 7es.00 L[ | 7ea00 R:[76000 | 7e3.00 %

c:l7ea00 | 7s900 m wlmeon || 7eson m 5700 || 7s9.00 T

D:[76900 | 7eso0 L[7ao0 ][ 7sa00 T[mao || 7esoo

E[7300 | 7e300 m m:[76300 | 7sa00 w0 | 7eso0

E[son | 7es00 = N[00 || 7es00 v | 7sa00 m

G700 | 7eso0 m o700 | 7ss00 w7900 | 76900 %

(76300 || 7ea00 p:[900 | 7es00 %[00 | 7es00 wm

o ] o
Einstellung Leistung
Pauschalleistung
Einstellung Leistung (10015) X
Bazsichrung: [Femilen Ski-Spass | Tetblock bearbeten.. Beschreibung..

Standard [ ™ deutsch | 8 englisch | il franzisisch | LA talienisch | hollandisch | | company |

Warengruppe;
PLU:

Steuersatz;

Logis Pauschalen ~

1000 2 ]2 Mst.

[ Von An- bis Abreise

[ Anzahi abfragen

[ Leistung nicht buchbar
[ Leistung ist online buchbar

] Gegenbuchung auf Warengruppe

nicht buchbar fir
[ Separierts Einzellgistung [12-1593J.
[ Ationsrabatte richt anwenden [Je-112834

Preise | Pauschalen | Sondemreise | Sendemsbatte | Sondedunidionen | Zusatzeistungen | buchbare Kategorien | Bilder |

[1521.00 229000 5 152100 a s |
g:[1521.00 229000 %) s | B (152100
C: [1521,00 229000 T & |1521.00 s:[1521.00
D: [1521.00 220000 T L: [1521.00 T:[1521.00
£ [1521.00 229000 5 m: [1521.00 u:[1521.00
F: [1521.00 229000 1t n:[1521,00 v[152100 |
G:[152100 | 229000 fm) o:[1521.00 || w [m1m |
H:[152100 | 228000 T p:[1521.00 % [1Em |

Filter Anreise (Giitigket begrenzen)

Arvsise Vor: (01122021 | | |
B:[ 15042022 |

Fiter Auferthattsdauer (Giltigkst begrenzen)

Legen Sie hier die
Personen fest, fur die
diese Pauschale
gedacht ist, und
schliellen Sie die
[tersstufen aus, fur
die die Pauschale nicht
in Frage kommt.

Zeitraum 1 Zsitraum 2 Zeitraum 3

Aufenthaltsdauer Von:

Erwachsene:
Kinder:

EA4-7.994,
o-3994

Einstellung Leistung

oK |

Abbruch

So konnen Sie diverse Familienpauschalen einfach online buchbar machen.
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8.8.9 Standardleistung

Erleichtern Sie sich die Arbeit, indem Sie eine Standardleistung pro Zimmer definieren.
Doppelklicken Sie dazu das Feld im Zimmerplan, in der die Zimmernummer
(Zlmmerbezelchnung ) steht, um die Einstellungen vorzunehmen.

Diaten i Bilder l WWeiters

Jimmerblocl...

Kategoreblock...

Standardleistung. ..

Leistungsvarnanten...

Elﬁétellung Standard|e|stung Zimmerplan Zimmerstammdaten

Es offnen sich die Stammdaten. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Standardleistung...”, um dem
Zimmer eine Standardleistung zu hinterlegen.

Wahlen Sie im Buchungsfenster die Leistung aus, die Sie als Standardleistung einstellen
mochten:

‘Warengruppen Leistungen

..alle O Ferienwaohnung bis 4 Personen
_Top 40 [ Ganzkorper

Getraenke Il Ortstaee 3 Pers.

Gutscheine = Pers. im Doppelzimmer HP
Logis = Pers. in der Junior Suite FR

Logis Pauschalen

Leistung auswahlen

Daten | Bilder | Weiters Eilderi Tolo | Online buchbare Leistungenj Dn]ine-‘u"lewerj Eelegungsvarianten}

T Wollzahler-Logik

(®) Standard
Kategorieblock...

i) Vollzahler bis min. Erw.
Standardleistung... Pers. im Doppelzimmer HP

() Immier Vollzahler
Leistunosvarianten...

Standardleistung hinterlegen
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Wann immer Sie jetzt einen Termin Uber dieses Zimmer ziehen, konnen Sie die hinterlegten
Leistungen durch einen Klick auf den Button ,Standard” aufbuchen.

Daten ] Info l ToaDo 1 Dokumerte ] History Angebot/Res. ] Faktura {Info}i zugehdrige Adressen l Online i

Standardlsistun istung Von Bis Preis Summe
Leigtung buchen b =102 Pers.im Doppelzimmer HP 08.09.2021  12.09.2021 65,00 520,00
L.02 Halbpension 08.08.2021 12092021 20,00 160,00

Termin: Standardleistung aufbuchen

Einstellung Leistung (7)

Bezeichnung: [Otstaxe | Teeckbemtetsn.. SO kONNenN Sie auch eine ,Standard Ortstaxe”
Standard 1! devtsch ] 28 englisch 1 B franzasisch ] 1 B italienisch ] — hnlléwdeﬁnieren:

<

Warengruppe: | Taxen [ Standard-Ortstaxe
PLU:
Steuersatz: |0.00

A Van An- bis Abreise

1] wwat

[ Leistung nicht buchbar

[ Leistung ist online buchbar

[ Gegenbuchung auf Logis bei Preisabfrage
[ Gegenbuchung auf Warengnippe

Preise } Pauschalen I Snnderpraise] Sondemabatte | Sondefunidionen ] Zusatzleistungen !

aEm 1[zm
gloo | J:[200

Standard-Ortstaxe einstellen

Klicken Sie auf den Pfeil und es wird automatisch lhre definierte Standard-Ortstaxe
aufgebucht.

