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Die Adressverwaltung

Die Symbolleiste der Adressverwaltung

Nach dem Aufruf der Adressverwaltung durch Betdtigen der Funktionstaste F2 oder durch Anwahl im Men( oder der Schaltflache

erscheint folgende Symbolleiste:

Bl 2l 0] gl 6w

Die einzelnen Schaltflachen haben folgende Bedeutung:

L]

Beenden der Adressverwaltung

Umschalter Tabellen- oder Einzeldarstellung

Neue Adresse anlegen

Adresse 16schen

Stichworter bearbeiten

Adresse selektieren

Umschalter alle Adressen - selektierte Adressen

Adresse auf DYMO Labelwriter™ drucken

Textverarbeitung Microsoft Word™ starten

Anzeigen der History

-
-~ Meldeschein erstellen

Die vier weiteren Buttons fiihren Sie von der gewahlten Adresse direkt zu den gewlnschten Reservierungsarten und den Gastdaten.

-'-I Manuelle Reservierung fir die ausgewéhlte Adresse vornehmen

Reservierung am Belegungsplan mit der ausgewéhlten Adresse

Reservierung am Kategoriespiegel mit der ausgewdhlten Adresse

w Gastdaten fur die ausgewéhlte Adresse anzeigen

hotline frontoffice Benutzerhandbuch Die Adressverwaltung e 3
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Das Menii der Adressverwaltung

Nach Anwahl des MenUs der Adressverwaltung im Hauptbildschirm erhalten Sie folgende Aufrufmoglichkeiten:

l-‘ Office  Backoffice | Adressverwaltung | Fenster Hilfe
2 - | Datei b Meu
b =I Bearbeiten 3 Offnen
Tom | e Selektion g SchlieBen
—
- J T E ‘ | | Losch
1 : dad gschen
‘ A Ermnails synchronisieren » |
[
l-.. Office Backoffice Adr&l:sverwaitung Fenster Hilfe
‘ : Datei ESImE e | e lE
Bearbeiten 4 Meue Adresse erfassen
Selektion 4 Adresse ldschen
‘ T e Selektierte Adressen loschen
e Emails synchronisieren r
Adresse ausschneiden
Suche nach |Name, oder Firmal. Ot J.'J Il Adresse einfigen
= e Adresse suchen
Anrede |Frau =l Titel ’_ -
| Tahkelle anzeigen

Name* ]Adams

Yorname ]Simnne

|
]

Firma™ j

1

Dublettensuche

Stichwarter bearbeiten
Feldinhalte bearbeiten
Adresse -> Textverarbeitung
History anzeigen

i-‘ Office  Backoffice ﬁdrmema&ung) Fenster Hilfe

[E. IC

|

[
I£.

- |

Datei k
Bearbeiten k
Selektion 4
Emails synchronisieren ¥

Suche nach |Name oder Fimal, Ot ~| ]|

Anrede |Frau

__.J Titel F

Name* ]Adﬁms

Adressen bearbeiten

Nach Anwahl der Schaltfliche Adressverwaltung, mit der Funktionstaste F2 oder durch Auswahl aus dem Men erscheint die

Adressverwaltung in der Tabellenansicht.

Sie haben die Moglichkeit, verschiedene Adressdateien anzulegen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie Adressen bearbeiten wollen, die den
eigentlichen Hotelbetrieb nicht direkt betreffen. Wenn Sie beispielsweise ein Ehrenamt in Partei, Verband oder Verein bekleiden
oder auch lhre rein privaten Adressen hinterlegen wollen, so kdnnen Sie eine eigene Adressdatei anlegen. Adressen, die Sie beim

Selektion einschalten

Selektion laschen
Manuell selektieren
Mit Suchkriterien
Mach Stichwdrtern

Selektion umkehren

Selektion exportieren

Reservierungsvorgang erfassen, werden immer in der hotline-Stammdatei abgespeichert.

4 e Die Adressverwaltung
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Suche nach [Name. oder Fimal. Ot _~| ]\ y b | STAMM
'Y b v v
P
Adams. S imone |Zschopau Kleingaitenalle 3
il |Aderhold Marietta 01309 Dresden Beiliner StraBe 19
o |Ahnfeld.Lutz |Ahnfeld Elektronic 01445 Radebeul Prorar StiaBe 11
Ahnfeld Nadine Ahnfeld Elektronic 01445 Radebeul Prorar Stiabe 11
Ahrens.Gerhard 01877 Bisch GroBh Friedr.-5tr.74
Ahrens.Herbert 01662 Meissen Asshrook 4-6
Ahrens.Karl-Heinz 01744 Dij i FriedrichstraBe 40
Aicher,Ferdinand 01917 Kamenz SeestraBe 92
Albig Holger 01945 Biehlen P il a1
Albrecht.Manfred Albrecht TeetKaffee 56068 Koblenz BohnenstraBe 65
Alexius, Lutz 03058 Schorbus Kail-Marx-Allee 151
Alisch Wolfgang 04109 Leipzig KapuzinerstiaBe 4
Alt.Giinther 04626 Wildenbarten Weilerstr. 9
Alt.Herbert 04571 Ritha Aach 3
Althaus.Falk 04838 Sprotta Meuer Weg 4
Altheimer,Susanne Kegelfreunde “"Alle Neune" 7 Hannover Am Bokemahle 11
Ambros,Paule 87439 Kempten Robert. Koch-Weg 45
A di Alfred Kithnen - Messebau 22459 Hamburg Gandersheimer Weg 222
Amling.Elke 06108 Halle Buchener StraBe 4
Amthor_Karl-Heinz 06295 Wollerode Leipziger StraBe 55
Armane, G eorgio H 1140 Rom Via Sagrada 134
Arndt, Thilo 06484 Quedlinburg EllerstraBe 57
Auffinger. Heimo 06507 Alliode Eintracht StraBe 41
Aulbert.Reinhard Aulbent Finanz 06628 Bad Kosen Esinger Weg 41
Autschbach W alter 06774 Tornau Wattenbachsweg 40
Bach,Irmgard 07745 Jena Hirschbergstr. 9
Bach,Thomas 07743 Jena Wei 12
Bachner.Otto Kiihnen und Bachner 82431 Kochel am See Teichler-Strabe 9
Bahr Andreas 08060 Zwickau Burgweg 7
Bahr_Michael 08058 Zwickau Postweg 16
Balser Manfred 08209 Auerbach 5 2
| [BalzerKurt 08280 Aue Amselweg 17 =

Bl
In der Standard-Ansicht sind Name, Firma, PLZ, Ort und Strasse sichtbar. Sie kénnen auch nach rechts scrollen, um weitere
Informationen zu sehen oder die Tabelle nach Ihren Vorgaben sortieren (siehe unten).

lﬁ: Hauptadresse
t Nebenadresse

IE: Cash-/Black-List-Eintrag

Tipp: Jeder Benutzer kann die Tabellen-Spalten beliebig anordnen. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Tabellenspalte an die gewiinschte
Position. Diese Einstellungen bleiben auch beim ndchsten Programmstart gespeichert. Sie konnen die
Einstellungen wieder zuriicksetzen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Punkt in der
Tabelle klicken. Wahlen Sie nun den Meniipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen.

Neue Adressdatenbank anlegen

Um eine neue Adressdatenbank anzulegen, wéhlen Sie im Menu Datei den Eintrag Neu. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog mit der
Aufforderung, den Namen der neuen Datei einzugeben.

Der Name der Adressdatei, die Sie gerade bearbeiten, wird im rechten Bereich der Suchleiste in blauer Schrift angezeigt. Wenn Sie
keine Auswahl treffen wird die Stammdatei von hotline frontoffice fir die Bearbeitung gedffnet.

Dateistruktur erweitern

Sie haben die Moglichkeit eigene Felder fuir die hotline frontoffice Adressverwaltung einzurichten. Diese werden dann auf der
Registerkarte Seite 2 dargestellt (siehe Beispiel PassNr. in vorstehender Abbildung).

