


Inhalt

Yo [ €T ST VY7 | (U o o S 6
(D10 o] 1= o =T 0 ] o o = P 6
Adressen Einstellungen (Dubletten) ... 7
o | = S1 Y= o 101 o 8
Bankverbindung/SEP A . ... ... s 8
R To3 0 ] 1 = o 9
T2 =] S 10 o 10

=TT = Y= 11 T T 11
e T0] 001 o T =T S 11
SUITENTUNKEION ..o e et ettt et e e e e e e e e e neenes 12
ReSErvierung KOPIEIEN ... .. ittt e e e eeaeeaanes 13
Kategoriereservierungen ZUIaSSEN ........coiiiiiiiii i e eaaaaas 13
ParK UNKEION ... e e 13
I T ] 1 o 14
Verldngern von Gruppenreservierungen am Belegungsplan................coooa. 14
TS T T 1= 1 15
WaASCheWECRhSE ... e 16
BegleitadressenfunKution ..........ooiiiiiii e aaaas 16
NEDENAAIESSEN ... e 17
Nach Datumsbereich filtern. ... ..o e 18

BelegUNGSP AN ..t 19
Automatische Umsortierung von ReServieruUnNgen .........ooeeeiiieaiiie i aaiaeanas 19
Anzeige von Kategorie- und Wartelistenreservierungen .........c..ocvveeviieiieniannn. 20
AN e 21
Sonderfarben im Archivbelegungsplan.........coooiiiiiiii i e 21
Erweiterter ZimmerStatusS ... ..o e 22
ParKIUNKEION .. e 23

KaSSENDUCK .. et 24
[ Lo 28] 0 4 =T a1 (=T a1 115 0 Y/ 24

Seite 2 von 72
e —




Verwendung mehrerer Kassenbuchsichten ... 25

Lo ] 10 o T 25
Grund verpflichtend bei Storno, Neuerdffnung oder Wiederholung ................... 25
1S 0] g o] '=Tex 1 111 o Vo S 27
(DT o 1 o] =T 011,V Y o o 11T 28
VOraUSZANIUNG ... eee e ettt aaas 28
Zahlungen verbuchen im Schnellbuchen Fenster ..., 29

SAlES & MaArKEUING ...ttt et 30
Newsletter Seriendruckfelder ........ ..o e 30
T2 =] S 10 o 31

Ausstattungs- und SachwerteverwaltUng........c.ccooviiiiiiiiiii e 31

GUESChEINVEIWAITUNG ettt ettt ettt e et e e e eaaneeaanes 33
Eigene GUEISCHEINNUMIMIET ... .ottt e e e eeeaeeeaaanas 33
Manuelle Anpassung des einzulésenden Betrags ....oooeeviiieeiiiiiriiii i aaaeenaes 33

[ T=T o) (0] =T 0 V7= T VAV 7= 11 11 o T 33
V7= 1 10 T = o 33

[ T=T o 1] 1 Y21 Y1V7= L (1 o 34
DepositfenSter aNzZEIgEN ... .o 34
D72 o T ] 1 A (1= o 35

GruppenbildsSChirm ... e 35
BUTTONIEISTE .. e e e e 35
IMPOrt VON GastadreSSEIN ... ettt ettt e e e e eaanees 36
Umzugszimmer VON Gruppe IOSEN .. ... e eaeaes 37
EinzelmeldesChein ... e 37
(=] g 4=11 o T=2S] =1 Ao U] o [o 37

[0 ) T T 1< o 1 = 38
Anzeige und Verwaltung von Kontingenten ........... oo 38

IS = 39
1Sy (Y o I o] o 11T = o 39
DeakKtiVIierte LiSTeON .. ... e 40

Seite 3 von 72
e —




Datenschutz EINStEllUNGEN. ... i e e e aaneas 41

V=T =TT o T2t AT = | o 41
1= | 0153 = T ] (U g | PP 41
Sichere Zusatzdaten (Secure Data ContaiNer) ........ccooiiiiiiiiiiiii i iieeieeeaeen 42
LYo a1 A= V1V7= L U o o 44
SY=T A V7Tt o o 1= T o o1 0 o 1S 44
DaAteNSCRIULZ ... e e 44
[T F= VA= [ 153 €= | 16T T =] o 44
Deaktivierung vONn Zahlarten ..... ...t eaaaaas 44
Bei Zahlart Zusatzartikel buchen ....... ..o e 45
LT Yo 1= T S 0 = U (= 46
Rechnungsformular Version 19O ...ttt e eaaaes 47
RECNNUNGSVOISCRAU ...ttt ettt ettt e e e e e eaeeeeaaanns 47
N 4 4= | | I ] o 11 o 48
Yo L =11 (o] g 1= L= U o o 49
ZUSAtZArtiKEl TeXEE ... e 50
Kategoriebeschreibung auf Rechnung andrucken ...........c.oooiiiiiiiiiiiiiiinia. 53
EigentimerverWaltUng .. ... .ooo ettt et et e e eaanas 53
ReservierungsbesStaAtigUNG ...ttt ettt aaaas 54
Seriendruckfelder Hotelomat. ... ... e 54
g T 1T Y 25 (=] o 0 55
S o o] €T ST= U = U o =T 0 1T o 55
StandardarrangemMENTS. ... aaan 57
Arrangements, Pakete, Artikel fur Kategorien begrenzen ...t 59
Preistypen [0SCheN ... . s 60
IS 1] 8 g e 1S 0 =1 (= 61
Artikel aufbUChEN ... .. e 62
V2 =1 o) L= U 1 o F=7= T 1= o 1 63
F N g X1 1 =] o o PP 63
QL= 1o ST o =Y 51537457 (= o 64

Seite 4 von 72
e —




JLIE= 16 ==Y o] = 1T 64

SPErruNgen/MiNAESTPIEISE . ... e 64
L0 01 1T g T I 10T o o ] 64
TCP/IP SChNITESTEIIE ... e e eas 64
10 8 1T = 10 1 2 64
Y o 1= g F= X =T U] Vo 1= o S 65
SONAEITAIDEN ... e 65
NOTHNE BVENTMANAGET ... ettt ettt e e e e e e e e enaaes 65
g o 1 = o 1 o] 15T T 65
(= 10 [ F= T 1S = X 18] T S 65
hotline WellNESSMaNAQE . ...ttt ettt e et e e e e eeaannaeeeaaanns 66
(o o] Y =] o | o1 11 10 g T 66
L0 1 TS24 o T T o 66
SMTP-VEISANM. . .. ettt e e e e e e e 66
NOTIINE FINANCE ... ettt ane e 67
AUTOMATTKKONTEN ... ettt eas 67
NOTIINE VOUCKET ... ettt eees 68
IS0 153 1o = 69
Email SyNChroniSation ... ... ettt eaaaaas 69
Automatischer Benutzerwechsel ... 70
S 1 1YY 7=V 1 o o 71
(@ T 1T =T T = 71
10 01 0] =251] | o 1 72

Seite 5 von 72
e —




Adressverwaltung

Dublettensuche

Die Dublettensuche kann mit nunmehr bis zu zehn, statt mit maximal vier Kriterien
gleichzeitig ausgefuhrt werden. Dublettensuchen werden damit einfacher und
genauer.
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Adressen Einstellungen (Dubletten)

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Adressverwaltung, Dubletten
konnen Sie einstellen, bei welchen Feldern auf Dubletten gepruft werden soll,
wenn Sie eine neue Adresse speichern. Sind alle hier ausgewéahlten 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 kénnen Sie auch dann durchfihren,
wenn kein Microsoft Excel auf Threm System installiert ist.