Daten ! Info ! ToDa 4 Dok ente! Historyi Protokoll  Angsbot/Res. jFaktum {Info}' zugehonge Adressen i Onlinei

Won Bis Preis Summe

Standardleistung » | Leistung
E:402 Oristaxe 08.09.2021 12.09.2021

Leistung buchen »

Standard-Ortstaxe aufbuchen

Notizen
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8.9 Aufgaben

Buchen Sie eine Leistung auf.

Andern Sie die Leistung.

Andern Sie den Gesamtpreis einer Pauschale.
Buchen Sie die Leistung auf ein anderes Zimmer.
Léschen Sie die Leistung.

Legen Sie eine neue Leistung an:

> Einzelzimmer Komfort - 45,00 pro Person<

Notizen

Seite | 86 ==



—=— gastrodat

9. Gruppenverwaltung

9.1 Anlegen einer Gruppe
Markieren Sie den gewunschten Termin im Zimmerplan und wahlen Sie im Popup-Menu
(rechte Maustaste) ,Gruppenverwaltung” aus.

& Termin &ffnen.., Enter:
@& Reservierung stornieren... Strg+Entf
ﬂ Termin loschen... Entf
44 Dauer dndern... D
| Umbelegen... z
_ﬁ_-i Zimmertausch... Strg+C
| Duplizieren... Strg+Alt+D
vl Gruppenverwaltung... G
&_J Serientermin..,

Popup-Menu: Gruppe anlegen
Oder Sie driicken die Taste [G]. E

Es offnet sich die Gruppenreservierung.

111 Gruppenreservierung X

Datei Filter Mavigation Ansicht Setup 2

P07 062015 > [[EEE S{RERINE e [ [EANETTRRENEEETE 24 | 0157 JEEEH Hotel Grodig

Sa. |So. |Mo. [Di M. Do |fr |Ss. [So. IMo. |Di |Mi [Do. |Fr. [Sa. |So. Mo |Di |Mi Do. |fr [Sa. [So. [Mo. [Di M |
03.08./04.08./05.08./06.08./07.08.108.08.103.08.110.08.|111.08./112.08./113.08.|114.08.|115.08.|116.08./117,08./118.08.115.08.120.08./121.08.122.08./123.08.24.08.125.08.|126.08.|127.08.|128.08.

o [T Prortat / Zmmerkategorie | v |

[
m_ |

tt
i

[ ——
[ ———
1 [
O 1 —
| I ===
DZK 003 D [
DZK 004 DN @ [
DZK__0m L f=——— | ==
DZK 023 O/ I —— j—
024 O [ — )
O/ S| ===
m | 1 o= ]
O I =
O T =
| e j—————
O/ f———— |
O | |
APZ_011 O I E=dl]
APZ__ 021 O [ — S
su_ o O 1 —
sU_ 01 O [ ——— [ E—————i
AP3 012 N 200 e
AP 013 DN #e
AP4 017 O f—————

Gruppenreservierung

Tragen Sie die Zimmeranzahl in das aktuelle Auswahlfenster ein und bestatigen mit ,Zimmer
auswahlen”.

Aktuelle Auswahl

EZ 2 o
DZK 11 0|2
DZs 2 0|2
W 2 0
APZ 2 0
SU 2 0
AP3 1 0
AP4 2 0
24 0 5
Zimmer auswahlen

Aktuelle Auswahl
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Die gewahlten Zimmer werden mit einem Hacken markiert. Zum Andern der Auswahl kann der

Hacken entfernt und bei einem anderen Zimmer gesetzt werden.

Danach klicken Sie auf den blauen Button ,Gruppenreservierung".

25| 0204 -ﬁﬂ'ﬂi‘kﬁdﬁlwi V-Pﬂcﬂ*ﬁfﬁnmkd.egme I

Di. M Do. Fr. Sa So.  Mo. Di. M. Do. |Fr 'Sa.  So. |Mo. D Mi. i [
28.09. 29.09.30.09.01.10. DZTD 03.10, 04,10.05.10.06.10./07.10./08.10.109.10.110.10, 11,10.12.10. 13,10 1410 1511] 1611] 1?10 18 T{I 1910 2010

Datel  Filter MNavigation Ansicht Setup I

O
| EBEeBeVeV—a— =
el E=————1 ——
n o2l | E—— ]
202 ] o ———————|
202 |
00 O  E
002 | i |
003 M i [ ——— |
004 O E i
DZ 005 g iE e ———t—
DZ 006 | ! I ———
Dz o7 O I
DZ 008 O = E—— s ——— s ——(l|
DZ 008 d ] = ———
DRZ 101 O ]
DRZ 102 E
Gruppenreservierung

Die Gastekartei wird gedffnet, wahlen Sie darin das Reiseblro oder den Veranstalter aus.