Die neu angelegten Felder enweitern die Dateistruktur in allen angelegten Adressdateien.

hotline frontoffice Benutzerhandbuch Die Adressverwaltung o 5
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Neue Adresse eingeben

Um eine neue Adresse anzulegen, wéhlen Sie im Menu der Adressverwaltung den Eintrag Bearbeiten und anschliellend
Neue Adresse erfassen. Alternativ klicken Sie auf die abgebildete Schaltfléche

Anrede | | Titel | | Seite 2 Fibu Marketing/ Rechnung |
£ - =
Name I e \,;
Vorname | @ § ";f
Firma* | “ r;.v 02 =
= 2y

I In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit. Ihren

StraBe | Anforderungen entsprechend, weitere Felder
anzulegen. Wechseln Sie dazu im Serviceprogramm in
Land/Plz |DE PLZ Ort den Bereich Stammdaten - Adressverwaltung -

Briefanr | Zusatzfelder.

Bemerk I
Telefon '7 2 Telefon2 ’7 &
Email | Beruf ]
Geburtsig ’7 Geburtsort l— Natiunlf KFZ ]
‘Weitere Ansprechpartner Stichworter Preis und Abrechnungsvereinbarung ‘warmnmeldungen

Preistyp [Standad ] I Blacklist
Letzter Zimmerpreis 0,00 # [ Cashlist

ﬁ Soll die Adresse alz Hauptadresze oder al: Mebenadresse
der Adresse: Tui Reisen Bad Wernesbach erfasst werden?

4 !H Hauptadresse \\‘/, Mebenadrezze nw Abbruch
i W, /’

Wenn Sie diese Funktion anwéhlen, erfolgt zunéchst die Abfrage, ob die Adresse, die Sie anlegen wollen, entweder eine

eigenstandige Hauptadresse oder die Nebenadresse der in der Tabelle markierten Adresse sein soll. Die Abfrage bezieht sich also
immer auf die Adresse, welche derzeit in Bearbeitung ist.

Haupt- und Nebenadressen sind vollig eigenstandige Adressen, welche sich aufeinander beziehen. In der Tabelle sind
Nebenadressen mit einem gelben Symbol in der dulersten linken Spalte gekennzeichnet. Hauptadressen haben ein blaues
Symbol.

[ |

Beispiele:

e Der Ehemann/die Ehefrau (in der Regel der Rechnungsempféanger) wird als Hauptadresse erfasst, die Familienmitglieder
sind die Nebenadressen. Durch Ausschlielen der Nebenadressen kann bei Rundbriefaktionen vermieden werden, dass
Ehepartner und Kinder den gleichen Brief erhalten. Bei der Auswahl z.B. der Geburtstagsgltickwiinsche hingegen sollen alle
Adressen mit einbezogen werden.

e Die Sekretarin der Bauer Motorenwerke AG wird als Hauptadresse erfasst. Die Namen der Aullendienstmitarbeiter, fur die
sie immer die Reservierungen vorimmt, werden als Nebenadressen eingetragen.

e Die Vorsitzende des Kegelvereins, welche auch immer die Reservierung fir den jéhrlichen Ausflug vomimmt, wird
Hauptadresse, die Mitglieder sind Nebenadressen. Dies ist auch dann sinnvoll, wenn z.B. jedes Mitglied seine Logis- und
sonstigen Rechnungen selbst bezahlt.

Als Faustregel kann man sagen: Der Reservierende bzw. der Rechnungsempfénger ist als Hauptadresse anzulegen.

Bei jeder Adresse sehen Sie unten links die hierarchische Zuordnung der einzelnen Adressen.

6 e Die Adressverwaltung hotline frontoffice Benutzerhandbuch
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Durch Anklicken kénnen Sie so von jeder Haupt- zur Nebenadresse (oder umgekehrt) verzweigen.
Weitere Ansprechpartner

1 Albrecht Manfred
CAlbrecht TeekKalfee
£3Konig Nadine

Nachdem davon ausgegangen werden kann, dass viele Nebenadressen tiber die gleiche postalische Adresse wie die Hauptadresse
verfugen, werden bei Auswahl von Nebenadresse folgende Feldinhalte von der Hauptadresse ibernommen:

e Firmal

e Firma 2

e Strasse

¢ Ldindercode
e PLZ

e Ort

Anschlielend &ffnet sich die Maske fuir die einzugebende Adresse. Durch das korrekte Ausfillen der weiteren Adressfelder stellen
Sie eine ordnungsgemalie Weiterverarbeitung (Rechnung, Reservierungsbestétigung, Serienbriefe, Listen etc.) sicher.

Die Eingabefelder sind zum Teil langer als in der Adressmaske dargestellt. Sie kdnnen sich mit den Pfeiltasten links und rechts
zeichenweise, mit den Pfeiltasten bei gedrtickter STRG-Taste wortweise und mit den Tasten Pos1 und Ende an den Anfang bzw.
das Ende eines Eingabefeldes bewegen. Wenn Sie einen Feldinhalt tiberschreiben wollen, markieren sie ihn zundchst und geben
dann die neuen Daten ein.

Beachten Sie bei der Eingabe von Adressen folgende Besonderheiten:

hotline frontoffice erwartet zu Beginn die Eingabe einer Anrede. Im Programm hotline service unter Adressverwaltung kénnen
Anreden und auch die Briefanreden eingerichtet werden. Dort wird auch zu jeder Anrede das Geschlechtskennzeichen & oder ?
hinterlegt. In Ausnahmeféllen ist es auch maglich, hier keine der hinterlegten Anreden auszuwéhlen, sondern diese manuell
einzutragen (z.B. Monsignore, Sir etc.). Das Geschlechtskennzeichen und die Briefanrede mussen in diesem Fall ebenfalls manuell
eingetragen werden.

Sonderfall Firma

Wir empfehlen Ihnen, bei Firmen nur dann die Anrede Firma zu verwenden, wenn Sie keinen Ansprechpartner eintragen kénnen.
Normalerweise wahlen Sie die Anredeform des Ansprechpartners in der Firma aus und geben anschlieBend den Namen ein. hotline
frontoffice stellt die Adresse im Schriftverkehr wie folgt dar:

Bauer Maschinenbau AG
Frau Erika Huber
WegstraRe 11

CH — 12345 Irgendwo
Schweiz

Im Feld Titel geben Sie ggf. akademische Titel oder sonstige dem Namen vorangestellte Zeichenfolgen ein.

Durch einen Doppelklick im Feld Land 6ffnet sich die Tabelle mit den international gultigen Léndercodes. Auch bei inléndischen
Adressen sollten Sie den Landercode eingeben. Nach der Erstinstallation von hotline frontoffice wird ,DE" vorgeschlagen. Dies ist in

hotline frontoffice Benutzerhandbuch Die Adressverwaltung o 7
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der Datei Hotwin.ini, welche sich im Hotwin-Stammverzeichnis befindet, in der Sektion [General] unter Nation=D festgelegt. Wenn
Sie dies z.B. auf ,A" &ndern, wird fortan bei jeder neu anzulegenden Adresse automatisch ,AT” eingetragen.

Mit Anderung des Landkennzeichens wird automatisch die entsprechende Landesvorwahl bei der
Telefonnummer hinterlegt.

Durch Betétigen des Buttons PLZ werden die Postleitzahlen vorgeschlagen. Sie kénnen die postalisch richtige Schreibweise eines
Ortes ermitteln indem Sie nach der Postleitzahl suchen. Derzeit sind alle deutschen, dsterreichischen, schweizerischen und
italienischen Postleitzahlen gespeichert. Die Postleitzahlenfunktion unterscheidet nach eingetragenem Léndercode.

Suchen Sie zunéchst den Ort. Wenn die Postleitzahl eindeutig ist, kénnen Sie PLZ und Ort mittels der Schaltflache Ubernehmen in
die aktuelle Adresse einftigen.

