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Adressverwaltung 

Dublettensuche 

 

 

 

Die Dublettensuche kann mit nunmehr bis zu zehn, statt mit maximal vier Kriterien 

gleichzeitig ausgeführt werden. Dublettensuchen werden damit einfacher und 

genauer.  
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Adressen Einstellungen (Dubletten) 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Adressverwaltung, Dubletten 

können Sie einstellen, bei welchen Feldern auf Dubletten geprüft werden soll, 

wenn Sie eine neue Adresse speichern. Sind alle hier ausgewählten Felder, bei der 

Eingabe einer neuen Adresse, mit einer bereits vorhandenen Adresse identisch, so 

erkennt hotline diese als Dublette und fragt, ob die neue Adresse trotzdem 

abgespeichert, oder die bereits vorhandene Adresse verwendet werden soll. 
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Adressexport 

Den Export von Adressen als Excel-Datei können Sie auch dann durchführen, 

wenn kein Microsoft Excel auf Ihrem System installiert ist.  

 

Bankverbindung/SEPA 

 

 

 

In der Adressverwaltung finden Sie bei den FiBu Daten, über den oben rot markierten 

Button, eine zusätzliche Eingabemaske zur Verwaltung von Mandaten und 

weiteren Bankverbindungen.  
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Scrollen 

 

 

 

Die Adressverwaltung sowie die Gastdatentabelle sind mit Scrollbalken 

ausgestattet. Um diese Funktion zu aktivieren, öffnen Sie das Service Programm und 

klicken Sie auf System, Einstellungen, Sonstige Einstellungen. Unter den 

Tabelleneinstellungen können Sie die Funktion deaktivieren oder das Scrollen pro 

Zeile oder pro Seite aktivieren.  
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Um zu scrollen, klicken Sie den Scrollbalken in der Mitte an und bedienen Sie dann 

das Mausrad.  

 

Selektion 

Die Selektion nach Suchkriterien beinhaltet zusätzlich das Feld FIRMA2/Abteilung.  
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Reservierung 

Roomsharer 

 

 

 

Der Roomsharer erlaubt die Mehrfachvergabe eines Zimmers an den gleichen oder 

verschiedene Gäste. Ziehen Sie dazu einfach eine Reservierung über einer bereits 

bestehenden Reservierung im Belegungsplan ein. Es entstehen getrennte 

Reservierungen und Rechnungen, ohne dass zwischen Konten verschoben werden 

muss. Gebuchte Arrangements sowie  An- und Abreisedaten können bei gesharten 

Zimmern verschieden sein. Eine detaillierte Anzeige erlaubt die Darstellung im 

Belegungsplan als mehrere Zimmer (Zeilen) mit gleicher Zimmernummer, wie im 

nachfolgend angedruckten Bild. Eine optionale farbliche Markierung der gesharten 

Zimmer erleichtert die Arbeit mit dem Roomsharer. 
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Suitenfunktion 

 

 

Im Service Programm unter Stammdaten, Zimmerdaten finden Sie die 

Suitenfunktion. Im oben angedruckten Beispiel wurde Zimmer 102, über die 

Suitenfunktion, Zimmer 101 zugeordnet.  

 

 

 

Reservieren Sie nun eines der beiden Zimmer, so werden Sie gefragt, ob das jeweils 

andere Zimmer ebenfalls gesperrt werden soll. 
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Über die Suitenfunktion gesperrte Zimmer werden im 

Belegungsplan als gesperrt angezeigt, sind aber in der 

Statistik als belegte Zimmer geführt.  

 

 

Reservierung kopieren 

Sofern bei einer Reservierung ein abweichender Rechnungsempfänger hinterlegt 

wurde wird dieser beim Kopieren von Reservierungen mit übernommen. 

 

Kategoriereservierungen zulassen 

Ist die Funktion Kategoriereservierungen zulassen im Serviceprogramm unter 

System, Einstellungen, Reservierungen, Grundeinstellungen deaktiviert, können 

fortan über den Kategoriespiegel dennoch Gruppenbuchungen eingetragen werden. 

Die Zimmernummern werden im Zuge der Gruppenbuchung automatisch vergeben, 

sodass Kategoriereservierungen (Reservierung ohne zugewiesener Zimmernummer) 

ausgeschlossen sind. 

Parkfunktion 

Ist Rechnungsdruck Version 19 mit dem Rechnungseditor aktiv, so können 

Reservierungen auch dann in die Parkfunktion geschoben werden, wenn bereits 

eine Vorauszahlung verbucht wurde.  
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Tooltip 

 

 

 

Im Tooltip der Reservierungen auf dem Belegungsplan werden die Gast Nummer, 

die Belegung Nummer, die Reservierung Nummer und die Besteller Adressnummer 

mit angezeigt.  

 

Verlängern von Gruppenreservierungen am Belegungsplan 
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Verlängern Sie ein Zimmer einer Gruppe am Belegungsplan, so erscheint die 

Frage, ob auch alle weiteren Zimmer der Gruppe, mit gleichem An- und 

Abreisedatum, mit verlängert werden sollen. Dies ist selbstverständlich nur dann 

möglich, wenn für alle Zimmer der gewählte anschließende Zeitraum frei ist oder es 

sich um Kategoriereservierungen handelt.  

 

Messages 

Pro Gast oder Gruppe können in Reservierungen Messages hinterlegt und 

angezeigt werden. Aktivieren Sie die entsprechende(n) Funktion(en), so 

wird die Message beim Öffnen einer oder aller Reservierungen einer Gruppe 

angezeigt.  
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Wäschewechsel 

 

 

 

Das Wäschewechsel-Intervall kann bis zu 2-stellig hinterlegt werden, so dass ein 

Intervall von bis zu 99 Tagen möglich ist.  