Gastsuche x

Suchmodus erweiterter Fitter

(® Nachname () Mitreisende) (O eMail-Adresse Vomame: 5 Gastardegen.

Fiisstamms: B erweiterte Suche...

[ Verschidsselte Gaste anzeigen Nation / PLZ: | B Telefor-r..

bl Ort: Fitem B eMail-Adresse ..

N — _— | g
Ment E;I:Rel Nachﬂame + [Vomame iZusa.tznarne [Strafe - |Nation|PLZ  [Ort |eMail-Adr
Mercedes Benz AG Innsbrucker Bund

m- Merian Reisen

L [Fau Zeliner

Linke Wienzeile 1

Gastsuche
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Nach Auswahl des Gastnamens, 6ffnet sich die Gruppenverwaltung, in der die Gruppe jederzeit
bearbeitet werden kann.

Symbaole x
Sie konnen lhrer Gruppe ein Bussymbol zuordnen.
™ Dkeines
- . .y ‘ |
. & Dies ist dann hilfreich, wenn Sie mehrere Gruppenbuchungen in
= lhrem Zimmerplan haben.
i3 =
iy o
5 -
. -
iy -

Symbole

Mit einem Klick auf die drei Punkte offnet sich ein Feld, in dem Sie Ihrer Gruppe einen Namen
geben konnen. Dies ist von Vorteil, wenn Sie mehr als nur eine Gruppe einer Firma zu Gast

=} Digi-Mai

Roomnights: 20 & a0 Bednights: 3% @] 72  Kategoren-Spiegel Konsumatione!

Rechnungstrager ||

a
Einflabe x
ppennamen eintragen:

[oGL Fusserl
ol e

Eingabe Gruppenname

Zusatzlich konnen Sie jeder Gruppe eine eigene Farbe zuordnen.
Farbe >

TR
T T e
TEEEEE
BN NEEEEET

EEEN T
EEEETT

Benutzerdefinierte Farben:
EEEEEN
EEEEEN

Farben definieren >

OK | Abbrechen I

Farbauswahl
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Ergebnis:

Bedights:| 33 ] 72 faeqorerSoige Howumationen
mer @ Pax Zers Rechrungaiager| Rzchnungstigar | iy’ 2 3 b A
& 2392021 03102021

4 2BA 120227
BNAA 002
amA w0
AN w02

Gruppe: Farbe und Namen zugewiesen

Der Status der Zimmer wird in der daflr vorgesehenen Grundfarbe (Angebot, Reservierung,
Belegung) angezeigt. Mdchten Sie den Status andern, markieren Sie die Zimmerzeilen. Mit
einem Klick auf den betreffenden Button kann der Status umgestellt werden.

Datei Bearbeiten Termin Telefon Ansicht Tools Einstellungen

BT

Fter | | [} Dotai  [Jupseing

I 921 Zmmer| 5  Beten| § Roomnights: [ 20 & 40 Bednights: | 3% @[ 72  KategorenSpiegel Konsumationen markiet:| 5

erl Rechnungstrager | Infol rfo2 fo3 Option  Angebot
Reservienng
® Checkin

Gruppenreservierung bearbeiten

Des Weiteren werden die Zimmernummer und die Zimmerkategorie angezeigt.

StandardmaRig werden die Personenanzahl und die Pensionsart Gbernommen. Zum Andern
markieren Sie die betreffenden Zimmer und klicken auf den Button ,Pensionen”.

Pensionen >
Erweiterte Einstellungen
Diatum Pension o
04.10.2021 - [ Frithstiick am Anreisstag
05.10 2021 F [[] Mittagessen am Abreisetag
06.10.2021 F [(] #bendessen am Abreisetag
E A
Machtigung U
Frihstiick F
Mittagessen {lunch) L
Abendessen (supper) s
Halbpension H
Halbpension mit Mittagessen M
Halbpension Plus (34) P
Vollpensicn v
All-Inclusive I
extra All-Inclusive X _
OK | Abbuch |

Pensionen

Mit der Tastenkombination [Alt]+[Zahl] z.B. 1 lasst sich die Personenanzahl pro Zimmer
verandern.

Zimmer Kat Pax Pens. Rechnungstgge Rechnungstrager Il

Merian Reisen

Personenanzahl andern
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9.2 Weitere Rechnungstrager anlegen
Markieren Sie die Eintrage, bei denen ein weiterer Rechnungstrager angelegt werden soll und
klicken Sie auf den Button ,Rechnungstrager I

B EENE - B E— o Dt

Rechnungstrager zuweisen

Es offnet sich die Gastekartei, in der der betreffende Gast gesucht oder neu angelegt werden
kann.

Der Rechnungstrager wird automatisch tbernommen und der urspringliche auf
Rechnungstrager Il verschoben:

Detei Bearbeiten Termin Telefon Ansicht Tools Einstellungen

M 4 BT T — B oSt Cltping
I 921  2mmer| 5  Betten:| 5 Roomnights: | 20 @[ 40 Bednights: | 20 @] 40  Kategorien-Spiegel Konsumationen

29092021 03402021
29.092021 03.102021

[l
iz
1F
1F 29092021 03102021
1F 29092021 03102021

Rechnungstrager zugeordnet

Tipp:

Anlegen weiterer Rechnungstrager mit der Tastenkombination [Strg]+[1].
Im Gruppenmodul werden nur der Rechnungstrager | und Il angezeigt, weitere
Rechnungstrager stehen direkt im Termin.

i Temmin-Infa 1

w  Temin-Info 2

w Temin-info 3
w Channel-Code

" Pensionen

Durch das Markieren aller Zimmer kénnen Sie sehr schnell weitere Infos pro
Zimmer hinterlegen, ebenso funktioniert dies mit dem Optionsdatum, den
Géastekategorien und dem Channel-Code.