Bei GroRstédten kann es vorkommen, dass eine Strasse durch mehrere Postleitbereiche fihrt, manchmal haben auch die geraden
bzw. ungeraden Hausnummern einer Stralle unterschiedliche Postleitzahlen. Wenn in der oberen Ortstabelle keine Postleitzahl

angegeben ist, muss die StraRe gesucht werden. Nach der Ubernahme muss die Adresse lediglich noch durch die Hausnummer
erganzt werden.

Es besteht auch die Moglichkeit, die Postfachleitzahlen (PPZ) und die Postleitzahlen fur GroBempfénger zu suchen und zu
bernehmen.

Wichtig! Wenn Sie eine Adresse bearbeiten, anschlieBend die Postleitzahl oder den Ort in das jeweils dafiir
vorgesehene Feld eintragen und mit der Eingabetaste bestétigen, wird automatisch der Ort beziehungsweise

die Postleitzahl eingetragen. Sind mehrere Orte mit der gleichen PLZ in der Datenbank vorhanden, so wird eine
Auswahlliste dargestellt.

Suchbeqriff - Ort Suchkriterium
|Kuh|enz | Ot j Ubemehmen

Ornt |Zusalz |Plz ‘ Ppz | =

Koblenz b Hoyerswerda 02999 -

Koblenz am Rhein

K abolt hof 1729] -

Kobrow b Sternberg 19406 2
]
>

Kochel aSee 8243
Kodersdorf 02923

(il
l@ SchlieBen
b 54

GroBkunden

Suchbedqriff - Strabe Suchkriterium

|stae =

Neuer Eintrag/ Fenster

* Plz

Strabe von Hausnr. | bis Hausnr. [FPlz
Uberm Rath 56072
Yiermalterweg BED72

T " GroBempfanger
¥iktoriastr. 56063 =

2

L

>

Vogelweide SE077

Yogtei 56070
Von-Cohausen-5tr. 56076

Suchbeqriff - PPZ Suchkriterium

PPz =l
Ppz Postamt Postfach von Postfach bis =
56002 1 2m 280
56003 1 m 380 =
56004 1 4M 480 2 .
56005 1 501 580 7 Ubemehmen
56006 1 501 520 =

Durch Anwahl der Schaltfléche Internet wird der auf Ihrem PC installierte Internetbrowser (z.B. Internet Explorer) gestartet und die
eingetragene Internetadresse angewéhlt. Sollte das Feld leer sein, startet die Anwahl nicht.

Wenn Sie auf den Button Email klicken, wird die auf Inrem PC eingerichtete Email-Software (z.B. Microsoft Outlook) gestartet. Die
eingetragene Email Adresse wird in das Empféngerfeld eingefigt.

8 e Die Adressverwaltung hotline frontoffice Benutzerhandbuch
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In der Zwischenablage befindet sich die Briefanrede, die Sie durch den Befehl Einfligen oder mit der Tastenkombination STRG + V
an der gewlnschten Stelle Ihrer E-mail einftigen kénnen.

Derzeit kénnen Sie immer nur die aktuell ausgewéhlte Adresse an Ihr E-mail Programm Ubertragen.

Hier kann freier Text zu einer Adresse eingegeben werden der bei einer Reservierung im Bereich ,Gastdaten” unter dem gelben
Adressfeld angezeigt wird.

Hier wird die Muttersprache des Gastes hinterlegt. Uber einen Doppelklick erhalten Sie eine Ubersicht tiber mégliche Sprachkirzel.
Manche Telefonanlagen konnen beim automatischen Weckruf auf diese Angaben reagieren und den Weckruf in der
entsprechenden Sprache Uibermitteln.

Hier wird die Muttersprache des Gastes hinterlegt. Uber einen Doppelklick erhalten Sie eine Ubersicht tiber mégliche Sprachkirzel.
Manche Telefonanlagen konnen beim automatischen Weckruf auf diese Angaben reagieren und den Weckruf in der
entsprechenden Sprache Ubermitteln.

Wie Sie diese Felder selbst anlegen bzw. dndern kdnnen, entnehmen Sie bitte der Hilfe zum Programm hotline service.

Wenn Sie mit der FIBU-Schnittstelle arbeiten, geben Sie hier die Debitorennummer des Gastes/der Firma ein. Diese muss sich
innerhalb des Nummernkreises befinden, welcher im Programm hotline service festgelegt wurde.

Ferner kdnnen Sie hier die Angaben tber Zahlungsziel und die Mahnparameter eintragen.
Bei der Anlage einer neuen Adresse werden immer die Parameter verwendet, die Sie im Programm hotline service festgelegt haben.

Durch die Angabe einer Zahlungsart (z.B. L fur Lastschrift) und der vollstandigen Bankverbindung bereiten Sie die Adressen jetzt
schon fur die kiinftige Funktion Bankeinzug vor. Dabei ist es vorgesehen, dass hotline frontoffice die félligen Rechnungen der
Lastschriftenzahler automatisch von deren Konten abbucht.

Bei Eingabe der BLZ wird (wenn vorhanden) der Bankname automatisch eingetragen. Hierbei stehen die Daten fiir Deutschland,
Osterreich und der Schweiz zur Verfiigung.

Tragen Sie das Datum, an dem Sie bzw. der ausgewahlte Benutzer wieder an die Adresse erinnert werden soll, unter ,Wiedervorlage’
ein.

Haben Sie hotline notify aktiviert, werden Sie automatisch an alle Wiedervorlagen erinnert.

Sie kénnen zu Marketingzwecken die Branche und die Quelle des Erstkontakts hinterlegen. Diese Felder stehen auch fur Selektionen
zur Verfligung.

Im Bereich Rechnung kénnen Sie die Standard-Zahlungsart und Standard-Wéhrung des Gastes festlegen. Diese werden bei der
Abrechnung automatisch vorgeschlagen.

Hinweis: Buchungswege fiir jede einzelne Buchung kénnen Sie beim Reservierungsvorgang tiber ,Market- und
Source-Codes” hinterlegen.

hotline frontoffice Benutzerhandbuch Die Adressverwaltung e 9



hatline

" mase =
Das Hotelpragramm

Hier wird nach dem Tagesabschluss der letzte Zimmerpreis sowie der angewandte Preistyp eingetragen. Letzterer kann manuell
gewdhlt werden. Beim Reservierungsvorgang werden Sie automatisch an den in der Adressverwaltung hinterlegten Preistyp erinnert..

Setzen Sie hier jeweils ein Hakchen, falls bei kiinftigen Reservierungen eine Warnmeldung angezeigt werden soll. In der
Tabellenansicht der Adressverwaltung l&sst sich mit einem Blick erkennen ob bei einer Adresse eine Cash- beziehungsweise eine
Blacklist Eintragung vorliegt. Adressen mit Cash- oder Blacklist Eintragung sind dadurch gekennzeichnet, dass die Anzeige fir Haupt-
/Nebenadressen diagonal blau/rot bzw. gelb/rot geteilt sind.

Wichtig! Ist ein Feld farblich oder mit einem * gekennzeichnet, handelt es sich bei diesem Feld um ein
Pflichtfeld, welches zwingend ausgefiillt werden muss. Die Einstellungen zu Pflichtfeldern nehmen Sie im
Programm hotline service vor.

Adresse suchen

Beim Aufruf der Adressverwaltung wird die Datenbank hotline-Stamm gedffnet. Wenn Sie eine andere Datenbank bearbeiten wollen,
wahlen Sie zunéchst im Men( Datei den Eintrag Offnen und wahlen die gewiinschte Datei aus. Suchen Sie nun die gewiinschte
Adresse.

Durch Anklicken der blauen Spaltenképfe Name und Plz kann die Tabelle nach diesen Kriterien aufsteigend sortiert werden. Nach
erfolgter Auswahl &ffnet sich der nachfolgend dargestellte Bildschirm Adresse bearbeiten.

| B 212 @ O 2| 6B < &
Suche nach [Mame, oder Firmal, Ot ~| m X > o STAMM
Anrede[Fima <] Titel | ’T Fibu Marketing/ Rechnung
Name* | = \"". ‘:’
Vnmﬁmel i]ﬂ : ; —
Firma* |hnt|inE hotelsoftware gmbh E (e 02 I£3]

| In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit. Ihren

Anforderungen entsprechend. weitere Felder
anzulegen. Wechseln Sie dazu im Serviceprogramm in
Land/Plz [DE Pz (07527 Ort[Sonthofen den Bereich Stammdaten - Adressverwaltung -
Zusatzfelder.