 

Begleitadressenfunktion 
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Die Begleitadressenfunktion kann im Service Programm unter System, 

Einstellungen, Adressverwaltung, Sonstige aktiviert oder deaktiviert werden.  

 

Nebenadressen 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Adressverwaltung, Felder 

Nebenadressen können Sie nun definieren, dass das Feld Email ebenfalls 

automatisiert, aus der Hauptadresse in die Nebenadresse eingefügt wird. 
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Nach Datumsbereich filtern 

In den Gastdaten, bzw. bei den Passantenkonten sowie den 

eventmanager- und wellnessmanager-Rechnungen haben Sie mit 

diesem Button die Möglichkeit, Ihre Suche auf einen bestimmten 

Datumsbereich zu filtern.  

 

 

 

Anhand des Schaltflächenbildes (Lupe mit plus inaktiv, Lupe mit Häkchen aktiv) und 

des Tooltip Textes erkennen Sie, ob der Filter im Augenblick aktiv ist oder nicht.  
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Belegungsplan 

Automatische Umsortierung von Reservierungen 

 

 

 

Die automatische Umsortierung von Reservierungen am Belegungsplan 

steuern Sie über den oben rot markierten Button. 

 

 

 

Hier können Sie zum einen pro Kategorie(n) und Zeitraum den Belegungsplan neu 

anordnen lassen, um Lücken freizumachen.  

 

 

 

Zum anderen können Sie pro Kategorie(n), in einem bestimmten Zeitraum, Lücken 

für eine neue Reservierung suchen lassen. 
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Anzeige von Kategorie- und Wartelistenreservierungen 

 

 

 

Optional kann im Service Programm, über die Belegungsplan Einstellungen, die 

Anzeige von Kategorie- und Wartelistenreservierungen im Belegungsplan 

aktiviert werden.  

 

 

 

Ist die jeweilige Option aktiviert, so werden Kategorie-, bzw. 

Wartelistenreservierungen oberhalb des Belegungsplans in einer eigenen Zeile 

angezeigt, falls vorhanden.   
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Farben 

 

 

 

Im Service Programm, unter System, Einstellungen, Belegungspläne, Farben (alle 

Pläne) sind zusätzliche Farboptionen, z.B. für die Kategorie- und 

Wartelistenreservierungs-Zeile oder auch die Umzugslinie verfügbar.  

 

Sonderfarben im Archivbelegungsplan 

 

 

 

Über oben rot markierten Button kann im Archivbelegungsplan die Anzeige von 

Sonderfarben aktiviert oder deaktiviert werden.  
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Erweiterter Zimmerstatus 

 

 

 

Neben den Stati schmutzig (rosa) und sauber (grün) können Sie nunmehr 

benutzerdefiniert weitere Stati anlegen, analog zu den Sonderfarben im 

Belegungsplan. Mit der Option Erweiterter Zimmerstatus öffnet sich folgendes 

Fenster: 

 

 

 

Nutzen Sie den Button Neu, um einen neuen Zimmerstatus anzulegen, oder 

markieren und speichern Sie einen bereits vorhandenen Status, um diesen im 

Zimmer zu hinterlegen. 
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Mit einem Klick auf den farbigen Balken unter Vorschau passen Sie die Schrift- und 

Balkenfarbe an. Vergeben Sie zusätzlich eine Bezeichnung (gegebenenfalls auf 

Deutsch und Englisch) und beachten Sie, dass für jeden Status definiert werden 

muss, ob das Zimmer als schmutzig oder sauber gelten soll, da viele Schnittstellen 

nur mit diesen beiden Stati arbeiten können.  

Diese Funktion ist für hotline dialog nicht verfügbar. 

 

Parkfunktion 
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Statt eine geparkte Reservierung über eine Tastenkombination in den Plan 

zurückzuholen oder die Reservierung in eine Kategoriereservierung zu verwandeln, 

gibt es nun noch eine dritte Möglichkeit. Klicken Sie dazu auf den oben rot markierten 

Button, um das oben ebenfalls angedruckte Fenster zu öffnen. Hier haben Sie die 

Möglichkeit die Reservierung über Ja in eine Kategoriereservierung umzuwandeln 

oder sich alle Freien Zimmer anzeigen zu lassen, um hier ein neues Zimmer für 

die Reservierung auszuwählen. Mit Nein brechen Sie den Vorgang ab.  

 

Kassenbuch 

Dokumentenhistory 

 

 

 

Die Dokumentenhistory im Kassenbuch erlaubt, analog zur Dokumentenhistory in 

der Adressverwaltung, die Hinterlegung von Verweisen auf Dateien. So kann 

z.B. pro Ausgabenbuchung jeweils auch ein Verweis auf einen eingescannten 

Einkaufsbeleg verknüpft werden. 
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Verwendung mehrerer Kassenbuchsichten 

Sind mehrere Kassenbuchsichten im Einsatz, so wird die Beschriftung geändert 

und das gesamte Kassenbuch bekommt den Namen Buchungsjournal.  