&5 Symbole setzen
7 Optionsdatum
3 Option lschen

¥ Gastekategorizn

[ | Keycard

Gruppenverwaltung: Symbolleiste
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9.3 Aufbuchen von Leistungen in der Gruppenverwaltung
Mit der Tastenkombination [STR]+[A] markieren Sie alle Termine und kénnen so bei jedem
Zimmer die gleiche Leistung entsprechend der Personenanzahl aufbuchen.

®» Te

Markierung 3

Angebot
Reservierung
Checkin

@ Storno / Ne-Show..
j Laschen
44 Dauer andern...

'3

| Eintrag einfagen...
| Duplizieren

19

2

# | Gruppe periodisch vervielfaltigen...

Zimmer fixiert 3

keine externe Buchung 3
\

Leistung pro Zimmer auf RT | buchen...

Leistung aufbuchen auf RT1

Das Leistungsfenster wird gecffnet.

Buchen Sie die gewtinschte Leistung auf, indem Sie mit ,0K" bestatigen.

T 043] - Auswahl Leistung X

I~ ur Favorten anzeigen I~ nurbuchbare Leistungen anzeigen |

I~ Inaktive anzeigen I~ nur Orlins buchbare Leistungen anzsigen
el S

711 Zmmer| 5 Betten:| 5 Roomnights | 20 @[ 40 Bednighis:| 20 @[ 40  KategorienSpiagel Konsumationen i L e BN
Zimmer [kat. [ [ [ [ PAx| Pens. | Rechnungstragerl | Rechnungstrager Il I Datum manusil Rler| | .
= 0% Dz5 1 F  Hofher, Rudof & Imgard Menan Reisen I
007 DZS 1 F  Friedich, Hannelors Merian Reisen |_L““’”ge” =
o & 1 F  Kinger Robort S oo = Pers. im DZ Kassik Fribbucher
030 DZK 1 F  MNeuschizer, Sigg Werian Reisen
031 DZK 1 F  Perninger, Markus & Maria Merian Reisen = Por m Erzezmmer UF

= Pers. in der Suite UF

Leistung aufbuchen

Maochten Sie unterschiedliche Leistungen entsprechend den Zimmerkategorien aufbuchen
markieren Sie eine Zeile, klicken Sie die rechte Maustaste ,Markierung” und wahlen Sie die
gewlnschte Kategorie aus.

[ 921 Zmmer| 5  Betten:[ 5 Roomnights: | 20 @[ 40 Bedrights: | 20 @:] 40  Kategorien-Spiegel
Zimmer Kat Pax Pens. Rechnungstrager! Rechnungstrager |1
= m Ez 1 F  Lohmann, Wemer Merian Reisen

110 174 1 F Dl Hofher, Rudof & Imgard “2l Menan Reisen

201 Dz 1 F  Ader, Maius Menan Reisen
202 DZ 1 F  Kinger, Robert Merian Reisen

- 1 F  Plenninger, Markus & Mz Menan Reisen

@ Termin offnen... ‘

Markierung Alle markieren
Angebot Einzelzimmer
Reservierung Doppelzimmer
& Checkin Dreibettzimmer
& Chech Suite
& Storno/ No-Show.. edenpolinng
4 Leschen Umkehren

4% Dauer indem... T

Anzeige von Doppelzimmer
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Es werden alle Zimmer der ausgewahlten Kategorie markiert. Nun geht's wieder weiter mit

,Leistung pro Zimmer buchen”...

Zimmer Kat. Pax Pens. Rechnungstrager |
EZ F Lohmann, Wemer
Dipl. Hofher, Rudolf & imgard
Adler, Marus
Kinger, Robert
Pf'ehninger."i'ﬁ'iéﬂ\:us & Maria

1
1
1
1
1

=

=

b

«+

%)

=

~

>

@ Termin offnen

Rechnungstrager |1
Merian Reisen
Merian Reizsen
Merian Reisen

Merian Reisen

[Merian Reisen

Markierung

“ Uy
Bz

Angebot
Reservierung

Checkin

@ CheckOut

Storno / Mo-Show...
Laschen

Dauer dndern..,

Eintrag einflgen...

| Dug

Gruppe periodisch vervielfaltigen...

Zimmer fixiert

keine externe Buchung

Leistung pro Zimrmer auf RT | buchen...

Leistung pro Zimmer buchen...

Leistung pro Zimmer buchen

.. fahren Sie fort bis Sie all Ihren Kategorien die gewtinschte Leistung aufgebucht haben.
Als Erfolgsmeldung erhalten Sie nach jeder gebuchten Leistung dieses Informationsfenster:

Information

Die Leistungien) wurdein) gebucht!

Leistung erfolgreich aufgebucht

Notizen
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9.4 Uberblickszeile

OGL Fussen

i 921 Zimmer: :- 5 Betten: :- 5 Rioomnights: 20 @ -Hj Bednights: :- 20 @ 40 Kategorien-Spiegel Konsumationen
Zimmer Kat. Pax Pens. Rechnungstrager | Rechnungstrager Il

Uberblickszeile

Die Uberblickszeile gibt schnell Auskunft Uber die Anzahl der reservierten Zimmer und Betten,
Statistikwerte wie Aufenthalte und Nachtigungen.