StraBe IHindBIﬂngerstrﬂBe 35

Briefanr |Sehr geehrte Damen und Herren.

Bemerk |

Telefon [08321-67493-40 £ Telefon2 £
Fax |08321-6749-48 Internet W,hntlinesnﬂware,de

Email ‘Semice@hnllinegnﬂware,de Beruf I
Geburtsig Geburtsort NﬁliunjDE KFZ I
 Weitere Ansprechpartner Stichworter Preis und Abrechnungsvereinbarung - -wWarnmeldungen
1 hotline hotelsoftware gmbh Megse
‘weihnachtskarte Preistyp |Firmenrate e I Blacklist

Letzter Zimmerpreis (39,00 #ieoz [™ Cashlist

In der Fulzeile der Adressverwaltung sehen Sie die intern vergebene Adressnummer sowie das Datum an dem die Adresse erfasst

und zuletzt gedndert wurde.

AdiMr: 827 Erfasst: Chef 31122006 Geandert: Chef 31.12.2006

Sollten Sie diese Nummer als eine Art Kundennummer verwenden, so kdnnen Sie in hotline frontoffice nach dieser Nummer
suchen.
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Suche nach |Name, oder Firmal. Ort ﬂ

Mame, oder Firmal, Ort
Hame, und Yormame, Ort

Anrede Firmal. und Firma2, Ort I

Mame, Firmal. Ort

PLZ

AdrNr.

Name™

Adresse ausschneiden bzw. einfiigen

Wenn Sie einer anderen Hauptadresse eine Hauptadresse als Nebenadresse zuordnen wollen, rufen Sie zunéchst die zuzuordnende
Hauptadresse auf und wahlen dann im Men( ,Adressverwaltung Bearbeiten' die Funktion Adresse ausschneiden. AnschlieRend
suchen Sie die andere Hauptadresse auf, welcher die eben ausgeschnittene Adresse zugeordnet werden soll.

Wahlen Sie nun die Schaltflache Neue Adresse erfassen. Nun erfolgt die Abfrage, ob die Adresse, die Sie anzulegen beabsichtigen,
eine eigenstandige Hauptadresse sein soll, oder ob sie als Nebenadresse mit der zuvor gesuchten Hauptadresse verbunden werden
soll. Hier wéhlen Sie Nebenadresse. Es wird nun die neue Nebenadresse dargestellt. Einige Adressfelder wurden wie bei jeder
Anlage von Nebenadressen von der Hauptadresse tibernommen.

Wéhlen Sie nun im MenU Bearbeiten die Funktion Adresse einftigen. Es werden nun die Felder der ersten Seite der
Adressverwaltung der zuvor ausgeschnittenen Adresse in diese neue Nebenadresse eingeftigt. Alle anderen Informationen (Seite2,
Fibu, Marketing, History etc.) missen ggf. manuell nachgetragen werden

Adresse l6schen

Markieren Sie die zu I6schende Adresse und wahlen Sie dann die Schaltflache Adresse I6schen. Sollten Reservierungseintrage fur
diese Adresse vorhanden sein, oder diese Adresse in der Stornoliste aufgeftihrt sein, wird der Loschvorgang nicht durchgefuhrt.
Wenn es sich um eine Hauptadresse handelt, erfolgt die Abfrage, ob die Nebenadressen ebenfalls geloscht werden sollen. Wenn
Sie dies verneinen, werden alle zugeordneten Nebenadressen zu eigenstdndigen Hauptadressen.

Diese Funktion darf nicht mit der Funktion Selektion l6schen verwechselt werden, bei der es darum geht, die auf unterschiedliche
Arten ausgewdhlten Adressen zu léschen.

Die zuvor beschriebenen Abfragen hinsichtlich bestehender Reservierungseintrage bzw. der Loschung von zugeordneten
Nebenadressen erfolgen hier ebenfalls.

Kontextmenii-Adressverwaltung

Eintrag bearbeiten Klicken Sie hierfur in der Adressverwaltung mit der rechten Maustaste auf die zu bearbeitende Adresse.
Eintrag lgschen Nun 6ffnet sich das Kontextmen.

Stichwdrter Mit Hilfe des Kontextmenis kdnnen Sie mit einem Mausklick folgende Funktionen aufrufen: ,Eintrag
Histary bearbeiten”, ,Eintrag I6schen®, ,Stichworter” bearbeiten, ,History” sowie ,Adresse zuordnen” bzw. bei
Adresse uardnen einer Nebenadresse ,Zuordnung aufheben”.

Umwandeln von Adressen
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Klicken Sie hierftr in der Adressverwaltung mit der rechten Maustaste auf die Adresse, die einer Hauptadresse als Nebenadresse
zugeordnet werden soll. Wéhlen Sie in den Mentpunkt ,Adresse zuordnen” aus. Im Anschluss 6ffnet sich das Fenster ,Adresse
zuordnen”.

Waéhlen Sie die Adresse aus, die nun als Hauptadresse, der zuvor gewdhlten Adresse zugeordnet werden soll. Mit einem Klick auf
Neu haben Sie die Mdglichkeit, eine neue Adresse anzulegen. Wenn Sie auf Bearbeiten klicken kdnnen Sie eine bereits existierende
Adresse andern.

Um Nebenadressen in Hauptadressen umzuwandeln klicken Sie in der Adressverwaltung mit der rechten Maustaste auf die
umzuwandelnde Nebenadresse. Wahlen Sie den Mentpunkt ,Zuordnung aufheben” aus. Bestétigen Sie die folgende Meldung, ob
Sie die Adresse wirklich in eine Hauptadresse umwandeln mdchten mit Ja. Wenn Sie den Vorgang den Vorgang abbrechen
mochten, klicken Sie auf Nein.

Anderung Hauptadresse

Wenn Sie eine Anderung an einer Hauptadresse vornehmen erfolgt beim

ﬁ """" Fo i i b e Abspeichemn eine Abfrage ob die Anderungen auch fiir die Nebenadressen,
Ubernommen werden sollen. Mit einem Klick auf Ja wird die Anderung auch

‘ﬁ iz J@ N in den Nebenadressen durchgefuhrt, wenn Sie auf Nein klicken wird
- S

lediglich die Hauptadresse abgeéndert.

Termineintrag

e

L Sie kénnen fir jede beliebige Adresse Termine erfassen. Die Adressdaten (Name, Vorname, Firma und Telefonnummer),

der geoffneten Adresse werden hierbei automatisch tibernommen.

' | (| & 5 A [
— ; - i Termin fur Benutzer ~ | [Chef -
=@ < v | e =
Neuer Termin Datum ) _.I..Ihlzé.it
Alt. Giinther - Wildenbirten - Telefon 08326582 [0205.2011 oz [14 :[43 [ Outlook

[~ Erledigt

hotline notify erinnert Sie automatisch an eingetragene Termine. Aktivieren Sie hotline notify hierzu im
Programm hotline service.

Dokumente und Bilder hinterlegen

== Nach Anwahl des nebenstehenden Buttons haben Sie die Méglichkeit jeder Adresse Bilder oder Dokumente zu
hinterlegen. Voraussetzung hierfr ist ein an den PC angeschlossener Scanner.

Geben Sie die GroRe der zu scannenden Vorlagen ein und entscheiden Sie ob das Dokument in Farbe oder schwarz/weil} gescannt
werden soll. Nach einem weiteren Klick auf den Button Scanner wird der Lesevorgang gestartet. Uber die Diskette kénnen Sie das
gescannte Dokument speichern.

Bereits hinterlegte Dokumente konnen tber dieselbe Funktion wieder aufgerufen werden. Ein emeuter Scan tberschreibt die
vorhandene Bilddatei.