Bankverbindung/SEPA

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

Button, eine zusatzliche 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, 6ffnen Sie das Service Programm und
klicken Sie auf System, Einstellungen, Sonstige Einstellungen. Unter den
Tabelleneinstellungen kdnnen Sie die Funktion deaktivieren oder das Scrollen pro
Zeile oder pro Seite aktivieren.
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Suche nach |Name, oder Fimal, Ot _~| | STAMM
'Y W v vi
| Hame Firma Plz Ort Strae FY
- Tui Reisen 34443 Bad Werneshach Am Wemesbach 2
E . TOUR-REISEN 20021 Hamburg Am Kai 331
B . ‘Weinbaur Rotwein 86687 Kaisheim Olaf-Ludwig-Str. 44
. Reifen Simmler & Co 87527 Sonthofen Oberstdorferstrabe 325
n . Dachstein Ziegelwerke 45554 Ratingen Miillerstrabe 45
. Albrecht TeekKalfee 56068 Koblenz BohnenstraBe 65
. Siemens AG 81379 Miinchen Siemensallee 25
. Computer Repair Center 87527 Sonthok Hindel St 35
. Hauptschule Miederdorf 65392 Niederdorf Oberdorfer Str. 12
. SoftTec GmbH 87927 Sonthofen Hindel traBe 35
. Tschibo Reisen Berlin Alle 13
Aalhorst Walter | i uro Wolff 30559 Hannover Gandhistr. 45
Abmeier.5usan Sachsen-Druck 01069 Dresden Binderstr. 27
Abromeit.Lutz Lutz W 01139 Dresden Korsirer StiaBe 21
Achilles Martina 01237 Dresden Goethestrabe 21
Adam_ Franz Bassermann 24960 Gliicksburg HalenstraBe 4 ’
Adams,Simone 09405 Zschopau Kleingartenalle 3
Aderhold. M ariett 01309 Dresden Berliner StraBe 19
& |Ahnfeld,Lutz Ahnfeld Elekbtronic 01445 HRadebeul Prorar StraBe 11
| Ahnfeld.Nadine Ahnfeld Elektronic 01445 Radebeul Prorar Strabe 11
Ahrens. Gerhard mes7 Bischofswerda GroBherzog-Friedr.-S5tr. 74
Ahrens Herbert 01662 Meissen Assbrook 4-6
Ahrens_ Karl-Heinz 0744 Dippoldiswalde FriedrichstraBe 40
Aicher Ferdinand a7 Kamenz SeestraBe 92
Albig Holger 01945 Biehlen P ul a1
Albrecht.Manfred Albrecht TeekKalfee 56068 Koblenz BohnenstraBe 65
Alexius_Lutz 03058 Schorbus Karl-Marx-Allee 151
Alisch,Wolfgang 04109 Leipzig Kapuzinerstiabe 4
Alt_Giinther 04626 Wil o Weilerstr. 9
Alt Herbert 04571 Ritha Aach 3
n Althaus. Falk 04838 Sprotta Meuer Weg 4 =
Altheimer,5 Kegelf de "Alle Neune" 3071 Hannover Am Bokemahle 11 o=
K L=

HOTLINE GROUP GmbH (DEMO)

18.04.2018 Chef

Um zu scrollen, klicken Sie den Scrollbalken in der Mitte an und bedienen Sie dann

das Mausrad.

Selektion

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

Roomsharer

Roomsharer Einstellungen

Roomzharer

v Aktiv

[v Beim offien am Plan detailiert anzeigen

[v Share Zimmer it Auswertungen zusammenfazzen

| Share fir gleiche Adresse nicht zulassen

[v Share bei eingecheckten Zimmer nicht zulazzen [Schnittstellen)
[v “wWammeldung bei gleicher Adresse

[v ‘W armmeldung bei eingecheckien Zimmern

|v ‘W armhinweis bei Boomsharer Beservieing

Trennzeichen M aximale Shares Hintergrund Plan
|' |Keine Beschrankung ﬂ

ny Speichern q:' Abbrechen
= =

Der Roomsharer erlaubt die Mehrfachvergabe eines Zimmers an den gleichen oder
verschiedene Gaste. Ziehen Sie dazu einfach eine Reservierung Uber 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 konnen 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.

. . bai 18

ZiMNr kat | At Bezeichnun| | i Mi Do Fr Sa So
1121314151k

101 EZE |EZ Einzelzimmer .. Fautz (1F)

101 EZE | (5] ... |[Share] Einzel Faller (1F)
102 EZB |[EZ  |Einzelzimmer .
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Suitenfunktion

Im Service Programm unter Stammdaten, Zimmerdaten finden Sie die
Suitenfunktion. Im oben angedruckten Beispiel wurde Zimmer 102, Uber 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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Oltober 18
Mf:' | %‘ | h%' | Df | Ig | 55‘3 | S;-':' h; Uber die Suitenfunktion gesperrte Zimmer werden im

Haak {1F) Belegungsplan als gesperrt angezeigt, sind aber in der

| ~ Statistik als belegte Zimmer gefihrt.

Reservierung kopieren

Sofern bei einer Reservierung ein abweichender Rechnungsempfanger hinterlegt
wurde wird dieser beim Kopieren von Reservierungen mit tbernommen.

Kategoriereservierungen zulassen

Ist die Funktion Kategoriereservierungen zulassen im Serviceprogramm unter
System, Einstellungen, Reservierungen, Grundeinstellungen deaktiviert, kénnen
fortan Uber 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 koénnen
Reservierungen auch dann in die Parkfunktion geschoben werden, wenn bereits

eine Vorauszahlung verbucht wurde.
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Tooltip

Zirnmernummer 104 - Kategorie EZB
ﬁ Zirnmerstatus am 12.04.201% Zirmmer ist bezugsfertig

Anreise: 02.05.2018 Abreise; 10.05.2018
Erwachzene: 2 Kinder: 0

Gastkonten:
Kto. 1: 50ftTec GrmbH, Saldo: 542,00

[l e |

Arrangements:
Businesspaket (2 P.)

Reserviert durch: Chef

Io =]

Gast Mummer: 40829
Belegung Mummer: 40827
Reservierung Mummer: 40609
= Besteller Adressnummer: : 827

E \‘_I ..i"r E H H g i i "
V' SofTec GmbH (2P)

Im Tooltip der Reservierungen auf dem Belegungsplan werden die Gast Nummer,
die Belegung Nummer, die Reservierung Nummer und die Besteller Adressnummer
mit angezeigt.

Verlangern von Gruppenreservierungen am Belegungsplan
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Verlangern Sie ein Zimmer einer Gruppe am Belegungsplan, so erscheint die
Frage, ob auch alle weiteren Zimmer der Gruppe, mit gleichem An- und
Abreisedatum, mit verlangert werden sollen. Dies ist selbstverstandlich nur dann
moglich, wenn fir alle Zimmer der gewahlte anschlieRende Zeitraum frei ist oder es
sich um Kategoriereservierungen handelt.

Messages

Pro Gast oder Gruppe kdnnen in Reservierungen Messages hinterlegt und
angezeigt werden. Aktivieren Sie die entsprechende(n) Funktion(en), so
wird die Message beim Offnen einer oder aller Reservierungen einer Gruppe
angezeigt.