 

Rechnung 

Grund verpflichtend bei Storno, Neueröffnung oder 

Wiederholung 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Storno – No-Show können Sie 

definieren, ob bei Stornos und dem Wiedereröffnen von Rechnungen sowie bei 

Rechnungswiederholungen ein Grund, bzw. eine Bemerkung eingegeben 

werden kann. Aktivieren Sie dazu die Funktion. Außerdem können Sie die Eingabe, 

bei den einzelnen Optionen, auch als verpflichtend definieren. Aktivieren Sie dazu 

die entsprechenden Kontrollkästchen, wie oben angedruckt. Es kann eine beliebige 

Anzahl an „Storno-Gründen“ zur späteren Auswahl hinterlegt werden.  
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Ist die Option, für eine bestimmte Rechnungsoption aktiviert, so öffnet sich bei 

Ausführen der Aktion dieses Fenster. Ist ein Grund verpflichtend hinterlegt, so kann 

die jeweilige Funktion nicht ohne Eingabe ausgeführt werden.  
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Stornorechnung 

 

 

 

Im Bereich der No Show- Storno- sowie Buchungsangebote Liste wird auch die 

Summe der gebuchten Leistungen mit angezeigt. Über das Summensymbol, 

neben den Leistungen, kann so nachträglich noch eine Passantenrechnung mit 

Stornogebühren erstellt werden. Es besteht die Möglichkeit, auf den Betrag Prozente 

zu vergeben (wenn z. B. nur 80% des Gesamtbetrages in Rechnung gestellt werden 

sollen).  
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Debitorenwarnung 

 

 

 

Bei Buchung der Zahlart Debitor findet eine Prüfung auf weitere offene 

Rechnungen in der Debitorenverwaltung statt. Sind weitere Rechnungen auf die 

betreffende Rechnungsadresse vorhanden, so erscheint oben angedruckter Hinweis. 

Diese Funktion ist nur für Rechnungsdruck Version 19 verfügbar.  

 

Vorauszahlung 

Vorauszahlungen können sowohl auf Paymasterkonten, wie auch auf Einzel- oder 

Gruppenreservierungen selbst dann verbucht werden, wenn noch keine Leistungen 

auf dem jeweiligen Konto gebucht sind.  

Diese Funktion ist nur für Rechnungsdruck Version 19 verfügbar. 
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Zahlungen verbuchen im Schnellbuchen Fenster 

 

 

 

Im Aufbuchen/Schnellbuchen Fenster (Funktion F9) und auch über die Leistung 

buchen Funktion in der Kontenansicht der Rechnungserstellung, können Sie für 

Leistungen automatisch zusätzlich eine Barzahlung verbuchen. Wählen Sie die 

Funktion, wie oben rot markiert aus und buchen Sie die Leistung wie gewohnt.  

 

Zusätzlich können Sie eine oder mehrere Quittungen für den Vorgang drucken. 

Tragen Sie den gewünschten Wert unten links bei Quittung ein. Die Quittungsfunktion 

steht in Österreich, aus rechtlichen Gründen nicht zur Verfügung.  
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Sales & Marketing 

Newsletter Seriendruckfelder 

 

 

 

Bei der Gestaltung von Newslettern können Seriendruckfelder verwendet werden. 

Sie finden diese, bei der Newslettererstellung, rechts unten neben den 

Schriftformatierungen. Verfügbar sind Seriendruckfelder für Reservierungen sowie 

für den wellness- und eventmanager.  

 

Beachten Sie, dass bei Verwendung von Seriendruckfeldern nur mit 

Einzelreservierungen gearbeitet werden kann. Sind mehrere Reservierungen auf eine 

Adresse angelegt, so werden jeweils die Daten aus der ersten, bzw. letzten 

Reservierung für den Seriendruck verwendet.  
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Selektion 

 

 

 

Bei allen hotline sales&marketing Selektionen finden Sie die neue Funktion Nächste 

Selektion aus der bestehenden Selektion löschen. Mit einem Klick aktivieren 

Sie die Funktion. Sie wird anschließend mit einem Häkchen versehen angezeigt, wie 

oben angedruckt. Damit werden alle Adressen, die bei der nachfolgenden Selektion 

gefunden werden, aus der bereits bestehenden Selektion entfernt.  

 

Ausstattungs- und Sachwerteverwaltung 

 

 

 

 

Eine neue Ausstattungs- und Sachwerte-

Verwaltung ermöglicht Ihnen z.B. die 

Verwaltung von Schlüsseln oder 

Spezialkleidung, ähnlich der 

Ressourcenverwaltung. 
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Über das Service Programm, unter dem Menüpunkt Stammdaten, Ausstattung und 

Sachwerte, legen Sie zunächst Sachwertkategorien und zugehörige Sachwerte an. 

Im obigen Beispiel Kellerschlüssel, von denen zwei vorhanden sind.  

 

 

 

 

Die Ausstattungs- und Sachwerte Verwaltung finden Sie in hotline frontoffice im 

Backoffice Menü unter Housekeeping, Ausstattung und Sachwerte. Hier können Sie 

einzelne Ausstattungen oder Sachwerte gewünschten Mitarbeitern zuordnen und 

diese über den jeweiligen Status (z. B. „ausgegeben“ oder „zurückgenommen“) 

verwalten.  
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Gutscheinverwaltung 

Eigene Gutscheinnummer 

Eigene Gutscheinnummern können nun numerisch oder auch alphanumerisch 

sein.  

 

Manuelle Anpassung des einzulösenden Betrags 

In der Gutscheinverwaltung kann nun der einzulösende Betrag eines bereits 

gespeicherten Gutscheins (vor Rechnungsdruck) einmal manuell geändert 

werden.  