In den Konsumationen sehen Sie die

Warengruppe | Bntto|pro Nachtigung | Netto | pro Nachtigung | i

e 200 100 283 18 KonsumatlonenerGruppenach
Speisen | 000 T Y 154 Warengruppe sortiert.

Gesant | 34000] 17.00] 305,08 1545

Konsumation

Zimmer | Betten |
EZ 1
DZ L 4 Im Kategorienspiegel der Gruppe sehen Sie sowohl die Zimmer als auch
DRZ 0 0 die Bettenanzahl der gebuchten Gruppe
sU 0 0
W 0 0
Fii 5 5

Kétegorien—épiégel

9.5 Gruppenattribute andern
Gruppeneintrage konnen Sie jederzeit abandern:

- ein Angebot in eine Reservierung umwandeln
- Aufenthalte verkurzen oder verlangern

- Zimmer hinzufugen

- Termineintrage I6schen

Markieren Sie einen beliebigen Eintrag der Gruppe im Zimmerplan.
Wahlen Sie nun im Popup-Menu ,Gruppeverwaltung”

oder in der Tastatur [G]

Die Gruppereservierung wird angezeigt.
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9.6 Neuen Gast einer bestehenden Gruppe zuordnen
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Gruppe erweitern”

Datei  Filter Mavigation Ansicht 7

o - 8]

Gruppenreserierung... | E
Datei Bearbeiten Termin Teleffn H
- SU 107 [9[m]
Ji - m DZ 109 [1]m]
o EZ 0m
OGL Fiassen EZ 002 W
Gruppe erweitern Gruppe erweitern

Die Gruppenreservierung wird geoffnet.

Wahlen Sie die Zimmer aus und klicken Sie anschlieRend auf ,Gruppenreservierung”.

Das Zimmer 001 wurde hinzugefligt

Datei Beatbeiten Termin Telefon Ansicht Tools Einstellungen

T e LD MmIcC D [ ] S ogiet Dtpr
OGL Fissen
s21  zmmer| §  Bet 5 Bedrights:| 24 @[ 40  Kategorien-Spiege! Konsumationen

Zimmes ax Pen: Rechnungstrager I Infol Info2 Irfo2 Mrsise  Mbrese  Opfi

= 1 F 03102021

= 1H 13102021

= ¥ f 29092021 03102021

1F 29092021 03102021

= 1F 29092021 03102021

= e 29002021 03102021

Gruppe erweitert

9.7 Gruppenaufenthalt andern
Es kann schon vorkommen, dass eine Gruppe einen Tag langer bleiben mochte, oder dass
einige Mitglieder der Gruppe um einen Tag fruher abreisen mussen.

Um die Anderungen durchzufihren, gehen Sie wie folgt vor.

Markieren Sie des betreffenden Zimmers und klicken Sie auf die Schaltflache ,Dauer andern”.

Datei Bearbeiten\ Termin Telefon Ansicht Teols Einstellungen
G- e

Bednights:: 24 E‘ 40 Kategorien-Spiegel Kong

Hnorrrnights:l 24 @[ 4p

Zimmer Kat. Pens. Rechnunastrager | ~ PRechnungstrager |l
001 £z 1 B M R Dauer dndern .
003 EZ 1 H Lohmann, Wemer

110 bBZ T F  Dipl. Hofher, Rudolf & Imgard

201 Dz 1 F Adler, Marus

202 Dz 1 F Hinger. Robert

203 DZ 1 F Pfenninger, Markus & Mara

Dauer andern

Andérn Sie nun im Textfeld die Dauer
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Frage

Sollen auch eventuell verbuchte Leistungen geandert werden?

Ja Nein

Frage

Wenn Sie diese Frage mit ,Ja" beantworten, werden bereits aufgebuchte Leistungen der neuen
Aufenthaltsdauer automatisch angepasst.

Notizen
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10. Check-Out mit Rechnungslegung

10.1 Kontrollrechnung schreiben

—=— gastrodat

Um eine Kontrollrechnungen zu schreiben, markieren Sie im Buchungsfenster die zu
verrechnenden Leistungen. Voraussetzung ist, dass der Termin auf dem Status ,belegt —

Check-In" steht.

Zimnmer W1 a» D 21.08.2027 - 5a 25.08.2021 «n 4 Jag(e} «» lermin Y70 «x Gistekarter 10

Kontakt

Nachname, Titel: | Berger ‘ . ‘ Anrede: |Hem v
Vomame/Sex: |Franz [m Briefanrede: [Sehr geefrter Her Berger v
Zusatzname: Sprache: | Deutsch ~
Strate: |imberostr. 10 Preisstife: [0 (3| Preisstufe 0.
Netion/PLZ/O:[A |+ [5020 |[Salaburg UID-Hr.
eMaAI-Mresse:|bergerfmnz@t-mob\le.at | e Telefon: | 0662431555
homepage: | Fax
=42 [Jabgemsidst Handy: 06645665435

Bene |

Daten | Info | 9 ToDa | Dekumente | History | Protokoll Fokiure | zugehénge Adressen | Onine |

Anwesende

Standardleistung * | Leistung Von

Leistung buchen » L2401 Anzahlung
|

Halbpension
staxe 1 Pers

Laschen ..