Seite 15 von 72
e —




Waschewechsel

W azchewechsellnteryall WI%

Das Waschewechsel-Intervall kann bis zu 2-stellig hinterlegt werden, so dass ein
Intervall von bis zu 99 Tagen moéglich 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 konnen Sie nun definieren, dass das Feld Email ebenfalls
automatisiert, aus der Hauptadresse in die Nebenadresse eingefugt 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 Méoéglichkeit, lhre Suche auf einen bestimmten

Datumsbereich zu filtern.

Anhand des Schaltflachenbildes (Lupe mit plus inaktiv, Lupe mit Hadkchen 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

. _ P = rarep o
‘ 7 A B ‘ ‘\Y s | quinazne g[S
S Allgiu-Event Schwimmbad gespent Eus-\
Apil 18 Mai18 =
St | ZiNe Kat |Art  |Bezeichnun[| Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo[Di Mi Do Fr Sa So Mo DOi Mi Do Fr Sa So Mo Di kg
171181191201 2112212312495 06 (2712812913011 12131415 167 1813170091132[73(74[175[7—~
o EZE |EZ  |Einzelzimmer f =l
102 EZB EZ | Einzelzimmer ., Fiemens AG (1H ba
[troni Jenne (1F)
104 EZ8 EZ  |Einzelzimmer | et & Carsten Hundit ] | SofTec GmbH (2P) I
105 EZB EZ Einzelzimmer ..
06 EZB EZ | Einzelzimmer [id Elekironic Ahnfelf] nit

Die automatische Umsortierung von Reservierungen am Belegungsplan
steuern Sie Uber den oben rot markierten Button.

Hier kbnnen Sie zum einen pro Kategorie(n) und Zeitraum den Belegungsplan neu
anordnen lassen, um Lucken freizumachen.

Zum anderen kdnnen Sie pro Kategorie(n), in einem bestimmten Zeitraum, Licken

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

Belegungspldne

Spaltenzortierung

K.ategarie

Zirnrmerart

Bezeichhung
Hauptbuttonleiste |+
Filter warschalten [

k.at. Rezervierungen zeigen |Ja -
W artende Reservierungen zeigen [Ja -

Optional kann im Service Programm, Uber 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

O Epo =t

E [Belegungs-/Tagungsplan]
Belegungs-Tagungsplan Ng;ﬂ;‘s Temin Wzﬁzgn'
Sauber | [[  Reseimt 7] b
102 [] Belegt (| L
[[ vomekug ] ¢ 0 1
[[ Checkow ] ¢ ¢ & 0 i
pamaster | [ Do (] | | 1 | |
Leer Bersich Hiintergruind
katzele | | Gomsiges Y] i i i i G
Wart, Zeile I '3-3r-3r"tirt I

Trennlinie Trennlinie
. Eventz
- Hintergrund | “ordergrund

Im Service Programm, unter System, Einstellungen, Belegungsplane, Farben (alle
Plane) sind zuséatzliche Farboptionen, z.B. fur die Kategorie- und
Wartelistenreservierungs-Zeile oder auch die Umzugslinie verfugbar.

Sonderfarben im Archivbelegungsplan

Uber oben rot markierten Button kann im Archivbelegungsplan die Anzeige von
Sonderfarben aktiviert oder deaktiviert werden.
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Erweiterter Zimmerstatus

Februar 18

St | Zilr Kat | At Bezeichnun| | o DI Mi Do Fr
1912002112223

= 1

@ 1 EzE |EZ
102 EZB Ez

Zimmer ist bezugsfertig -

Cut of Service

Erweiterter Zimmerstatus 11

104 EZEB |EZ ZimmerBild

105 EZE |Ez Information
106 EZR |E= Message
107 EZE E= Gast anwesend

102 DZE | DZ (Gast abwesend

Neben den Stati schmutzig (rosa) und sauber (grin) koénnen Sie nunmehr
benutzerdefiniert weitere Stati anlegen, analog zu den Sonderfarben im
Belegungsplan. Mit der Option Erweiterter Zimmerstatus offnet 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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Zimmer Sonder Status

Yorzchau
Zimmer Sor-'-- "r-r-- L]
Schriftfarbe dndern
Bezeichnung DE Balkenfarbe dndern

Bezeichnung EM

" Zimmer Fur Schnittztellen sauber melden

i Zimmer fir Schnittstellen schmutzig melden

= —

i ‘ Ok .O Abbruch
y

Mit einem Klick auf den farbigen Balken unter Vorschau passen Sie die Schrift- und
Balkenfarbe an. Vergeben Sie zusatzlich eine Bezeichnung (gegebenenfalls auf
Deutsch und Englisch) und beachten Sie, dass flr jeden Status definiert werden
muss, ob das Zimmer als schmutzig oder sauber gelten soll, da viele Schnittstellen
nur mit diesen beiden Stati arbeiten kénnen.

Diese Funktion ist fur hotline dialog nicht verfugbar.

Parkfunktion
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Statt eine geparkte Reservierung uber eine Tastenkombination in den Plan
zurickzuholen oder die Reservierung in eine Kategoriereservierung zu verwandeln,
gibt es nun noch eine dritte Moglichkeit. Klicken Sie dazu auf den oben rot markierten
Button, um das oben ebenfalls angedruckte Fenster zu 6ffnen. Hier haben Sie die
Mdoglichkeit die Reservierung Uber Ja in eine Kategoriereservierung umzuwandeln
oder sich alle Freien Zimmer anzeigen zu lassen, um hier ein neues Zimmer fur
die Reservierung auszuwahlen. 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 verknupft werden.
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Verwendung mehrerer Kassenbuchsichten

Sind mehrere Kassenbuchsichten im Einsatz, so wird die Beschriftung geandert
und das gesamte Kassenbuch bekommt den Namen Buchungsjournal.

Rechnung

Grund verpflichtend bei Storno, Neueroffnung oder

Wiederholung

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Storno - No-Show kdénnen Sie
definieren, ob bei Stornos und dem Wiedererdffnen von Rechnungen sowie bei
Rechnungswiederholungen ein Grund, bzw. eine Bemerkung eingegeben
werden kann. Aktivieren Sie dazu die Funktion. AuRerdem kdnnen Sie die Eingabe,
bei den einzelnen Optionen, auch als verpflichtend definieren. Aktivieren Sie dazu
die entsprechenden Kontrollkdstchen, wie oben angedruckt. Es kann eine beliebige
Anzahl an ,,Storno-Grinden" zur spateren Auswahl hinterlegt werden.
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Ist die Option, fur eine bestimmte Rechnungsoption aktiviert, so 6ffnet sich bei
Ausfuhren der Aktion dieses Fenster. Ist ein Grund verpflichtend hinterlegt, so kann
die jeweilige Funktion nicht ohne Eingabe ausgefiihrt werden.
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Stornorechnung