 

Debitorenverwaltung 

Mahnungen 

 

 

 

Im Mahnwesen können Sie vor dem Mahnungsdruck entscheiden, ob beim 

Seriendruck das Dokument bereits verbunden werden soll oder nicht. So 

kann, vor Serienbrieferstellung, noch einmal in das Formular eingegriffen werden. 

Alternativ kann so die Mahnung auch per Email gesandt werden (Word-Funktion). 
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Depositverwaltung 

Depositfenster anzeigen 

 

 

 

Zusätzlich zum verpflichtenden Depositeintrag haben Sie die Möglichkeit, sich das 

Depositfenster, bei Eingabe einer neuen Reservierung, nur anzeigen zu lassen. 

Sie werden so an die Funktion erinnert und können dann entscheiden, ob Sie einen 

Deposit hinterlegen möchten oder nicht.  
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Deposit Stufen 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Deposit-Verwaltung können Sie 

Depositeinträge (in Prozent oder Beträgen), in Abhängigkeit von den Tagen bis 

zum Anreisedatum definieren. Im oben angedruckten Beispiel würde bei Eingabe 

einer Reservierung von 0 bis 10 Tagen vor Anreisedatum 25%, bei 11 bis 30 Tagen 

vor Anreise 30% und bei 31 bis X Tagen vor Anreise 50% vorgeschlagen.  

 

Gruppenbildschirm 

Buttonleiste 

 

 

 

Der neue Gruppenbildschirm verfügt über eine scrollbare Buttonleiste, so dass 

noch mehr Funktionen für Gruppenbuchungen zugänglich sind.  
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Import von Gastadressen 

 

 

 

Um Gastadressen zu importieren, scrollen Sie in der Buttonleiste des 

Gruppenbildschirm, bis Sie zum Excel Symbol gelangen. Es öffnet sich folgendes 

Fenster:  

 

 

 

Über Gäste importieren, importieren Sie Ihre Excel Liste mit Kundendaten. Da die 

Liste nur im exakt richtigen Format, bzw. mit dem exakt richtigen Header importiert 
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werden kann, erstellen Sie zunächst eine Vorlage für den Kunden. Die ausgefüllte 

Liste kann anschließend importiert werden. Verwenden Sie bitte für jeden Import 

diese Vorlage. Sind keine Gastkonten mehr frei, werden die Begleitkonten gefüllt.  

 

Umzugszimmer von Gruppe lösen 

 

 

 

Zimmer mit Umzug können über den Gruppenbildschirm von einer Gruppe gelöst 

werden. Es öffnet sich eine Abfrage, ob alle Zimmerumzüge des Gastes von der 

Gruppe gelöst werden sollen. Es kann der gesamte Aufenthalt des Gastes, nicht aber 

einzelne Aufenthalte eines Gastes von der Gruppe gelöst werden.  

 

Einzelmeldeschein 

Um einen Einzelmeldeschein (hotline guestcard) für ein jeweils 

markiertes Zimmer zu erstellen, scrollen Sie in der Buttonleiste des 

Gruppenbildschirm, bis Sie zu diesem Symbol gelangen.  

 

Drucken Sie anschließend den Meldeschein wie gewohnt.  

 

Einzelbestätigung 

Um eine Einzel-Reservierungsbestätigung für ein jeweils 

markiertes Zimmer zu erstellen, scrollen Sie in der Buttonleiste 

des Gruppenbildschirm, bis Sie zu diesem Symbol gelangen. 

 

Erstellen Sie anschließend die Bestätigung wie gewohnt.  
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Kontingente 

Anzeige und Verwaltung von Kontingenten 

 

 

 

Ist eine Reservierung einem Kontingent zugeordnet, so erscheint das betreffende 

Kontingent im Tooltip auf dem Belegungsplan.  

 

 

 

Außerdem wird im Adressfeld der Reservierung der Kontingent Button mit angezeigt. 

Es öffnet sich folgendes Fenster:  
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Hier ist die Zeile des Kontingents bereits markiert, dem die gewählte Reservierung 

zugeordnet ist. Über den Löschen Button kann das Zimmer vom Kontingent gelöst 

werden.  

 

Listen 

Listen kopieren 

 

 

 

Sie haben die Möglichkeit Listen zu kopieren. Markieren Sie zunächst die 

gewünschte Liste und klicken Sie anschließend auf Datei, Liste kopieren. Es öffnet 

sich folgendes Fenster:  
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Vergeben Sie einen neuen Namen für die Liste und bestätigen Sie mit OK. Auf diese 

Weise können mehrere gleiche Listen, mit verschiedenen Einstellungsoptionen, 

selbst generiert werden. Kopierte Listen können über Datei, Liste löschen gelöscht 

werden.  

 

Deaktivierte Listen 
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Sie finden die deaktivierten Listen im Listenprogramm unter Datei, Listen Aktivieren. 

Die Listen sind hier nach Menüpunkten filterbar, was die Übersichtlichkeit erhöht.  

 

Datenschutz Einstellungen 

Version 21 Setup 

Beim Setup zu der Konvertierung auf Version 21, bzw. bei einer Neuinstallation von 

hotline frontoffice ab Version 21, muss im hotline Service Programm die Richtlinie 

zur EU-Datenschutz-Grundverordnung aktiviert werden. Die Datenschutz 

Einstellungen finden Sie im Service Programm unter System, Einstellungen, 

Datenschutz Einstellungen. Der Zugriff ist nur mit dem Passwort des Chefbenutzers 

möglich. Mit der Aktivierung geht die Haftung auf den Betreiber des Hotels über. 