Umbuchen...
Text (QDER) »

Gruppe ...

Teminstatus
(O Angsbot

@ Belegung
O CheckOut

Channel-Code:

Sonstiges

markierte Summe: | 544.00 | \

£544.00

Kontrollrechnung

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache ,Standard”

oder klicken Sie auf die rechte Maustaste ,Rechnung” - ,detaillierte Proformarechnung”.

Berger |
Daten | Info | 7 ToDo | Dokumente | History | Protokell  Faktura | 2ugehénge Adressen | Onine |
Standardleistung » | Leistung Vaon Bis

Leistung buchen » 51

Leistung
Ansicht [ Filter 3

Anwesende...

Strg+R

detailierte Proformarechnung... ]

Laschen Sartierung
Umbuchen... Sortierung nach Warengruppe...
Text {(ODER) * 5 g
Gutschein 3
Rechnung Rechnung schreiben...
Standardbrief schreiben Strg+5
Excel-Export... Strg+X Kassentransfers...

Strg+K

Kontrollrechnung: detaillierte Proformaaacrhr']ung
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Das Rechnungsformular wird ohne Rechnungsnummer und Zahlungsart geoffnet.

Rechnung Nr:
Zimmer Nr. 101

Aufenthalt vom 21.09

.2021 bis 25.09.2021

Anz Leistung Preis von bis Summe

1 Anzahlung: MasterCard -€ 144,00 20.09.21 -£ 144,00

2 Doppelzimmer & Halbpension € 85,00 21.09.21 25.09.21 € 680,00

2 Ortstaxe 1 Pers. £ 1,00 21.09.21 25.09.21 € 8,00
Rechnungsbetrag: € 544,00
geleistete Anzahlungen: € 0,00
Betrag: € 544,00

Steuversatz Brutto MWST Metto

MwSt 0% £ 5,00 £ 0,00 £ 8,00

Mw5St 10% £ 536,00 € 438,73 £ 437,27

Mw5St 20% £ 0,00 € 0,00 £ 0,00

MwSt 13% £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00

Anzahlung MwSt 139 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00

Kontrollrechnung ohne Rechnungsnummer

Notizen
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10.2 Rechnung schreiben
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Um Rechnungen zu schreiben, markieren Sie im Buchungsfenster die zu verrechnenden
Leistungen und klicken Sie auf den Button ,Rechnung”...

Zimmer 107 «= Di 21.09.2021 - 53 25.09.2021 == 4 Tag(e) «» Termin 910 «= Gastekartei 10

Kortakt

Nachname,Tiel; | Berger s Anrede: [Hem -
Vomame/Sex: |Franz [m Briefanreds: |Sehr geshrter Herr Berger ~
Zusatzname: Sprache: | Deutsch N

Strale: {Imbergstr. 10 Preisstife: |0 3| Preisstufe 0...

Nation/PLZ/Ort:[A |+ [5020  [[Salzburg UID-Hr |
eMail Adresse: [bergerranz @t moblle. 2t s Telefon: 0662431555

homepage: | | Fax
= [abgemeldst Handy: 16645665485

Teminstatus
(O Angebot
nachgefasst

(O Reserviemng. .. ........oooee 20092021

Berger |

Daten | Infe | 9 ToDo | Dekumente | Hstory | Protokoll Fakiure | zugehange Adressen | Online |

Standardleistung »

Leistung buchen b |
E

Anwesende..,

Anzahl Personen
Kinder &>
I} Erwachsene

[o @] 12-15984

Temin-info
o
Text (ODER) » Channel-Code:
Sonstiges
[ Zimmer fodert
[ Rechnungs-lcon
[Jkeine exteme Buchung
- "
Moo
Gruppe ..
markiete Summe: | A0 | £50400 oK || bk
Rechnung schreiben
. oder mittels Popup-Mend.
Berger I Anwesende...

Daten | Info | § ToDo | Dokumente | History | Frotokoll  Faktura | zugehinge Adressen | Online |

Standardleistung » | Leistung
Leistung buchen » €
E

Text {ODER) +

Rechnung schreiben

|

Leistung
Ansicht [ Filter 3

Sartierung

Sortierung nach Warengruppe...

[ Rechnung schreiben...

Strg+R]

Gutschein 3

Rechnung

Standardbrief schreiben Strg+5
Excel-Export.., Strg+ X

detailierte Proformarechnung...

Kassentransfers...

Strg+K
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Es offnet sich das Fenster mit der Auswahl der Zahlungsarten. StandardmaRig wird der
Rechnungsbetrag auf ,Bar” eingetragen. Erst wenn der Betrag in eine andere Zahlungsart
dbernommen wird, vermindert sich der Barbetrag.

Zahlungsarten *x
Gesamt
Betrag: | 544,00 € 544,00
Irfo: w
Devisen -
EUR ] € 0,00
Unbar
Viga: | 300 =
Amex: T
Diners: B
Mastercard:
Debitor/Bankiberweisung: o £ 300‘00
Bar
Betrag; 24£.00 o 244;00
e

Zahlungsarten

In unserem Beispiel macht der Barbetrag noch € 244,00 aus, unser Gast bezahlt € 300,00 mit
seiner Visakarte. Auf der Rechnung wird die Zahlart gesplittet dargestellt.