No Show Liste

= -
_& 1 a "F" ? ‘ Suche nach |akluelles Jahr j |Name ﬂ |
= . ¢
Mame Yorname Firma Ort Ankunft Abreise -
4 Reifen Simmler & Co Sonthofen 24.04.2019 28.04.2019
Reifen Simmler & Co Sonthofen 02.05.2019 06.05.2019
Reifen Simmler & Co Sonthofen 16.05.2019 20.05.2019
Siemens AG Miinchen 07.08.2018 11.08.2018
SoftTec GmbH Sonthofen 03.05.2018 11.05.2018
Tui Reizen Bad Wernesbach 31.07.2018 07.08.2018
Tui Reisen Bad Wernesbach 31.07.2018 07.08.2018
Tui Reizen Bad Wernesbach 31.07.2018 07.08.2018
Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul 01.05.2018 06.05.2018
Ahnfeld Madine Ahnfeld Elektronic Radebeul 01.05.2018 06.05.2018
Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul 26.06.2018 01.07.2018
Ahnfeld Madine Ahnfeld Elektronic Radebeul 26.06.2018 01.07.2018 —
Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul 31.07.2018 05.08.2018
Ahnfeld Madine Ahnfeld Elektronic Radebeul 31.07.2018 05.08.2018
Franz Karlheinz Deutsche Bundezbahn  |Aalen . Wurlt 21.05.2018 22.05.2018
Franz Karlheinz Deutzche Bundeshahn  |Aalen . Wiirtt 22.05.2018 27.05.2018
Franz Karlheinz Deutsche Bundezbahn  |Aalen . Wurlt 27.05.2018 29.05.2018
Franz Karlheinz Deutzche Bundeshahn  |Aalen . Wiirtt 29.05.2018 03.06.2018
Franz Karlheinz Deutsche Bundezbahn  |Aalen . Wurlt 03.06.2018 05.06.2018
Franz Karlheinz Deutsche Bundeshahn  |Aalen . Wirkt 05.06.2018 10.06.2018 ~
Adresse Reservierung No Show
Telefon D875-480042 —i} Zimmer Nr_ 304 Frei r Grund [Krankheit
Telefon 2 7 Kategorie Sul Bemerkung |
Fax |D875-48004277 Info Benutzer [Chef
Email ReifenSimmler@t-onlir @ Anzahl Zimmer [1 [t Datum [10.03.2017
Leistungen EUR [716,00 §

Im Bereich der No Show- Storno- sowie Buchungsangebote Liste wird auch die
Summe der gebuchten Leistungen mit angezeigt. Uber das Summensymbol,
neben den Leistungen, kann so nachtraglich noch eine Passantenrechnung mit
Stornogebuhren erstellt werden. Es besteht die Moglichkeit, 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 Prufung 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 fur Rechnungsdruck Version 19 verfugbar.

Vorauszahlung

Vorauszahlungen kénnen 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 fir Rechnungsdruck Version 19 verfugbar.
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Zahlungen verbuchen im Schnellbuchen Fenster

Aufbuchen
N =l
(+ Artikel " Leistungspaket " Arrang 1 [ Belegungszeitraum I||nk|usive Einnahme "bar" buchen ﬂ I

Zimmer Hame Art. Hr. Bezeichnung Datum bis # Preis Betrag
[207  &e&|1 Delgado ~|fj7m = |Fahnad [18.04.2018 := | T [soo [8.00
Buchungshinweis

# - Konto |Name [Mr. |Bezeichnung | Datum | bis |Menge |Preis |Betrag |

0 Quittung Summe der Einnahmen| 0.00 EUR | Summe der gebuchten Leistungen 0.00 EUR

Im Aufbuchen/Schnellbuchen Fenster (Funktion F9) und auch tber die Leistung
buchen Funktion in der Kontenansicht der Rechnungserstellung, konnen Sie fiur
Leistungen automatisch zusatzlich eine Barzahlung verbuchen. Wéhlen Sie die
Funktion, wie oben rot markiert aus und buchen Sie die Leistung wie gewohnt.

Zuséatzlich kdnnen Sie eine oder mehrere Quittungen fur den Vorgang drucken.
Tragen Sie den gewlinschten Wert unten links bei Quittung ein. Die Quittungsfunktion
steht in Osterreich, aus rechtlichen Griinden nicht zur Verfiigung.
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Sales & Marketing

Newsletter Seriendruckfelder

Bei der Gestaltung von Newslettern kdnnen Seriendruckfelder verwendet werden.
Sie finden diese, bei der Newslettererstellung, rechts unten neben den
Schriftformatierungen. Verfugbar sind Seriendruckfelder fir Reservierungen sowie
far 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 fur den Seriendruck verwendet.
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Selektion

Bei allen hotline sales&marketing Selektionen finden Sie die neue Funktion Nachste
Selektion aus der bestehenden Selektion I6schen. Mit einem Klick aktivieren
Sie die Funktion. Sie wird anschlieRend mit einem Hékchen 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

Stammdaten | Finanzen eventmanager

Stammdatenausdruck

Betriebzdaten

Abteilungen Eine neue Ausstattungs- und Sachwerte-
Zimmerkategorien Verwaltung ermdglicht Ilhnen z.B. die
Zimmerdaten Verwaltung von Schlisseln oder
Saisonzeiten/Preistypen Spezialkleidung, ahnlich der
Ressourcen Ressourcenverwaltung.

Ausstattung und Sachwerte I

Preisgestaltung L

Termine/Feiertage
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Uber das Service Programm, unter dem Menipunkt Stammdaten, Ausstattung und
Sachwerte, legen Sie zunachst Sachwertkategorien und zugehérige Sachwerte an.
Im obigen Beispiel Kellerschlissel, von denen zwei vorhanden sind.

Die Ausstattungs- und Sachwerte Verwaltung finden Sie in hotline frontoffice im
Backoffice Menl unter Housekeeping, Ausstattung und Sachwerte. Hier kdnnen Sie
einzelne Ausstattungen oder Sachwerte gewiunschten Mitarbeitern zuordnen und
diese Uber den jeweiligen Status (z. B. ,ausgegeben™ oder ,zurlickgenommen®)

verwalten.
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Gutscheinverwaltung
Eigene Gutscheinnummer

Eigene Gutscheinnummern kdnnen nun numerisch oder auch alphanumerisch

sein.

Manuelle Anpassung des einzulésenden Betrags

In der Gutscheinverwaltung kann nun der einzulésende Betrag eines bereits
gespeicherten Gutscheins (vor Rechnungsdruck) einmal manuell gedndert

werden.

Debitorenverwaltung

Mahnungen

Im Mahnwesen koénnen 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

Zusatzlich zum verpflichtenden Depositeintrag haben Sie die Mdglichkeit, sich das
Depositfenster, bei Eingabe einer neuen Reservierung, nur anzeigen zu lassen.

Sie werden so an die Funktion erinnert und kdnnen dann entscheiden, ob Sie einen
Deposit hinterlegen méchten oder nicht.
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Deposit Stufen

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Deposit-Verwaltung kdnnen Sie
Depositeintrage (in Prozent oder Betragen), in Abhangigkeit von den Tagen bis
zum Anreisedatum definieren. Im oben angedruckten Beispiel wirde bei Eingabe
einer Reservierung von O bis 10 Tagen vor Anreisedatum 25%b, bei 11 bis 30 Tagen
vor Anreise 30% und bei 31 bis X Tagen vor Anreise 50% vorgeschlagen.