Der Betreiber muss definieren, welche Felder im Programm gefüllt werden sollen. Bei 

einem Update auf Version 21 werden alle Felder, welche nicht markiert sind, aus der 

Datenbank gelöscht. Benutzer, Datum und Zeitpunkt der Aktivierung oder Änderung 

werden protokolliert. Wird die Datenbank manipuliert, startet das Programm nicht 

mehr. 

 

Selbstauskunft 

Sind die Datenschutzeinstellungen aktiv, so haben Sie beim Adressexport die 

Möglichkeit, eine Selbstauskunft für eine selektierte Adresse (es darf nur genau 

eine Adresse selektiert sein) im xml-Format auszulagern. In dieser Datei sind alle 

Daten enthalten, die über den Gast oder in Verbindung mit dem Gast in hotline 

gespeichert sind. Diese Funktion ist nur für den Chefbenutzer verfügbar. 
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Sichere Zusatzdaten (Secure Data Container) 

 

 

 

Im Service Programm haben Sie unter System, Einstellungen, Programmoptionen 

die Möglichkeit, sichere Zusatzdaten für die Verwendung zu aktivieren.  

Die Funktion ist für viele Bereiche (z. B. Adressverwaltung) verfügbar.  

 

 

Dieser Button öffnet jeweils die sicheren Zusatzdaten. Es erscheint 

folgendes Fenster:  
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Über den rot markierten Button können Sie Einstellungen vornehmen. Um einen 

neuen Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neu (leeres Blatt Papier).  

 

 

 

Vergeben Sie hier für das neue, gesicherte Feld zunächst eine Bezeichnung. 

Definieren Sie außerdem, für welchen Programmbereich es verfügbar sein soll und 

legen Sie die Formatierung fest (z. B. freie Texteingabe mit max. 50 Zeichen). Im 

Bereich der Benutzerrechte können Sie entscheiden, welche Benutzergruppe 

(Abteilung) oder welcher Benutzer Lese-, Schreib- oder Änderungsrechte haben soll. 

Ferner können Sie definieren, ob die Daten auch in der Datenbank verschlüsselt 

gespeichert werden sollen (kein Zugriff, auch durch hotline Service Mitarbeiter) und 

ob Eingabefelder für Benutzer ohne Rechte überhaupt (ohne Daten) angezeigt 

werden sollen. Aktivieren Sie die Funktion Daten erst nach Passworteingabe 

anzeigen, dann müssen auch Benutzer mit entsprechenden Rechten zunächst noch 

das hier hinterlegte Passwort eingeben, um zu den Daten der verschlüsselten Felder 

oder zu den Einstellungen für diese zu gelangen. Sie können außerdem die 

automatische Löschung der Daten aktivieren. Möglich ist eine automatische Löschung 

nach dem Eintrags- oder letzten Änderungsdatum sowie nach Archivierung der 

Daten. Der Zeitraum (Tage) ist frei definierbar (z. B. 14 Tage nach Archivierung).  
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Rechteverwaltung 

Service Programm 

Hat ein hotline Benutzer kein Recht auf das Service Programm zuzugreifen, so 

kann der betreffende Benutzer das Service Programm nicht mehr starten. Sind 

alle Benutzer aus hotline frontoffice abgemeldet, hat er ausschließlich die Möglichkeit 

zu reorganisieren.  

 

Datenschutz 

Ist die Datenschutzoption aktiv, so kann bei unverschlüsselten Feldern pro Benutzer 

definiert werden, welche Felder bearbeitet werden dürfen. Die Sichtbarkeit der 

Felder bleibt erhalten.  

 

Finanzeinstellungen 

Deaktivierung von Zahlarten 

 

 

 

Nicht mehr genutzte Zahlarten können im Service Programm unter Finanzen, 

Einstellungen, Zahlarten deaktiviert und anschließend nicht mehr gebucht werden.  
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Bei Zahlart Zusatzartikel buchen 

 

 

 

Sie können automatisiert die Buchung eines zusätzlichen Artikels mit dem 

Aufbuchen einer bestimmten Zahlart (prozentual, fester Betrag oder beides) 

verbinden. Sie finden die Funktion im Service Programm unter Finanzen, 

Einstellungen, Zahlarten. So können z. B. Kreditkartengebühren automatisch bei 

Verbuchung einer Kreditkartenzahlung mit aufgebucht werden. 
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Gutschein Sparte 

 

 

 

Bei der Anlage von Zahlarten, im Service Programm unter Finanzen, Einstellungen, 

Zahlarten, können Sie die Sparte Gutschein vergeben. Diese kann z. B. für die 

Übergabe von Gutscheinzahlarten (insbesondere über hotline point of sale) 

verwendet werden.  
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Rechnungsformular Version 19 

Rechnungsvorschau 

 

 

 

Die Dauer, für die die Rechnungsvorschau geöffnet bleibt, ist jetzt anpassbar. 

So haben Sie mehr Zeit Rechnungen zu editieren. Sie finden die entsprechende 

Einstellung im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung. Klicken Sie 

hier auf den Button Einstellungen. Stellen Sie unter Vorschau schließen nach, den 

gewünschten Wert ein. Möglich sind Werte zwischen niemals (Funktion deaktiviert) 

und 15 Minuten. Beachten Sie, dass an keinem anderen Rechner im Netzwerk eine 

Rechnung gedruckt werden kann, solange an einem Rechner die Rechnungsvorschau 

geöffnet ist.  
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Anzahl Kopien 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Rechnung, gelangen Sie über 

den Button Optionen zu den Einstellungen für die Kopienanzahl. Hier können Sie, 

unabhängig voneinander, definieren, wie viele Kopien für Endrechnungen bzw. 