(Wenn eine Rechnung spater mit Erlagschein beglichen werden soll, tragen Sie die gewlinschte
Summe unter ,Debitor” ein. Die eingetragene Summe wird somit automatisch in die
Debitorenverwaltung tbernommen.)

Achtung: Es ist nicht maglich die Zahlungsart ,Debitor” mit anderen Zahlungsarten zu
mischen!

§ier:t|ﬂnel:nNgr.N1rD:183 Aufenthalt vom 21.09.2021 bis 25.09.2021 NaCh der BeStatlgung mlt ”OK” Offnet SICh
das Dokument mit laufender

Anz Leistung Preis von bis Summe
Rechnungsnummer.

3 Anzahlung: MasterCard -€ 144,00 20.09.21 -€ 144,00

2 Doppelzimmer & Halbpension € 85,00 21.09.21 25.09.21 € 680,00

2 Ortstaxe 1 Pers. € 1,00 21.09.21 25.09.21 € 8,00

Die Zahlungsart wird ebenso vermerkt.

Rechnungsbetrag: € 544,00
geleistete Anzahlungen: € 0,00
Betrag: € 544,00

Steuersatz. Brutto MWST Netto

MwSt 0% €8,00 €0,00 € 8,00

MwSt 10% € 536,00 € 48,73 € 487,27

MwSt 20% €0,00 €0,00 €0,00

MwSt 13% €0,00 €0,00 €0,00

Anzahlung Mw5t 13% €0,00 €0,00 €0,00

Visa € 300,00

Bar € 244,00

Rechnung mit Zahlungsart Visa und Bar
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10.3 Sammelrechnung

Mit einer Sammelrechnung bindeln Sie Leistungen, die auf mehrere Zimmer eines Gastes
gebucht wurden, in einer Gesamtrechnung.

Achten Sie darauf, dass die Zimmer auf denselben Gastnamen eingecheckt wurden.

Offnen Sie einen Termin mit Doppelklick und wahlen tiber das Popup-Men( ,Ansicht/Filter” z.B.
,Aktueller Gast (alle Termine)” flir Sammelrechnung von Gasten, die mehrere Zimmer gebucht
haben oder Reiseburos, die eine Monatsrechnung erhalten.

Alle gebuchten Leistungen werden somit auf ein Zimmer zusammengefasst.
Sie kénnen nun wie gewohnt die Rechnung ausstellen.

Sturm I Anwesende. ..

Daten l ¥ Info | ToDo I Dokumente I Histary I Protokoll  Fakdurs |zugeh6ﬁgeﬂ.d.ressen| Cnline |

Standardleistung + | Leistung Van Bis Preis St
Leistung buchen + L A 01 Anzahlung: Bank {Rechnung 85) _"1 092021 29.09. "Dg-]
E 1 02 Pers. im Doppelzimmer HP 2

= 02 Halbpension Leistung [0 09 2021
8 Ansicht / Filter Eamprimiert

Automatische Komprimierung

Laschen. Sortierung nach Warengruppe... @ Offene Leistungen

Umbuchen Sortierung entfemen O Nur verrechnete Leistungen
Text {ODER) + Gutschein i 3 Alle Leistungen I
Rechnung 4

Standardbrief schreiben Strg+S) (0 Aktueller Gast / alle Termine

@ Excel-Export... Strg+X 2 Aktueller Gast 7 alle [ermine der Gruppe

O Aktueller Gast / alle gleichzeitigen Termine
Sammelrechnung

Sturm Arwesende...
Daten I ¥ Info | ToDa | LDiokumerte I History | Protokoll  Faktura | zugehdnge Adressen I Cinline |
Standardleistung » | Leistung Yon Bis Preis Summe

Leistung buchen »

Lézchen...
Umbuchen...

Text {ODEF)

-

Gruppe...

markierte Summe: 129560 | £129560

Aktueller Gast/alle Termine
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10.4 Firmenrechnung (Gruppenrechnung)
Beachten Sie bitte, dass

- die Leistungen immer auf den Rechnungstrager ,Reiseburo” gebucht wurden.
- die Briefsprache (Sprache C) beim Reisebiiro hinterlegt ist.

Am Tag der Rechnungslegung klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Buchungsfenster des
Rechnungstragers Reiseburo. Wahlen Sie anschlielfend unter ,Ansicht/Filter” ,Aktueller Gast
alle Termine” oder ,Aktueller Gast alle Termine der Gruppe®, etc. ...

Nun werden alle Leistungen zusammengefasst und Sie konnen die Rechnung wie gewohnt
ausstellen.

nerte | History | Protokal Angebot/Res. | Fakdura (info) | zugehérige Adwessen | Oniine | -
25 Personen

Leistung Von B Preis Summe s [ ]2 508

402 Pers.im Doppelzimmer HP 28092021 29092021 55,00 110,00 =

M5 Habpension e 2021 25052021 20,00 4000 i [0 &s-1sss
Lestung 2 &|Ewachsene [0 [£]4-7994

emnifigter Enw. 0-399

Ansicht / Filter Komprimiert Strg+0

Autematische Komprimierung

Te -Inf
Sortierung nach Warengruppe. @ Offene Leistungen SR e
. P - ) Info? [VDUCHER v
Standardbrief schreiben  Strg+$, e -
T Srgen, © Aueler Gast / aktucler Tesmin
T & ktueller Gast/ alle Termine Sonstiges
Q suchen... Strg=F ) Altueller Gast / alle Termine der Gruppe [ Zimmer fudert
Wiekterenichin Bl o Aktueller Gast / alle gleichzeitigen Termine [ Rechnungs-can
Al E5 O Alle Gaste / aktueller Termin L e wtmmie ik ieng
O Alle Giste / alle Termine der Gruppe Optin; [¢
Nation: |A ~|