Gruppenbildschirm

Buttonleiste

Der neue Gruppenbildschirm verfigt tber eine scrollbare Buttonleiste, so dass

noch mehr Funktionen fur Gruppenbuchungen zuganglich 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 6ffnet sich folgendes
Fenster:

| 0] Gaste importieren, exportieren

Sie konnen hier mit der Schaltflache “Yorlage fur Kunden erstellen™ eine *.csv
T abelle erstellen welche dann beim Kunden bereitzs mit allen Gasten dieser
Gruppe vervollstandigt werden kann. Mit dem Button "G aste importieren™ kann
gpater z.B. bei Anreize diese Liste mit den Gasten zur Gruppe automatisch
eingelesen werden. Bitte beachten ez werden nur Gaste erfasst bei welchen alle
Pilichtfelder komrekt gefullt wurden.

E xport Optionen

[+ Yorhande Gastadressen der Gruppe exportieren

[+ Mur die maximale Anzahl der Gaste pro Zimmer exportieren. [Keine Leerzeilen]
[+ Beizpieldatensatz in der Datei erzeugen [Yorlage fur Kunden]

[+ Hilfetext fur den Anwender anfiigen

|Deuts-::he Yorlage exportieren ﬂ

Import Optionen

[v Mur neue Gaste importieren
[+ PHichtfeldprifung wahrend des Imports deaktivieren
[v Gelozchte Felder vom Kunden aus der Adresze lozchen

[+ Bestehende Felder in der Adrezze uberschreiben

m Yorlage Fur e . Gaste .- Abbrech
w Kunden erstellen 1} importieren - rechen

Uber Gaste importieren, importieren Sie lIhre 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 zunachst eine Vorlage fir den Kunden. Die ausgefllte
Liste kann anschlieBend importiert werden. Verwenden Sie bitte fur jeden Import
diese Vorlage. Sind keine Gastkonten mehr frei, werden die Begleitkonten gefullt.

Umzugszimmer von Gruppe losen

Zimmer mit Umzug kénnen tUber den Gruppenbildschirm von einer Gruppe geldst
werden. Es o6ffnet sich eine Abfrage, ob alle Zimmerumziige des Gastes von der
Gruppe geldst werden sollen. Es kann der gesamte Aufenthalt des Gastes, nicht aber
einzelne Aufenthalte eines Gastes von der Gruppe gelést werden.

Einzelmeldeschein

Um einen Einzelmeldeschein (hotline guestcard) fur ein jeweils
markiertes Zimmer zu erstellen, scrollen Sie in der Buttonleiste des
Gruppenbildschirm, bis Sie zu diesem Symbol gelangen.

Drucken Sie anschliellend den Meldeschein wie gewohnt.

Einzelbestatigung

Um eine Einzel-Reservierungsbestatigung fiur ein jeweils
markiertes Zimmer zu erstellen, scrollen Sie in der Buttonleiste
des Gruppenbildschirm, bis Sie zu diesem Symbol gelangen.

Erstellen Sie anschlielend die Bestatigung wie gewohnt.
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Kontingente

Anzeige und Verwaltung von Kontingenten

Zimmernummer 103 - Kategorie EZB
Zimmerstatus am 20.02.2018; Qut of Service

Anreise: 13.05.2018 Abreise: 14.05.2018
Erwachsene: 1 Kinder: 0

Gastkonten:
Kto. 1: Ann-Katrin Jansen, Saldo: 44,00

Arrangements:
Ukernachtung inkl. Frihstack (1 P.)

Kontingent:

hotline (Kategorie: EZB - Anzahl: 5)
26.02.2018 - 28.05.2018

hotline hotelsoftware Eml::lh

Reserviert durch: Chef

HI

Ist eine Reservierung einem Kontingent zugeordnet, so erscheint das betreffende
Kontingent im Tooltip auf dem Belegungsplan.

AulRerdem wird im Adressfeld der Reservierung der Kontingent Button mit angezeigt.
Es offnet sich folgendes Fenster:
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Hier ist die Zeile des Kontingents bereits markiert, dem die gewahlte Reservierung
zugeordnet ist. Uber den Loschen Button kann das Zimmer vom Kontingent geldst
werden.

Listen

Listen kopieren

= hotline report - sql
Datei
Liste arn Bildschirm anzeigen r -
i — Mo 26 °
Liste drucken — .
Tageslisten drucken
Umsatzlisten ﬁ] >

Optionen

] satz Status - Artikel
Einstellungen Chef- Report satz Status - Warengruppe
Listen aktivieren satz Status - Konto

at Umsatz Ifd. Jahr - Artikel
Listen freischalten at.Umsatz Ifd. Jahr - Warengr.

at. Umsatz Hd. Jahr - Konto
satz fakturiert - Artikel
satz fakturiert - Warengruppe
satz fakturiert - Konto

Liste Kopieren

Liste lGschen

|—I|—I|—I|—I|—I|—I|—I|—I|—I||

Programm beenden

Sie haben die Moglichkeit Listen zu kopieren. Markieren Sie zunachst die
gewunschte Liste und klicken Sie anschlielend auf Datei, Liste kopieren. Es dffnet

sich folgendes Fenster:
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MNamen eintragen

Geben Sie den neuen Mamen fur die zu kopierende oK |
Lizte einl
Abbrechen |

Hausdamenliste detailliert

Vergeben Sie einen neuen Namen fur die Liste und bestatigen Sie mit OK. Auf diese
Weise koénnen mehrere gleiche Listen, mit verschiedenen Einstellungsoptionen,
selbst generiert werden. Kopierte Listen konnen Uber Datei, Liste I6schen geldéscht
werden.

Deaktivierte Listen

o Listen aktivieren — &

Deaktivierte Listen

|AIIE Menupunkte j

|AIIE Meniji unkte S
Finanzlisten

Umsatzlisten

Zahlungslisten

Kasse

Sonstige

Hauslisten

Zimmerlisten W
T

HESTA - Beherbergungsstatistik CH
Telefonprotokoll [Betrage Euro]

Freie K.apazitaten

Info

B elegungsstatistik fur beliebigen Zeitraum. tagliche
Belegung - gezamt und je Kategorie [max. 9
K.ategorien]
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Sie finden die deaktivierten Listen im Listenprogramm unter Datei, Listen Aktivieren.
Die Listen sind hier nach Mentpunkten filterbar, was die Ubersichtlichkeit erhoht.

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
maoglich. Mit der Aktivierung geht die Haftung auf den Betreiber des Hotels Uber.
Der Betreiber muss definieren, welche Felder im Programm gefullt werden sollen. Bei
einem Update auf Version 21 werden alle Felder, welche nicht markiert sind, aus der
Datenbank geldscht. Benutzer, Datum und Zeitpunkt der Aktivierung oder Anderung
werden protokolliert. Wird die Datenbank manipuliert, startet das Programm nicht
mehr.

Selbstauskunft

Sind die Datenschutzeinstellungen aktiv, so haben Sie beim Adressexport die
Moglichkeit, eine Selbstauskunft fur eine selektierte Adresse (es darf nur genau
eine Adresse selektiert sein) im xml-Format auszulagern. In dieser Datei sind alle
Daten enthalten, die Uber den Gast oder in Verbindung mit dem Gast in hotline
gespeichert sind. Diese Funktion ist nur fur den Chefbenutzer verflugbar.
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Sichere Zusatzdaten (Secure Data Container)

Im Service Programm haben Sie unter System, Einstellungen, Programmoptionen
die Moglichkeit, sichere Zusatzdaten fur die Verwendung zu aktivieren.
Die Funktion ist fur viele Bereiche (z. B. Adressverwaltung) verfugbar.