Proberechnungen gedruckt werden sollen.  
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Adressformatierung 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung finden Sie die 

Rechnungsformular Einstellungen. Hier haben Sie bei Rechnungsdruck Version 19 

nun die Möglichkeit, die Gastnamen, die Rechnungsadresse und die Adressen 

der Begleitpersonen individuell zu formatieren.  

Klicken Sie dazu auf den Button Seriendruckfelder, oben rot markiert. Es öffnet sich 

das oben ebenfalls rot markierte Fenster.  

 

Wählen Sie hier zunächst die gewünschte Rechnungsoption (z. B. Standardrechnung) 

und die gewünschte Adresse (z. B. Rechnungsadresse) aus.  

 

Anschließend können Sie das jeweils markierte Feld unter Vorhandene 

Felder, mit diesem Button, nach rechts an die Stelle schieben, an der der 

Cursor gerade steht. Auch die Eingabe von festem Fließtext (z. B. für 

Spezialformulare) ist möglich.  
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Mit dem Radiergummi Button können Sie links markierte Felder wieder aus der 

Auswahl rechts entfernen.  

 

Zusatzartikel Texte 

 

 

 



  

Seite 51 von 72 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung finden Sie die 

Rechnungsformular Einstellungen. Hier haben Sie bei Rechnungsdruck Version 19 die 

Möglichkeit, Zusatzgruppen mit Artikeln zu definieren. So können Sie auf der 

Rechnung automatisch einen zusätzlichen Text andrucken zu lassen, wenn ein 

bestimmter Artikel auf der Rechnung gebucht ist.  

Klicken Sie dazu auf den Button Zusatzartikel Texte, oben rot markiert. Es öffnet sich 

das oben ebenfalls rot markierte Fenster.  

 

Wählen Sie hier zunächst die gewünschte Rechnungsoption (z. B. Standardrechnung) 

und die gewünschte Zusatz Option aus. Es stehen insgesamt zehn 

Zusatzartikelgruppen als Zusatz Option zur Verfügung. Weisen Sie dann der 

gewählten Zusatz Option den oder die gewünschten Artikel zu und speichern Sie Ihre 

Eingabe. Wiederholen Sie den Vorgang, bis allen gewünschten Optionen die 

entsprechenden Artikel zugewiesen sind. 

 

 

 

Den gewünschten Text für die bis zu zehn Zusatzartikelgruppen hinterlegen Sie auf 

der rechten Seite des Rechnungseditors. Sie finden den Bereich gleich über der 

Einstellung des Mwst. Bereichs. Klicken Sie den Bereich der gewünschten Artikel 

Zusatzgruppe (eins bis zehn) an. Es öffnet sich folgendes Fenster:  
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Hier können Sie wie gewohnt Einstellungen vornehmen und Texte hinterlegen.  
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Kategoriebeschreibung auf Rechnung andrucken 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung, kann für den 

Rechnungsdruck Editor Version 19, unter dem Menüpunkt Optionen, in der 

Registerkarte Arrangements, statt des Andrucks nur der Zimmerbeschreibung nun 

auch der Andruck der Kategoriebeschreibung auf der Rechnung aktiviert 

werden. Wählen Sie dazu die oben rot markierte Funktion, im Bereich Anzeigeformat 

für Arrangements aus.  

 

Eigentümerverwaltung 

Im Rechnungsdruck Editor Version 19 kann, im Bereich der Rechnungsinformation, 

zusätzlich zum Infotext auch der Text für den Eigentümer aus der 

Eigentümerverwaltung hinterlegt werden. Dieser wird auf der Rechnung mit 

angedruckt.  
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Reservierungsbestätigung 

Seriendruckfelder Hotelomat 

 

 

 

Für die Bestätigungsversion 11 (Standard) sind die Seriendruckfelder um das 

Hotelomat Passwort und die Hotelomat Reservierungsnummer, in der 

Registerkarte Reservierungsdaten, ergänzt worden (nur relevant für Kunden, die die 

hotline checkin Schnittstelle zu Ariane nutzen). 
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Preissystem 

Festpreisarrangements 

 

 

 

Sie können bei Festpreisarrangements Personenpreise pro Kategorie, 

Preistyp und Saisonzeit hinterlegen. Damit entfällt die Notwendigkeit der Anlage 

jeweils eigener Arrangements. Die Preise lassen sich ganz einfach über eine Tabelle 

pflegen. Klicken Sie dazu in der Festpreisarrangementverwaltung auf oben rot 

hinterlegten Button. Es öffnet sich folgende Tabelle:    
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Editieren Sie hier die Preise pro Kategorie, Saisonzeit und Preistyp, indem Sie rechts 

in den Bereich Betrag klicken und den Betrag wunschgemäß überschreiben.  

 

Ferner haben Sie die Möglichkeit, Preise für das Festpreisarrangement für 

verschiedene Personengruppen zu hinterlegen (für zwei oder mehr Personen 

oder für Kinder). Markieren Sie dazu in der Tabelle zunächst die Zeile (mit Kategorie, 

Saison und Preistyp), für die Sie einen Preis, für eine weitere Personengruppe 

anlegen möchten und klicken Sie anschließend auf nachfolgend angedruckten 

Button.  
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In der weiteren Zeile der Preisliste ergänzen Sie alle gewünschten Optionen, z.B. 

Personenanzahl zwei oder ein Kind sowie den Gesamtpreis des Arrangements. 

Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle gewünschten Preisoptionen in der Liste 

hinterlegt sind. 