Gastdaten einer Adresse anzeigen

w Sie haben die Méglichkeit sich alle bestehenden Reservierungsdaten einer Adresse anzeigen zu lassen.
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Adresslabels drucken

‘_'\ Mit einem Klick auf den nebenstehenden Button kénnen Adressetiketten gedruckt werden. Erfolgt der Aufruf aus der
Adresstabelle, werden mehrere Adressen aus der Selektion gedruckt. In der Detail-Ansicht der Adresse wird ein
Einzeletikett gedruckt.

Adressauswertung

Fur jede Adresse steht eine detaillierte Umsatz- und Aufenthaltsauswertung zur Verfiigung. Geben Sie den gew(inschten

Auswerte-Zeitraum ein und klicken Sie auf T4 zur Berechnung. Im Gegensatz zur History ist der Tagesabschluss nicht
malgebend. Beachten Sie, dass je nach Datenaufkommen die Auswertung einige Zeit dauern kann.

e || FB) Datum [IRGRLIE] 2| - [02.05.2001 o2
Umsatz Aufenthalte
Tage
Artikel |Alle ~| 189100 Rechnungen Paymaster |0,00 Zimmer [Besteller] [2 q
ausgegebene Gutscheine (0,00 Stornierungen (0,00 Zimmer [Gast] 16 85
eingeloste Gutscheine (0,00 hotline wellnessmanager |0,00 Zimmer [Begleiter] [0 ]
Onlinereservierungen 0,00 hotline eventmanager |0,00 Zimmer [Storno] [ 3
Paszantenrechnungen (0,00 gesamter Umsatz [g91 00 Zimmer [Online] g ]
Rechnung [Rechnungsempfanger] (891 00 wellnessmanager [
Arrangements letzter Aufenthalt G ([0
= Buchun B n
ezeu::hnung . — Anzahl |Summe -~ Tagespreis [21.04.2011) | gen 19 94
Ubernachtung inkl. Fruhstuck 783.00 J
No Show o 0,00 Zimmer! Kat.  [204/ EZB Gutscheine
Ubernachtung inkl. Halbpension |0 0.00 Dat b
Ubernachtung inkl. Yollpension |0 0.00 il at. [17.04.2011-22.04.2011 ausgegeben [0
- v - ~ee A | eingelost [0
Beschwerden — [ Kontingente Ressourcen

Anzahl g Inhaber [g Yermittler [g Kategorie |Alle

L

Bezeichnung Anzahl | Summe -

Zahlungen Carport 5 1 34.00 J
Bezeichnung Anzahl | Summe - Garage 3 1 84.00

bar 3 891.00 Tandem 1 0 0.00

Mastercard 1] 0.00 J Tandem 3 0 0,00

Uberweizung 0 0,00 Stadtrad 2 0 0.00

Dehbit 0 0,00 Stadtrad 1 [i] 0.00

VisaCard 0 0,00 < || |Beted 0 0.00 -
Fy—— o oon Cradbrad 2 n nnn

Stichworter

Stichworter charakterisieren Adressen mit einem standardisierten Begriff. Dadurch erleichtern Sie sich die Auswahl von bestimmten
Adressen fiir Rundbriefaktionen. Sei es, dass Sie alle Stammgaste anschreiben wollen, alle Tennisspieler zu einem Hausturnier
einladen wollen oder alle Kulturliebhaber anschreiben wollen um ihnen z.B. ein Wochenendpackage anzubieten: Stichworter
vereinfachen die Adressenauswahl betréchtlich.

Zunéchst einmal sollten Sie sich Gedanken machen, welche Stichworter fir hr Haus in Frage kommen. Gehen Sie hierbei immer
von kinftigen Rundbriefaktionen (Mailings) aus.

Wenn in lhrem Haus beispielsweise immer wieder einmal Philatelistentreffen oder -Ausstellungen stattfinden und Sie wollen dazu
mit Mailingaktionen einladen, sollten Sie ein entsprechendes Stichwort fur diesen Zweck anlegen.

Bedenken Sie, dass eine zu umfangreiche Sammlung von Stichwortern den angestrebten Vereinfachungseffekt bei der
Durchftihrung einer Selektion komplizieren kann.
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Stichworter anlegen

Die Anlage der Stichworter erfolgt im Programm hotline service. Aus gutem Grund ist die Anlage der Stichworter nicht direkt bei der
Erfassung der Adressen moglich, da dies einerseits zu einer viel zu groBen Zahl von Stichwortern und andererseits wegen evtl.
unterschiedlicher Schreibweisen zu unvollstéandigen Selektionen fiihrt.

Stichworter zuordnen

Die Stichwortvergabe erfolgt entweder direkt bei der Erfassung der Adresse oder zu einem spéteren Zeitpunkt. Wenn keine Adressen
selektiert sind kann nur der Adresse, die sich in Bearbeitung befindet, eines oder mehrere Stichworter zugeordnet werden. Nach
Anwahl des Buttons 6ffnet sich folgendes Fenster:

Golf e Tenniz
Kurgast ‘wWandern
Meszse Tagungsgast
Prozpekt FRestaurantgast
Restaurantgast | _ . Weihnachtzkarte
Skifahren 5 —

Stammagast

Tagungsgast

Tennis

YiP

Wandern e

* Stichwortvergabe fur die ausgewahite Adresse

" Stichwortvergabe fur alle selektierte Adressen

\w Ok nl-:' Abbruch
=~ =

Klicken Sie nun auf das zuzuordnende Stichwort in der linken Tabelle. Durch Betétigen der Schaltfléche verschieben Sie
___| den Eintrag in die rechte Tabelle mit den ausgewahlten Stichwértern.

Die Zuordnung kann auch mittels Drag & Drop erfolgen. Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf das Stichwort,
welches Sie zuordnen mochten. Wenn Sie die Maustaste gedrickt halten, veréndert sich der Mauspfeil. Er nimmt die
Form einer Hand ein, welche etwas (das ausgewdhlte Stichwort) in der Hand hélt. Wenn Sie nun die Maus bei immer noch
gedrickter linker Maustaste in die rechte Tabelle der ausgewahlten Stichworter fuhren, andert sich die Form des Mauspfeils emeut
(fallen lassen). Wenn Sie nun die Maustaste los lassen, ist die Zuordnung abgeschlossen.

Um ein Stichwort wieder zu entfernen, gehen Sie in umgekehrter Reihenfolge vor.
Wenn Sie ein Stichwort mehreren Adressen zuordnen wollen, selektieren Sie zundchst die in Frage kommenden Adressen.

Klicken Sie nun in der Tabellenansicht auf den rechten der beiden Buttons, der eine Glithbirne darstellt, um nur die selektierten
Adressen (rote Schrift) anzuzeigen.

Im Fenster Stichworter bearbeiten ist nun das zuvor abgedunkelte Kontrollkéstchen anwéhlbar. Wahlen Sie also das gewlinschte
Stichwort und klicken dann auf Stichwortvergabe fur alle selektierten Adressen. Bestétigen Sie dies durch OK.

* Stichwortvergabe fur die auzgewahlte Adresse

" Stichwortvergabe fur alle zelektierte Adressen

History

“ ‘ Innerhalb der Adressen-History kdnnen zu jeder Adresse beliebige Informationen gespeichert werden. Bei einem

erneuten Kontakt mit dem Gast sind Sie sofort Uber die vergangenen Aufenthalte bzw. Besonderheiten des Gastes im
Bilde.

Nach Anwahl des History-Buttons 6ffnet sich folgendes Fenster:
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B | = g [T | .,

e £ Jeut™

K.l.:lmmt.immer m.i.t séinem H‘I‘Jnd‘Wﬁldi‘,l. »
Aufenthalte: [2 Umsatz: |11184.00 Stornos [0

Am unteren Rand des Fensters konnen sie auf einen Blick die wirtschaftliche Bedeutung des Gastes fur Ihr Haus erkennen. Hier wird
die Anzahl der Aufenthalte und der getétigte Gesamtumsatz dargestellt. Diese angezeigten Daten konnen Sie selbst andern um z.B.
die Aufenthalte zu erganzen, die zeitlich bereits vor dem Einsatz von hotline frontoffice lagen. Bei jedem Tagesabschluss werden die
Werte der neuen Rechnungen hinzuaddiert.