Dieser Button o6ffnet jeweils die sicheren Zusatzdaten. Es erscheint
folgendes Fenster:

Seite 42 von 72
e —




Uber den rot markierten Button kénnen Sie Einstellungen vornehmen. Um einen
neuen Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neu (leeres Blatt Papier).

Vergeben Sie hier flir das neue, gesicherte Feld zundchst eine Bezeichnung.
Definieren Sie aulRerdem, fur welchen Programmbereich es verflugbar sein soll und
legen Sie die Formatierung fest (z. B. freie Texteingabe mit max. 50 Zeichen). Im
Bereich der Benutzerrechte konnen Sie entscheiden, welche Benutzergruppe
(Abteilung) oder welcher Benutzer Lese-, Schreib- oder Anderungsrechte haben soll.
Ferner kénnen Sie definieren, ob die Daten auch in der Datenbank verschlusselt
gespeichert werden sollen (kein Zugriff, auch durch hotline Service Mitarbeiter) und
ob Eingabefelder fur Benutzer ohne Rechte Uberhaupt (ohne Daten) angezeigt
werden sollen. Aktivieren Sie die Funktion Daten erst nach Passworteingabe
anzeigen, dann mussen auch Benutzer mit entsprechenden Rechten zunéachst noch
das hier hinterlegte Passwort eingeben, um zu den Daten der verschliusselten Felder
oder zu den Einstellungen fir diese zu gelangen. Sie kdnnen auf3erdem die
automatische Loschung der Daten aktivieren. Mdglich ist eine automatische Léschung
nach dem Eintrags- oder letzten Anderungsdatum 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 ausschlie3lich die Méglichkeit
ZU reorganisieren.

Datenschutz

Ist die Datenschutzoption aktiv, so kann bei unverschlisselten Feldern pro Benutzer
definiert werden, welche Felder bearbeitet werden dirfen. Die Sichtbarkeit der
Felder bleibt erhalten.

Finanzeinstellungen

Deaktivierung von Zahlarten

ik hotline service - [Fibu-Einstellungen]
Arbeiten Sie bitte die Reqisterkarten der Mumeriening nach durch. Achten Sie bitte auf die
Wallstandigket der dngaben.
7. Zahlungen 3. Devizen 9. Steuersatze 10, Sonstiges |

|1.Zahlarten 2. Interne Konten | 3. Umfang | 4. 'Wirtschaftzsjahe | 5 Mahmwezen | B Debitaren ||

Zahlart Sparte K.aonto Murnmer ﬂ
Arnesco Kreditkarte 1415 3305
Eurocash EC- Cash 1417 3307
|Ibenweizung B arik 1419 9333
b [Scheck Scheck 1418 9334
Zahlart Sparte Fonto Cluittungen % Spstem
|Scheck ~ |Scheck  v| [1418 o | |

| ¥ Deaktiviet | [v Beiorauzzahlung varschlagen

Nicht mehr genutzte Zahlarten kdénnen im Service Programm unter Finanzen,
Einstellungen, Zahlarten deaktiviert und anschlieBend nicht mehr gebucht werden.
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Bei Zahlart Zusatzartikel buchen

Sie kdnnen automatisiert die Buchung eines zusatzlichen 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 kdénnen z. B. Kreditkartengebihren automatisch bei

Verbuchung einer Kreditkartenzahlung mit aufgebucht werden.
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Gutschein Sparte

iy hotline service - [Fibu-Einstellungen]

Arbeiten Sie bitte die R egisterkarten der Humenerung nach durch. Achten Sie bitte auf die
YWollztandigkeit der Angaben.

7. Zahlungen 3. Devizen 9. Steuerzatze 10. Sonstiges

| 1. Zahlarten 2. Inteme Konten | 3. Umfang | 4 Witschaftsjabr | 5. Mahowesen | 6. Debitaren

Zahlart Sparte F.antao Murmmer ~
Maztercard F.reditkarte 1414 9304
Amnexco F.reditkarte 1415 9305
Eurocash EC- Cazsh 1417 9307
Ilbenyeizung Bank 1419 9333

W

Zahlart Sparte Konto  Ouittungen % Sypstem
|Gutschein = DGutschein _~ | [1412 | | |

[ Deaktiviert [ BeiVorauzzahlung vorschlagen

Bei der Anlage von Zahlarten, im Service Programm unter Finanzen, Einstellungen,
Zahlarten, konnen Sie die Sparte Gutschein vergeben. Diese kann z. B. fur die

Ubergabe von Gutscheinzahlarten (insbesondere (ber hotline point of sale)
verwendet werden.
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Rechnungsformular Version 19

Rechnungsvorschau

Die Dauer, fur die die Rechnungsvorschau geoéffnet 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 schlieen nach, den
gewulnschten Wert ein. Mdglich 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

geoffnet ist.
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Anzahl Kopien

Im Service Programm unter System, Einstellungen, Rechnung, gelangen Sie Uber
den Button Optionen zu den Einstellungen fur die Kopienanzahl. Hier kénnen Sie,
unabhéangig voneinander, definieren, wie viele Kopien fur 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 Mdglichkeit, die Gastnamen, die Rechnungsadresse und die Adressen
der Begleitpersonen individuell zu formatieren.

Klicken Sie dazu auf den Button Seriendruckfelder, oben rot markiert. Es 6ffnet sich
das oben ebenfalls rot markierte Fenster.

Wahlen Sie hier zunéachst die gewiinschte Rechnungsoption (z. B. Standardrechnung)
und die gewlinschte Adresse (z. B. Rechnungsadresse) aus.

Anschlieend kdnnen 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 Flie3text (z. B. fur
Spezialformulare) ist mdglich.
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Mit dem Radiergummi Button kénnen Sie links markierte Felder wieder aus der
Auswabhl rechts entfernen.

Zusatzartikel Texte
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Im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung finden Sie die
Rechnungsformular Einstellungen. Hier haben Sie bei Rechnungsdruck Version 19 die
Mdoglichkeit, Zusatzgruppen mit Artikeln zu definieren. So kénnen Sie auf der
Rechnung automatisch einen zusatzlichen 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 6ffnet sich
das oben ebenfalls rot markierte Fenster.

Wahlen Sie hier zunéachst die gewiinschte Rechnungsoption (z. B. Standardrechnung)
und die gewlnschte Zusatz Option aus. Es stehen insgesamt zehn
Zusatzartikelgruppen als Zusatz Option zur VerfiUgung. Weisen Sie dann der
gewahlten Zusatz Option den oder die gewlinschten Artikel zu und speichern Sie lhre
Eingabe. Wiederholen Sie den Vorgang, bis allen gewilnschten Optionen die
entsprechenden Artikel zugewiesen sind.

Den gewinschten Text fur die bis zu zehn Zusatzartikelgruppen hinterlegen Sie auf
der rechten Seite des Rechnungseditors. Sie finden den Bereich gleich Uber der
Einstellung des Mwst. Bereichs. Klicken Sie den Bereich der gewlnschten Artikel
Zusatzgruppe (eins bis zehn) an. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Hier kdnnen Sie wie gewohnt Einstellungen vornehmen und Texte hinterlegen.
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Kategoriebeschreibung auf Rechnung andrucken

Im Service Programm unter System, Einstellungen Rechnung, kann fur den
Rechnungsdruck Editor Version 19, unter dem Menupunkt Optionen, in der
Registerkarte Arrangements, statt des Andrucks nur der Zimmerbeschreibung nun
auch der Andruck der Kategoriebeschreibung auf der Rechnung aktiviert
werden. Wahlen Sie dazu die oben rot markierte Funktion, im Bereich Anzeigeformat
far Arrangements aus.