 

Standardarrangements 

 

 

 

Sie haben die Möglichkeit, Artikelpreise im Arrangement, prozentual zum 

Arrangementpreis berechnen zu lassen. Öffnen Sie dazu im Service Programm 

die Arrangementverwaltung unter Stammdaten, Preisgestaltung, Arrangements. 

Wählen Sie anschließend im Filter oben das gewünschte Arrangement aus und 

markieren Sie in der Liste den Artikel (z. B. Frühstück), dessen Preis Sie prozentual 

berechnen lassen möchten. Es öffnet sich die Bearbeitungsmaske des gewählten 

Artikels.  

 

Klicken Sie auf diesen Button, um die Einstellungen für die prozentuale 

Berechnung zu öffnen. 

 

In den Einstellungen erstellen Sie über den Button Neu eine neue 

Optionseinstellung. Bereits vorhandene Optionen werden in der Liste 

angezeigt und können bearbeitet werden. 
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Legen Sie hier zunächst fest in welchem Preistyp, für welche Kategorie und Saison 

die angelegte Preisoption des Artikels gültig sein soll (für alle ist möglich). Wählen 

Sie außerdem, auf welchen Artikel Rundungsdifferenzen ausgeglichen werden sollen 

(in der Regel der Logisartikel oder ein Logisausgleichsartikel). Definieren Sie 

außerdem, auf welcher Grundlage berechnet werden soll. Hier stehen mehrere 

Optionen zur Verfügung. Unter Prozentuale Berechnung entscheiden Sie, mit 

welchem Prozentsatz der Artikel berechnet werden soll und ob abgrundet werden soll 

(empfohlen). Außerdem können Sie die Artikeloption hier aktivieren oder 

deaktivieren. Ferner kann definiert werden, in welcher Preisspanne diese Berechnung 

gültig sein soll. So kann z.B. hinterlegt werden, dass der Anteil des Frühstücks bei 

Reservierungen bis 99,99 Euro 40% des Gesamtpreises ausmachen, ab 100 Euro 

aber nur 30%, etc.  
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Arrangements, Pakete, Artikel für Kategorien begrenzen 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen Reservierungen, 

Grundeinstellungen können Sie die Funktion Arrangements, Pakete, Artikel für 

Kategorien begrenzen aktivieren. Ist diese Funktion aktiviert, muss für jedes 

Arrangement, Leistungpaket und für jeden Artikel zunächst definiert werden, bei 

welchen Zimmerkategorien der Artikel zur Buchung zur Verfügung stehen soll.  

 

Klicken Sie in der Artikelverwaltung den gewünschten Artikel an und klicken Sie auf 

Ändern. Ist die Funktion aktiv müssen für jeden Artikel Kategorien definiert werden, 

in denen er verfügbar sein soll, sonst ist er nicht buchbar. 

 

Über diesen Button, rechts unten im Feld, können 

Sie definieren, für welche Kategorien der Artikel 

verfügbar sein soll.  

 

 

Wählen Sie alle gewünschten Kategorien oder Alle 

Kategorien aus und schließen Sie anschließend 

das Fenster über das X rechts oben.  
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Analog wählen Sie bei den Arrangements und Leistungspaketen zunächst dasjenige 

Arrangement oder Leistungspaket aus, für das Sie eine Kategoriezuordnung 

durchführen möchten. Im oben angedruckten Beispiel ist es das Businesspaket.  

Auch hier ist eine Definition für alle vorhandenen Arrangements und Pakete 

notwendig, wenn die Funktion aktiviert wurde.  

Über den oben rot markierten Button können Sie definieren, für welche Kategorien 

das Arrangement oder Paket verfügbar sein soll.  

 

 

Wählen Sie alle gewünschten 

Kategorien oder Alle Kategorien 

aus und speichern Sie Ihre 

Eingaben.  

 

 

Preistypen löschen 

Preistypen können gelöscht werden, auch wenn in dem Preistyp noch aktive 

Buchungen vorhanden  sind. Bestehende Reservierungen können weiter mit dem 

Preistyp arbeiten. Für neue Reservierungen stehen gelöschte Preistypen nicht mehr 

zur Auswahl.  
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Leistungspakete 

 

 

 

Sie können Leistungspakete mit einem Buchungsrythmus anlegen. 

Leistungspakete mit Buchungsrythmus werden bei der Buchung in diesem Rhythmus 

(z.B. nicht am ersten Tag) aufgebucht. Der Buchungsrythmus gilt für alle im Paket 

enthaltenen Artikel. 
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Artikel aufbuchen 

 

 

 

Bei der Funktion zum automatischen Aufbuchen von Artikeln beim Check-In und 

Check-Out, bzw. der Rechnungserstellung (z. B. Kurtaxe oder Endreinigung), kann 

zusätzlich festgelegt werden, dass das Fenster nur dann erscheint, wenn bestimmte 

Arrangements auf dem Rechnungskonto gebucht sind.  
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Verpflegungsarten 

 

 

 

Pro Verpflegungsartikel können jetzt, statt bisher 4, bis zu 99 verschiedene 

Verpflegungsarten definiert werden (z.B. Frühstück 1 bis 99, die auf den Listen 

getrennt voneinander aufgeführt werden). Pro Artikel kann jeweils nur eine 

Verpflegungsart ausgewählt werden (z.B. kann ein als Frühstück 12 definierter 

Artikel nicht zugleich ein Mittagessen sein).  