Texthistory

Nach dem Aufruf der Funktion 6ffnet sich zunachst die Texthistory. Die Eintragungen kénnen beliebig oft ergénzt bzw.
geandert werden.

Soll der Text gedruckt werden, so markieren Sie zunéchst die gewtinschte Passage, kopieren diese mit STRG + C in die
Zwischenablage, starten anschlieBend WORD und fuigen den Text dort mit STRG + V wieder ein. Auf die gleiche Weise kénnen
auch andere Texte in die Dokumentenhistory einkopiert werden.

Umsatzhistory

o In diesem Bereich sind sémtliche Umsétze des Gastes einsehbar. Grundsétzlich werden sémtliche Umsétze eines
Aufenthaltes der Bestelleradresse zugeordnet.

Wenn weitere Gastkonten angelegt wurden, werden diese Umsétze zusétzlich in die Umsatzhistory der dem jeweiligen Konto
zugeordneten Gastadresse (ibernommen. Wenn Sie auf die Schaltflache Umsatz klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster:

N o = B =
: / B f@ Ywr { {h by

! & L o / & ||
Zimmer |Ankunft Abreise Umsatz F&B Freizeit: Kosmetik =
div. [18.05.2010 [25.05.2010 [11184.00 |4232.00 |0.00 |1280.00

E3
K — s
Aufenthalte: |2 Umsatz: |11184.00 Stornos [0

Innerhalb der einzelnen Aufenthalte sehen Sie hier den Umsatz pro Aufenthalt und die Aufteilung des Umsatzes in bis zu 5 Sparten.
Ggf. mUssen Sie hier nach rechts scrollen. Die Umsatzsparten legen Sie im Programm hotline service fest.

Die Werte werden beim Tagesabschluss automatisch eingetragen und sind nicht énderbar.

Zur Serienbriefschreibung konnen die Felder ,Aufenthalte’ und ,Umsatz’ sowie die Spartenumsétze als Selektionskriterien
herangezogen werden.

Emailsynchronisation

@ Mit der Emailsynchronisation kdnnen Emails, die im Posteingang von Outlook liegen, oder im Bereich ,gesendete

GEERN]

Objekte”, mit der hotline-Adressdatenbank abgeglichen werden. Werden Emails mit tibereinstimmenden Email-Adressen
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(hotline und Outlook) gefunden, so wird der Inhalt der Mail (ohne Bilder, nur Text) in hotline importiert und kann hier eingesehen
werden. Dieser Vorgang kann mehrere Minuten in Anspruch nehmen.

Die Emailsynchronisation wird tiber das Ment Adressverwaltung gestartet. Hier wird auch das letzte Aktualisierungsdatum angezeigt.

l." Office  Backoffice | Adressverwaltung | Fenster Hilfe

Datei FEeee ‘ T ‘ ‘ r—
‘ :. Bearbeiten El _‘_-h: € % E
1 Selektion i i .. T
& ‘ | e [ wail it em
! Emails synchrenisieren *| Alle Emails synchronisieren
*= 01.01.1900 synchronisieren

Suche nach [Name. oder Fimal. Ot ~| |

Dokumentenhistory

é’se?é Nach Anwahl der Schaltflache Dokumente 6ffnet sich die Tabelle, aus der die Korrespondenz mit dem Gast ersichtlich
ist. Wenn Sie auf einen Texteintrag doppelt klicken, wird WORD gestartet und stellt den Text dar.

B i" & E.:
e - g iz
e / Pl e | [ 324
Bezeici‘mun Textname Erfasst . ‘:
Golfangebot 123.03.2010

1. Mahnstufe - ReMr. |c:\hotwinimah \1.mah doc [13.05.2012

l Uber den nebenstehenden Button lassen sich der Gastadresse weitere Texte zuordnen. (Die Serienbrieffunktion trégt alle
Informationen automatisch in die Dokumentenhistory ein.) Es &ffnet sich daraufhin ein Dialogfenster, in dem Sie den
gewlnschten Text suchen und auswéhlen konnen.

5 #:  Mit dem Button Text in die Dokumentenhistory aufnehmen lassen sich auch Dokumente anderen Dateityps (*ls, *pdf
und weitere) in die Dokumentenhistory aufnehmen. Geben Sie eine Bezeichnung ein und wéhlen anschlielend den Pfad
des einzutragenden Dokuments.

Durch Betétigen des Buttons Loschen entfernen Sie einen zuvor markierten Eintrag.

Selektion

Die hotline frontoffice Adressverwaltung erleichtert die Einzel- und die Serienbriefschreibung betrachtlich.

Wenn Sie einen Brief an eine einzelne Adresse schreiben wollen, suchen Sie die Adresse und verbinden diese mit einem
hinterlegten Dokument. WORD flgt dann die Adressinformationen automatisch aus den Adressstammdaten in das Dokument ein.

Beim Serienbrief hingegen muss zundchst eine Auswahl (Selektion) erfolgen, die bestimmt, welche Adressen in die Rundbriefaktion
mit einbezogen werden sollen.

Die Selektion kann manuell, nach Suchkriterien, nach Stichwortern oder aus einer Kombination aus diesen Maglichkeiten erfolgen.

Manuelle Selektion

~/  Wenn Sie mehreren Personen, denen weder eindeutige Suchkriterien noch eindeutige Stichworter zugewiesen wurden,
o

einen Brief schreiben wollen, so muss die Auswahl manuell erfolgen.
Gehen Sie zundchst in die Tabellenansicht und suchen Sie die erste Adresse.

Klicken Sie nun einmal auf den gefundenen Eintrag, so dass die Adresse markiert ist. Klicken Sie anschlieRend auf den Button
,Adresse (de)selektieren’. Alternativ wéhlen Sie die Tastenkombination STRG + S.

Die Tabelle wird nun nachgefiihrt; es steht nun die der eben selektierten Adresse folgende Adresse an oberster Stelle der Tabelle.
Durch Anwahl der Schaltfliche ¥ konnen Sie an den Tabellenanfang zuriick springen.
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Wenn Sie, wie nachfolgend beschrieben, eine Selektion nach Stichwortern bzw. nach Suchkriterien durchgefihrt haben und einzelne
Adressen manuell dieser Auswahl hinzuftigen bzw. aus der Selektion entfernen wollen, klicken Sie in der Tabellenansicht auf die
entsprechende Adresse und anschlieBend auf den Button ,Adresse (de)selektieren’.

Selektion nach Suchkriterien

Wenn Sie im Ment der Adressverwaltung unter ,Selektion” den Punkt Mit Suchkriterien anwéhlen, 6ffnet sich folgendes Fenster:

| Feldname History Belegungen Zeitraume

Feldname [0 ~ Operator | ﬂ |
Yerknupfung |Und -

Feldname | j Operator | ﬂ |
# Zur bestehenden Selektion hinzufigen [v Blacklist * Alle Adressen
i
" Bestehende Selektion vorher loschen [ Cashlist I DY

" MNebenadressen

= e
| g Ok 1‘ Abbruch
=

Auf der Registerkarte Feldname lassen sich Adressen selektieren, deren Datenelemente bestimmten Kriterien entsprechen. Wéhlen
Sie zunéchst das auszuwertende Datenfeld durch Klick in die Kombobox Feldname aus und markieren Sie es.

Nun klicken Sie auf das Feld ,Operator’. Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

< [kleiner)

> [groBer)

<> [ungleich)

$ (enthalten in)

AnschlieRend geben Sie im unbeschrifteten Feld rechts davon den Vergleichswert ein.

Die Operatoren bedeuten:
o = gleich

Es werden Adressen selektiert, deren Feldinhalte exakt mit dem Vergleichswert Gbereinstimmen.
e <= kleiner gleich

Es werden Adressen selektiert, deren Feldinhalte entweder kleiner als der Vergleichswert sind oder exakt mit dem eingegebenen
Vergleichswert (ibereinstimmen.