Eigentumerverwaltung

Im Rechnungsdruck Editor Version 19 kann, im Bereich der Rechnungsinformation,
zusatzlich zum Infotext auch der Text fur den Eigentiumer aus der
Eigentumerverwaltung hinterlegt werden. Dieser wird auf der Rechnung mit
angedruckt.
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Reservierungsbestatigung

Seriendruckfelder Hotelomat

Flar die Bestatigungsversion 11 (Standard) sind die Seriendruckfelder um das
Hotelomat Passwort und die Hotelomat Reservierungsnummer, in der
Registerkarte Reservierungsdaten, erganzt worden (nur relevant fur Kunden, die die
hotline checkin Schnittstelle zu Ariane nutzen).

Seite 54 von 72
e —




Preissystem

Festpreisarrangements

Sie konnen bei Festpreisarrangements Personenpreise pro Kategorie,
Preistyp und Saisonzeit hinterlegen. Damit entféllt die Notwendigkeit der Anlage
jeweils eigener Arrangements. Die Preise lassen sich ganz einfach tber eine Tabelle
pflegen. Klicken Sie dazu in der Festpreisarrangementverwaltung auf oben rot
hinterlegten Button. Es 6ffnet 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 wunschgemaf Uberschreiben.

Ferner haben Sie die Mdoglichkeit, Preise fiur das Festpreisarrangement fur
verschiedene Personengruppen zu hinterlegen (fir zwei oder mehr Personen
oder fur Kinder). Markieren Sie dazu in der Tabelle zunachst die Zeile (mit Kategorie,
Saison und Preistyp), fur die Sie einen Preis, flir eine weitere Personengruppe
anlegen mochten und klicken Sie anschlieBend auf nachfolgend angedruckten
Button.
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In der weiteren Zeile der Preisliste erganzen Sie alle gewlnschten Optionen, z.B.
Personenanzahl zwei oder ein Kind sowie den Gesamtpreis des Arrangements.
Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle gewiinschten Preisoptionen in der Liste
hinterlegt sind.

Standardarrangements

Sie haben die Mdoglichkeit, Artikelpreise im Arrangement, prozentual zum
Arrangementpreis berechnen zu lassen. Offnen Sie dazu im Service Programm
die Arrangementverwaltung unter Stammdaten, Preisgestaltung, Arrangements.
Wahlen Sie anschlieBend im Filter oben das gewlnschte Arrangement aus und
markieren Sie in der Liste den Artikel (z. B. Fruhstiick), dessen Preis Sie prozentual
berechnen lassen mdchten. Es o6ffnet sich die Bearbeitungsmaske des gewéhlten
Artikels.

Klicken Sie auf diesen Button, um die Einstellungen fir die prozentuale
Berechnung zu offnen.

In den Einstellungen erstellen Sie Uber den Button Neu eine neue
Optionseinstellung. Bereits vorhandene Optionen werden in der Liste
angezeigt und kdnnen bearbeitet werden.
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Legen Sie hier zunéchst fest in welchem Preistyp, fur welche Kategorie und Saison
die angelegte Preisoption des Artikels gultig sein soll (fur alle ist moglich). Wahlen
Sie auBRerdem, auf welchen Artikel Rundungsdifferenzen ausgeglichen werden sollen
(in der Regel der Logisartikel oder ein Logisausgleichsartikel). Definieren Sie
auBerdem, auf welcher Grundlage berechnet werden soll. Hier stehen mehrere
Optionen zur Verfugung. Unter Prozentuale Berechnung entscheiden Sie, mit
welchem Prozentsatz der Artikel berechnet werden soll und ob abgrundet werden soll
(empfohlen). AuRerdem konnen Sie die Artikeloption hier aktivieren oder
deaktivieren. Ferner kann definiert werden, in welcher Preisspanne diese Berechnung
gultig sein soll. So kann z.B. hinterlegt werden, dass der Anteil des Frihsticks bei
Reservierungen bis 99,99 Euro 40% des Gesamtpreises ausmachen, ab 100 Euro
aber nur 30%, etc.
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Arrangements, Pakete, Artikel fur Kategorien begrenzen

Grundeinstellungen

K.ategoniereservienngen zulassen [+
Zimmerstatus prifen [Checkin) [
Marketcode Pllicht [

Adresze auf doppelte Beservierung prifen [+

E.ein Checkout ohne Fechnung [
Arrangements, pakete, Artikel fur K.ateqanen bearenzen v
Rezervierungsstatuz | Reserviert -

F.onto fur Schhelbuchung |2 -

Im Service Programm unter  System, Einstellungen Reservierungen,
Grundeinstellungen kdnnen Sie die Funktion Arrangements, Pakete, Artikel fur
Kategorien begrenzen aktivieren. Ist diese Funktion aktiviert, muss fur jedes
Arrangement, Leistungpaket und fur jeden Artikel zunachst definiert werden, bei
welchen Zimmerkategorien der Artikel zur Buchung zur Verfugung stehen soll.

Klicken Sie in der Artikelverwaltung den gewinschten Artikel an und klicken Sie auf
Andern. Ist die Funktion aktiv missen fir jeden Artikel Kategorien definiert werden,
in denen er verfugbar sein soll, sonst ist er nicht buchbar.

Uber diesen Button, rechts unten im Feld, kénnen

Sie definieren, fur welche Kategorien der Artikel
verfugbar sein soll.

F.ategorien X

Alle Fategaorien

LB Wahlen Sie alle gewiinschten Kategorien oder Alle

] . . . .
E7R Kategorien aus und schlieRen Sie anschliel3end

FEMW das Fenster Uber das X rechts oben.
Sl
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Analog wahlen Sie bei den Arrangements und Leistungspaketen zunachst dasjenige
Arrangement oder Leistungspaket aus, fir das Sie eine Kategoriezuordnung
durchfuhren moéchten. Im oben angedruckten Beispiel ist es das Businesspaket.
Auch hier ist eine Definition fur alle vorhandenen Arrangements und Pakete
notwendig, wenn die Funktion aktiviert wurde.

Uber den oben rot markierten Button kénnen Sie definieren, fir welche Kategorien
das Arrangement oder Paket verfligbar sein soll.

Wahlen Sie alle gewulnschten
Kategorien oder Alle Kategorien
aus und speichern Sie Ilhre
Eingaben.

Preistypen I8schen

Preistypen kénnen geloscht werden, auch wenn in dem Preistyp noch aktive
Buchungen vorhanden sind. Bestehende Reservierungen kdnnen weiter mit dem
Preistyp arbeiten. Flr neue Reservierungen stehen geldschte Preistypen nicht mehr
zur Auswabhl.
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Leistungspakete

Sie kodnnen 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 fur 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
zusatzlich festgelegt werden, dass das Fenster nur dann erscheint, wenn bestimmte

Arrangements auf dem Rechnungskonto gebucht sind.
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Verpflegungsarten

M. Bezeichnung W arengruppe 5t Freiz Pasition F.ostenstelle Status
[200 [Fridhstiick = |2 verpilegung = [T =] [0 & |20 Fiihstiick > |[20 [0ekiv | \i
Verpflegungszart

Frihstiick Gruppe Nr. 1 IKein Mittageszen LI IKein Abendessen vI

F.ein Frithstiick
st

Fr:u:hst:u:c:k Gruppe Nr. B

>[4

Gruppe Mr. 1

11 L

" Micht am letzten Tag

[ “ariabel

[ Wur Gegenbuchen, nicht ldschen

[T Auslage

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

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

getrennt voneinander aufgefuhrt werden). Pro Artikel

kann jeweils nur eine

Verpflegungsart ausgewéhlt werden (z.B. kann ein als Fruhstick 12 definierter

Artikel nicht zugleich ein Mittagessen sein).