 

Artikel filtern 

 

 

 

Über die Suchleiste in der Artikelverwaltung können Sie zusätzlich nach Artikelarten 

(Verpflegungsarten) filtern. Dies erleichtert die Suche und erhöht die 

Übersichtlichkeit der Verpflegungsarten. 
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Tages-Preissystem 

Tagespreise 

Sie können ab Version 21 mit dem erweiterten hotline Preissystem arbeiten 

welches auf Preislisten pro Tag basiert.  

 

Hier besteht die Möglichkeit Preise in prozentualer Relation zur Auslastung oder in 

Relation zu weiteren Preislisten anzulegen. Alle bestehenden Preislisten können in 

Relation zu einer Standard-Preisliste angelegt werden, so dass jeweils nur die 

Standard-Preisliste bearbeitet werden muss, während sich der Preis, bei allen 

relationalen Listen, selbstständig anpasst.  

 

Zusätzlich können Sie, beim erweiterten Preissystem, manuell den Preis für nur einen 

bestimmten Tag jederzeit über einen grafischen Plan ändern.  

 

Sperrungen/Mindestpreise 

Ist das erweiterte Preissystem aktiviert, so können Sie Anreise- und Abreise- sowie 

Reservierungstage für die Buchung in hotline frontoffice sperren. Außerdem 

können Sie Mindestpreise für alle Reservierungsoptionen definieren.  

 

Online Import 

TCP/IP Schnittstelle 

Andere Programme können über TCP/IP Informationen an hotline frontoffice 

übergeben. Dies wird erstmalig für den Onlineimport verwendet, über den 

Reservierungen nunmehr direkt in hotline frontoffice zum Bearbeiten oder Löschen 

geöffnet werden können, ohne die Reservierung erst über hotline frontoffice suchen 

zu müssen.  

 

hotline notify 

Für den Onlineimport ist der Betrieb von hotline connect24 ausreichend. Das Tool 

hotline notify ist dazu nicht mehr notwendig.  
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Sperrmarkierungen 

Sperrmarkierungen beim automatischen Import von Reservierungen können jetzt 

aktiviert und deaktiviert werden.  

 

Sonderfarben 

Beim automatischen Import kann ausgewählt werden, ob die Standard-

Sonderfarbe vergeben werden soll oder nicht. 

 

hotline eventmanager 

Pflichtfeldprüfung 

Der hotline eventmanager verfügt nun über eine Pflichtfeldprüfung bei der 

Adresseingabe, analog der Pflichtfeldprüfung in hotline frontoffice. 

 

Raumausstattung 
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Im Service Programm unter eventmanager, Räume stehen Ihnen für die Definition 

der Raumausstattung jetzt insgesamt 200 Zeichen zur Verfügung.  

 

hotline wellnessmanager 

Pflichtfeldprüfung 

Der wellnessmanager verfügt nun über eine Pflichtfeldprüfung bei der 

Adresseingabe, analog der Pflichtfeldprüfung in hotline frontoffice. 

 

hotline export 

SMTP-Versand 

Mit Hilfe von SMTP-Versand können bei Systemen mit Dateiauslagerung (file 

transfer) die Daten direkt und ohne Benutzereingriff versendet werden.  
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hotline finance 

Automatikkonten 

 

 

 

Sie können die Automatikkonten Einstellungen sowie die Kontenanlage direkt 

über die Artikelverwaltung steuern. Klicken Sie dazu in der Artikelverwaltung auf 

den oben rot markierten Button neben dem Artikelkonto. Es öffnet sich folgende 

Tabelle: 
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Wählen Sie oben den für Sie zutreffenden Kontenrahmen aus, wählen Sie 

anschließend das gewünschte Konto aus und definieren Sie es gegebenenfalls als 

Automatikkonto. Speichern Sie Ihre Eingaben.  

 

hotline voucher 

hotline Version 21 bietet eine neue Schnittstelle, hotline voucher, die eine 

Verbindung zum Online-Gutscheinsystem Incert eCommerce ermöglicht. 

Wenden Sie sich bei Interesse gerne an unsere Vertriebsabteilung.  
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Sonstiges 

Email Synchronisation 

 

 

 

Die Email Synchronisation kann automatisch nach dem Tagesabschluss 

durchgeführt werden. So kann die Archivierung nicht vergessen werden. Sie finden 

die entsprechende Option unter Backoffice, Tagesabschluss, über den Button 

Einstellungen (oben rot markiert). Aktivieren Sie das Kontrollkästchen, wenn die 

Email Synchronisation im Anschluss an den Tagesabschluss immer automatisch mit 

durchgeführt werden soll. 
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Automatischer Benutzerwechsel 

 

 

 

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Programmoptionen finden Sie 

den schnellen, bzw. automatischen Benutzerwechsel. Der schnelle 

Benutzerwechsel kann hier aktiviert oder deaktiviert werden. Zusätzlich können Sie 

definieren, ob hotline frontoffice nach einer bestimmten Zeit ohne Eingabe 

(Zeiträume zwischen einer Minute und 60 Minuten sind definierbar), automatisch 

gesperrt werden soll. Sind z.B. fünf Minuten eingestellt, so wird nach fünf Minuten 

ohne Eingabe hotline gesperrt und der Benutzer muss sich neu anmelden oder 
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ummelden, um wieder arbeiten zu können. Diese Funktion ist nur für hotline 

frontoffice verfügbar.  

 

Fernwartung 

PC Visit und TeamViewer Parallel sind als neue Fernwartungsschnittstellen in 

hotline frontoffice Version 21 integriert.  

 

Onlinehilfe 

Das Onlinehilfe Fenster wird ersetzt durch eine Hilfe als PDF.  
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