Bei Datumsfeldern sind diejenigen Werte kleiner, die zeitlich vor dem Vergleichsdatum liegen.

Bei alphanumerischen Feldern (Textfeldern) sind die Inhalte kleiner, die sich in alphabetischer Reihenfolge vor dem Vergleichswert
befinden. Der Vergleich erfolgt zeichenweise von links nach rechts und beginnt am Feldanfang.

Die Operatoren

e >= groBer gleich
e < kleiner
- > groBer

verwenden Sie bitte sinngemaR.
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Der Operator

* <> ungleich
bewirkt, dass nur Adressen selektiert werden, deren Feldinhalte nicht dem eingegebenen Suchbegriff entsprechen.
Der Operator

e 3 enthalten in

bewirkt, dass nur Adressen selektiert werden, deren Feldinhalte die eingegebene Zeichenfolge an irgendeiner Stelle innerhalb des
Datenfelds enthalten.

Wenn Sie eine Selektion fir einen bestimmten Wertebereich treffen wollen, geben sie bei der oberen Auswahl zundchst die
Untergrenze der Selektion mit dem Operator gréRer gleich ein. Im Feld Verkntpfung wéhlen Sie UND. Bei der unteren Auswahl
geben Sie nun als Operator kleiner gleich und als Vergleichswert den Hochstwert der auszuwéhlenden Adressen ein.

Wenn Sie zwei unterschiedliche Werte eines Feldes auswéhlen machten, wéhlen Sie in der oberen Abfrage das Feld, gefolgt vom
Operator gleich und dem Suchbegriff. Im Feld Verkniipfung wahlen Sie ODER und geben beim unteren Vergleich das gleiche Feld
an, als Operator wieder gleich und den zweiten Wert. Es werden nun alle Adressen selektiert, die entweder dem einen oder dem
anderen Suchbegriff entsprechen. Wenn es sich um mehr als zwei Werte handelt, selektieren Sie zunéchst nach den ersten beiden
Werten, fiihren dann eine neue Selektion durch und wéhlen, wie nachfolgend beschrieben, die Option

Zur bestehenden Selektion hinzufiigen. Dies kénnen Sie beliebig oft wiederholen.

Die Verkntpfung kann auch verwendet werden, um die Inhalte verschiedener Felder zur Auswahl heranzuziehen. Es muss hierbei
genau bedacht werden, ob es sich um eine UND oder ODER — Verknlpfung handelt.

Beispiele:

Sie wollen einen Geburtstagsbrief an alle Géste schreiben, die im Mai geboren sind. Als Feldname wéhlen Sie Geburtstag, als
Operator groBer gleich und als ersten Vergleichswert 01.05. Als Verkntipfung wéhlen Sie UND. Bei der unteren Auswahl wéhlen Sie
erneut Geburtstag, als Operator kleiner gleich und als zweiten Vergleichswert 31.05.

Sie wollen alle Gaste aus Osterreich und der Schweiz anschreiben. Als Feldname wéhlen Sie Land, als Operator gleich und als
Vergleichswert AT. Wahlen Sie im Feld Verknipfung ODER. Im unteren Feld Feldname wéhlen Sie wiederum Land, als Operator
gleich und als Vergleichswert CH.

Sie konnen Adressen auch tber die History selektieren. Wéhlen Sie hierzu nach Anwahl des Mentpunktes Selektion — Mit
Suchkriterien die Registerkarte History.

Feldname | History Belegungen Zeitraume
i b —
Belegungszeitraum von | 02 biz 02
Yerknupfung -

Umsatz!ﬁulenthaltl J | J |
* Zur bestehenden Selektion hinzufiigen [+ Blacklist * Alle Adressen
i
” Bestehende Selektion vorher loschen [v Cashlist Je DR

" Mebenadressen

I ﬁ Ok 12':‘ Abbruch
= =

Tragen Sie zundchst den zu durchsuchenden Belegungszeitraum ein. Es werden nun alle Adressen selektiert, deren Aufenthalte
zumindest teilweise in den ausgewdhlten Belegungszeitraum fallen.
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Zusatzlich lasst sich die Selektion nach den getétigten Umsétzen weiter eingrenzen. Wahlen Sie hierzu im Feld Verkntipfung den
Parameter UND. Anschliellend wéhlen Sie in der Kombobox Umsatz/Aufenthalt den getétigten Gesamtumsatz (pro Aufenthalt).

Es besteht auch die Moglichkeit, die Selektion nach Feldnamen und History miteinander zu verbinden. Die Reihenfolge ist frei
wahlbar.

Fur eine Selektion aller Adressen aus dem Postleitzahlgebiet 1 (10000 bis 19999), die einen Mindestumsatz von EUR 250,
innerhalb des Jahres 2006 getatigt haben, wéhlen Sie wie beschrieben den Postleitbereich aus, bestétigen die Auswahl aber nicht
sofort mit OK, sondern wéhlen nun die Registerkarte History, machen dort die entsprechenden Eintragungen und klicken dann auf
oK.

Uber diese Registerkarte kénnen Sie innerhalb von Belegungseintrégen selektieren, unter der Verwendung der Optionen, dass der
Gast in dem angegebenen Zeitraum im Haus sein soll bzw. an- oder abreist.

Hier konnen Sie alle Datumsfelder (auch selbst angelegte) innerhalb der Adressen durchsuchen.

Uber die Schaltfléche Erweitert konnen Sie bei Geburtstagen nach runden Geburtstagen suchen.

Wenn Sie bereits zuvor Adressen selektiert haben, erscheint folgende zusétzliche Auswahl:

' Zur bestehenden Selektion hinzufigen

" Bestehende Selektion vorher lizchen

Falls die soeben selektierten Adressen einer bereits friher durchfiihrten Selektion hinzugeftigt werden sollen, wéahlen Sie die obere
Option. Soll demgegentber die frihere Selektion ,vergessen” werden, dann wahlen Sie die untere Option.

Zusétzlich zur bisher getroffenen Auswahl kénnen Sie nun noch eingrenzen, ob alle Adressen oder nur die Haupt- oder die
Nebenadressen in die Selektion mit einbezogen werden sollen.

i Alle Adrezsen
" Hauptadrezzen
" Mebenadrezzen

Werbebriefe schicken Sie in der Regel nur an die Hauptadressen, da es sich hierbei meist um den Besteller/den
Rechnungsempfanger handelt. Dadurch wird vermieden, dass z.B. jedes Familienmitglied, jeder Monteur oder
AuBendienstmitarbeiter oder auch jedes Mitglied einer Reisegruppe, welche meist als Nebenadressen erfasst werden, den gleichen
Brief erhélt.

Wenn Sie hingegen personliche Post verschicken, z.B. Geburtstagsglickwiinsche, sollten Sie Alle Adressen wéhlen.

Wenn Sie in der Selektion den Haken fiir die Cashlist und/oder Blacklist setzen, werden Adressen mit Cashlist bzw. Blacklist
Eintragungen bei der Selektion ebenfalls berticksichtigt.

Werden die Haken nicht gesetzt, dann werden nur Adressen ohne Cashlist bzw. Blacklist Eintragung selektiert.
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Nach dem Start der Selektion mit OK erscheint wieder die Adresstabelle. Die selektierten Adressen werden in roter Schrift
dargestellt. Sollen nur die selektierten Adressen in der Tabelle dargestellt werden, klicken Sie auf den Button mit der grol3en
Gluhbime.

Um sémtliche vorhandenen Adressen zu selektieren um z.B. eine Liste Gber den gesamten Adressenbestand auszudrucken oder die
Adressdaten im Format einer WORD-Seriendrucksteuerdatei auszulagern, gehen Sie wie folgt vor:

Rufen Sie im Menl Adressverwaltung den Punkt Selektion — Selektion 16schen auf. Jetzt ist keine einzige Adresse mehr selektiert.
Wahlen Sie nun im gleichen Ment den Eintrag Selektion umkehren. Es erscheint folgende Meldung:

9@9 Selektion umkehren? [Alle nicht selektierten Adressen
& werden zu selektierten Adressen_]
@

\g Ok @@ Abbruch
4 =

Nachdem Sie ja zuvor eine evtl. bestehende Selektion geldscht haben, werden nun sémtliche vorhandenen Adressen selektiert.