Warengruppenfilter »

Standardfilter

mariderte Summe: | 150,00 | £150,00 oK Abruch

Firmenrechnung

In der Rechnung werden die einzelnen Rechnungstrager nun so dargestellt:

Rechnung Nr: 87

Zimmer Nr. 109

Aufenthalt vom 28.09.2021 bis 29.09.2021

Anz Leistung Preis von bis Summe

Zimmer; 002 - Gast: Irene Gabler

1 Einzelzimmer & Halbpension € 119,00 28.09.21 29.09.21 € 119,00

Zimmer: 004 - Gast: Dr. Andreas Donberger

1 Einzelzimmer & Halbpension € 119,00 28.09.21 29.09.21 € 119,00

Zimmer: 101 - Gast: Mana Hinterholzer

2 Doppelzimmer & Halbpension € 130,00 28.09.21 29.09.21 € 260,00

Zimmer: 109 - Gast: Hans Berchtold

2 Doppelzimmer & Halbpension € 130,00 28.09.21 29.09.21 € 260,00

Zimmer: 110 - Gast: Heinrich Kleber

2 Doppelzimmer & Halbpension € 130,00 28.09.21 29.09.21 € 260,00
Rechnungsbetrag: € 1.018,00
geleistete Anzahlungen: € 0,00
Betrag: €1.018,00

Steuersatz Brutto MWST Metto

MwSt 0% €0,00 €0,00 €0,00

MwSt 10% € 1.018,00 € 92,55 €925,45

MwSt 20% €0,00 €0,00 €0,00

MwSt 13% €0,00 €0,00 €0,00

Anzahlung MwSt 13% €0,00 £€0,00 €0,00

Debitor €1 018,00

Bitte Gberweisen Sie den Betrag von € 1 018,00 bis zum 12.10.2021 auf unser Konto (IBAN
ATO1 2200 0333 0000 4567) bei der Volksbank (BIC ABC1DEF2)

Firmenrechnung

Beim automatischen Check-Out nach Rechnungslegung wird nur der aktuelle Termin gelb
angezeigt, die restlichen Termine mussen manuell auf gelb umgestellt werden.
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10.5 Aufgaben

Erstellen Sie eine Inforechnung.

Erstellen Sie eine Sammelrechnung.

Erstellen Sie eine Firmenrechnung.

Kontrollieren Sie die gebuchten Leistungen.

Erstellen Sie eine Rechnung mit der Zahlungsart BAR.

Korrigieren Sie eine Rechnung mit der neuen Zahlungsart VISA.

Notizen
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11. Wiederholung Rezeption |

Zimmerplan

Hinterlegen Sie Ihren Zimmern Standardleistungen.

Gastekartei

Erfassen Sie ein Reisebiiro:

Sunshine Reisen

Frau Mag. Susanne Muster

Hintererwaldweg 9

4020 Linz

eMail:sunshine-reisen@muster.at

homepage: www.sunshine-reisen.muster.co.at

Erfassen Sie einen Firmengast:

Herrn Christoph Hager

Mdllerstrale 10

1020 Wien

Beruf: Vertreter

Gast-Info: wiinscht statt Obst - Fruchtsafte am Zimmer

_——_gastrodat
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Ordnen Sie dem Gast "Christoph Hager" das Reisebiiro >Sunshine Reisen< zu.

Vergeben Sie dem Gast ,Christoph Hager" die Kategorie >Geschéftsreisender<.

Anzahlungen

Schreiben Sie eine Anzahlung vor.

Andern Sie die vorgeschriebene Anzahlung.

Verbuchen Sie eine Anzahlung.

Drucken Sie eine Anzahlungsbetétigung aus.
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Reservierung

Wandeln Sie eine Reservierung in Check-In um.

Tragen Sie einen Vermerk in der terminbezogenen Gastekartei ein.

Tragen Sie eine Notiz ein.

Der Gast muss einen Zimmerwechsel durchfiihren.

Kontrollieren Sie die Eintrdge nach dem Zimmerwechsel.

Andern Sie die Kategorie des Gastes.

Erganzen Sie die Stammdaten des Gastes.

Leistungen

Buchen Sie eine Leistung auf.

Andern Sie eine aufgebuchte Leistung.

Andern Sie den Gesamtpreis einer Pauschale.
Buchen Sie die Leistung auf ein anderes Zimmer.
Léschen Sie die Leistung.

Legen Sie eine neue Leistung an:

In der Warengruppe Logis

> Einzelzimmer Komfort mit HP- 125,00 pro Person<

Bearbeiten Sie die Leistung >Einzelzimmer Komfort< und @ndern den Preis
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Check-Out
Erstellen Sie eine Inforechnung.

Erstellen Sie eine Rechnung mit Rechnungsnummer.

Erstellen Sie eine Firmenrechnung.

Notizen
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Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfaltigung — auch auszugsweise — ist ohne vorherige Genehmigung

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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