Artikel filtern

(5] [Artikel]
Artikel
Suche nach | Murmmer ﬂ | Alle Artik elarten ﬂ

Mr. Bezeichhung Wi |5k |Preis F.onta |

| JEH Kurtaxe ] n 0z 50 8203 Alle Mittagessen
93 K.urtane ermatigt ] n 00,30 a203 Alle Abendessen
100 |Loges 1 [z [oooo (&30l E{Hhﬂuc'“ G’gppe NTN1 ;

- ittageszzen Guppe Mr.

10 Loz Aufzchlag 1 2 00,00 304 Abendessen Gruppe Mr. 1
102 Zustellbett 1 2 10,00 2304 i W
103 Logis-dusfall 1 0 00,00 2747

Uber die Suchleiste in der Artikelverwaltung kénnen Sie zuséatzlich nach Artikelarten

(Verpflegungsarten) filtern.

Dies erleichtert die Suche und erhéht die

Ubersichtlichkeit der Verpflegungsarten.
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Tages-Preissystem
Tagespreise

Sie kdbnnen ab Version 21 mit dem erweiterten hotline Preissystem arbeiten
welches auf Preislisten pro Tag basiert.

Hier besteht die Moéglichkeit Preise in prozentualer Relation zur Auslastung oder in
Relation zu weiteren Preislisten anzulegen. Alle bestehenden Preislisten kdnnen in
Relation zu einer Standard-Preisliste angelegt werden, so dass jeweils nur die
Standard-Preisliste bearbeitet werden muss, wahrend sich der Preis, bei allen
relationalen Listen, selbststandig anpasst.

Zuséatzlich kdnnen Sie, beim erweiterten Preissystem, manuell den Preis flr nur einen
bestimmten Tag jederzeit Uber einen grafischen Plan andern.

Sperrungen/Mindestpreise

Ist das erweiterte Preissystem aktiviert, so kdnnen Sie Anreise- und Abreise- sowie
Reservierungstage fur die Buchung in hotline frontoffice sperren. Aullerdem
kénnen Sie Mindestpreise fur alle Reservierungsoptionen definieren.

Online Import
TCP/I1P Schnittstelle

Andere Programme konnen Uber TCP/IP Informationen an hotline frontoffice
Ubergeben. Dies wird erstmalig fir den Onlineimport verwendet, Uber den
Reservierungen nunmehr direkt in hotline frontoffice zum Bearbeiten oder Léschen
geoffnet werden kdnnen, ohne die Reservierung erst Uber hotline frontoffice suchen
Zu maussen.

hotline notify

Fur 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 kénnen jetzt
aktiviert und deaktiviert werden.

Sonderfarben

Beim automatischen Import kann ausgewéhlt werden, ob die Standard-
Sonderfarbe vergeben werden soll oder nicht.

hotline eventmanager
Pflichtfeldprifung

Der hotline eventmanager verfigt nun Uber eine Pflichtfeldpriufung bei der
Adresseingabe, analog der Pflichtfeldprifung in hotline frontoffice.

Raumausstattung
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Im Service Programm unter eventmanager, Raume stehen lhnen fir die Definition
der Raumausstattung jetzt insgesamt 200 Zeichen zur Verfigung.

hotline wellnessmanager
Pflichtfeldprufung

Der wellnessmanager verfugt nun Ober eine Pflichtfeldpriafung bei der
Adresseingabe, analog der Pflichtfeldprifung in hotline frontoffice.

hotline export
SMTP-Versand

Mit Hilfe von SMTP-Versand koénnen bei Systemen mit Dateiauslagerung (file
transfer) die Daten direkt und ohne Benutzereingriff versendet werden.
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hotline finance

Automatikkonten

Sie kénnen die Automatikkonten Einstellungen sowie die Kontenanlage direkt
Uber die Artikelverwaltung steuern. Klicken Sie dazu in der Artikelverwaltung auf
den oben rot markierten Button neben dem Artikelkonto. Es dffnet sich folgende

Tabelle:
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Wéhlen Sie oben den fur Sie zutreffenden Kontenrahmen aus, wahlen Sie
anschlieBend das gewinschte Konto aus und definieren Sie es gegebenenfalls als
Automatikkonto. Speichern Sie lhre Eingaben.

hotline voucher

hotline Version 21 bietet eine neue Schnittstelle, hotline voucher, die eine
Verbindung zum Online-Gutscheinsystem Incert eCommerce ermoglicht.
Wenden Sie sich bei Interesse gerne an unsere Vertriebsabteilung.
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Sonstiges

Email Synchronisation

Die Email Synchronisation kann automatisch nach dem Tagesabschluss
durchgefuhrt werden. So kann die Archivierung nicht vergessen werden. Sie finden
die entsprechende Option unter Backoffice, Tagesabschluss, Uber den Button
Einstellungen (oben rot markiert). Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn die
Email Synchronisation im Anschluss an den Tagesabschluss immer automatisch mit
durchgefuhrt 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. Zusatzlich kénnen Sie
definieren, ob hotline frontoffice nach einer bestimmten Zeit ohne Eingabe
(Zeitraume zwischen einer Minute und 60 Minuten sind definierbar), automatisch
gesperrt werden soll. Sind z.B. funf Minuten eingestellt, so wird nach funf Minuten
ohne Eingabe hotline gesperrt und der Benutzer muss sich neu anmelden oder
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ummelden, um wieder arbeiten zu kdénnen. Diese Funktion ist nur fir hotline
frontoffice verfugbar.

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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Das Dokument , Neue Programmfunktionen Version 21" und alle darin
enthaltenen Beitrage und Abbildungen sind urheberrechtlich geschutzt. Jede
Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urhebergesetz zugelassen ist, bedarf der
vorherigen Zustimmung der SoftTec GmbH. Das gilt insbesondere fur
Vervielféaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die
Verarbeitung in elektronischen Systemen.

Die in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne vorherige
Ankundigung geadndert werden. Die in den Beispielen verwendeten Firmen, sonstigen
Namen und Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben ist.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit groRter Sorgfalt
vorgegangen. Trotzdem kodnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden.
Weder die SoftTec GmbH als Herausgeber, noch die Autoren kénnen fiur fehlerhafte
Angaben und deren Folgen Haftung tbernehmen. Fiur Verbesserungsvorschlage und
Hinweise auf Fehler ist die SoftTec GmbH dankbar.

Wir weisen darauf hin, dass die in diesem Bedienungshandbuch verwendeten
Bezeichnungen und Markennamen, der jeweiligen Firmen, im Allgemeinen
warenzeichen-, marken- oder patentrechtlichem Schutz unterliegen.

Dieses Dokument wurde fur hotline frontoffice (ab Version 21) mit Microsoft Word
2013 erstellt.

©1986-2018 SoftTec GmbH, alle Rechte vorbehalten.

Stand: 18.04.2018
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