Selektion nach Stichwortern

Grundvoraussetzung fiir diese Form der Selektion ist die Anlage und die Zuordnung von Stichwortern.

Um die Selektion zu starten, rufen Sie im Men(U der Adressverwaltung den Punkt Selektion und anschlieBend Nach Stichwartern
auf.

Es erscheint folgendes Fenster:

Auswahl Stichworter Stichworter
Galf Bedingung - - Blacklist - Cashlist
Kurgast i* Und [+ Blacklist
Meszze
Prospekt " Oder v Cashlist
Restaurantgast
Skifahren
Stammgast "
Tagungsgast + Zur bestehenden Selektion hinzufigen - i i LI
Tennis Hauptadressen
vIP " Bestehende Selektion vorher loschen " Mebenadressen
Wandern
Weihnachtzkarte

v Ok 1;’ Abbruch

4

Im linken Bereich des Fensters unter Auswahl Stichworter werden alle angelegten Stichworter angezeigt. Klicken Sie nun auf das
Stichwort/die Stichworter, nach denen Sie selektieren wollen.

Um das Stichwort/die Stichworter in die Auswahl zu ibernehmen, klicken Sie auf die Schaltfliche Stichwérter auswéhlen.

B?_'E""gung Diese Option wirkt sich nur aus, wenn Sie mehrere Stichworter ausgewahlt haben.
* Und
~ od Und bewirkt, dass nur die Adressen ausgewahlt werden, fiir die alle ausgewahlten Stichworter zutreffen.
der

Oder bewirkt, dass alle Adressen selektiert werden, denen zumindest eines der ausgewéhlten Stichworter
zugeordnet ist.

Kombinierte Selektion

Fur den wirtschaftlichen Erfolg einer Rundbriefaktion ist die Vermeidung von Streuverlusten von grofRer Bedeutung.
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Mailings nach dem GieRRkannenprinzip sind unwirtschaftlich angesichts des hohen Bearbeitungsaufwands fir Druck, Kuvertierung,
Frankierung und auch wegen der Portokosten.

hotline frontoffice unterstttzt durch die vielféltigen Selektionsmaéglichkeiten ein effektives Zielgruppenmarketing. Dies bedeutet, dass
nur die Adressen angeschrieben werden, welche den grélStmaglichen Ricklauf versprechen.

Angesichts dieser Tatsache ist es erforderlich, Selektionen zu verfeinern. So kann eine erste Selektion z.B. nach Stichwortern
durchgefthrt werden. Danach werden in der Tabellenansicht selektierte und nicht selektierte Adressen gemischt angezeigt. Die
selektierten Adressen werden in roter Schrift dargestellt.

Wenn Sie nun eine Selektion innerhalb der zuvor getroffenen Auswahl durchftihren wollen, klicken Sie auf den Button Umschalter
alle Adressen — selektierte Adressen. Die Schaltfléche ,Glihbirne’ beginnt zu leuchten und es erscheinen nur noch die selektierten
Eintrage in roter Schrift. Oben rechts wird die Anzahl der selektierten Adressen angezeigt.

Falls Sie nun innerhalb dieser selektierten Adressen eine weitere Selektion starten um z.B. nur diejenigen heraus zu filtern, welche
einen bestimmten Mindestumsatz getdtigt haben, dann steht in der Titelleiste des Selektionsfensters

Selektion der Selektion

Diesen Vorgang kénnen Sie beliebig oft wiederholen und somit den selektierten Adressbestand immer weiter eingrenzen und
prézisieren.

Wenn Sie nicht auf die Schaltflache ,Glihbime’ klicken und bei bestehender Selektion neu selektieren, werden entweder nur die
noch nicht selektierten Adressen berticksichtigt (Adressen der bestehenden Selektion hinzufiigen) oder die bestehende Selektion
wird geloscht und durch die neue Selektion ersetzt.

Einzel- und Serienbriefe

Die Erstellung Ihrer Korrespondenz wird tiber die Textverarbeitung WORD (ab Version 97) abgewickelt. hotline frontoffice erstellt aus
den zuvor selektierten Adressen eine Serienbrief-Steuerdatei. Das Serienbriefdokument enthalt Seriendruckfelder. Diese
Seriendruckfelder sind Platzhalter, welche beim Ausdruck des Dokumentes mit den Inhalten der Steuerdatei, also mit den
Adressinformationen, geftllt werden.

In diesem Abschnitt wird die Durchfihrung von Rundschreiben erldutert.

Auswahl des Serienbriefdokuments

Wir unterscheiden grundsétzlich zwei verschiedene Aufgabenstellungen im Bereich der Textverarbeitung:

e  Anfragende Géste

e Einzelne Stammgéste (z.B. Geburtstagsbrief)

. Lieferanten

° Behorden / Versicherungen / Banken etc.

e Angestellte (Arbeitsvertrage, Dienstzeugnisse, Ktindigungen etc.)

e  Private Korrespondenz

e Auswahl aus bestehenden (Stamm)- Gastadressen zur Gastbindung

e zugekaufte Adressen zur Gast - Neugewinnung

Die Vorgehensweise fiir diese beiden Aufgabenstellungen ist nahezu identisch. Der Hauptunterschied zwischen Serien- und
Einzelbriefschreibung besteht in der Art der Adressauswahl.
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Ausgehend entweder von markierten Eintrdgen in der Adressverwaltung (Markierung einer oder mehrerer Adressen in der
Adresstabelle, bzw. Vollbilddarstellung einer einzelnen Adresse), oder ausgehend von einer bestehenden Selektion
(Tabellendarstellung nur der selektierten Adressen) klicken Sie auf den Button WORD. Es erscheint folgender Dialog:

R

- P W

Dateiname: Ordner:

|leer.doc c:%hotwin\textetablage

briefumschlage.doc a - s _

geburtstagsbrief_.doc o E'"?dh"_e[
" Serienbrief

geburtstagsgrub_doc
hauzprospekt - 2_doc
hausprogpekt. doc 3

T c [ Dokument verbinden
jahreswechsel-firma_doc

jahreswechsel-privat_do
ostergrub.doc
tagung-allg..doc

tagung-indiv__doc 5
D ateityp: Laufwerke:
[WINWORD [-DOC] ~| [De |

[ Text in die Dokumentenhistory aufnehmen

Bezeichnung |

Es werden nun die hinterlegten Texte (*.DOC) bzw. die Dokumentvorlagen *.DOT) angezeigt, die sich im Verzeichnis
\HOTWIN\TEXTE befinden. Wenn Sie weitere Ordner in diesem Verzeichnis angelegt haben, werden diese ebenfalls angezeigt.
Wahlen Sie hier gegebenenfalls ein anderes Laufwerk oder einen anderen Ordner, um das gewtinschte Dokument zu laden. Wenn
es im linken Fenster Dateiname angezeigt wird, markieren sie es durch Anklicken. Wéhlen Sie nun oben rechts Einzelbrief oder
Serienbrief. Wenn Sie mehrere Adressen selektiert haben und Einzelbrief wéhlen, wird nur die erste der selektierten Adressen
berticksichtigt. Wenn Sie Serienbrief wahlen, erscheint zusétzlich ein Dialog, in dem Sie die Sortierung der Adressen nach Name, Plz
oder Geburtstag festlegen kénnen.

[~ Text in die Dokumentenhistory aufnehmen

Bezeichnung |

In diesem Bereich des Fensters legen Sie fest, ob in der Dokumentenhistory vermerkt werden soll, dass der Gast diesen (bereits
oben ausgewéhlten) Text erhalten hat. Zusétzlich kann unter Bezeichnung ein kurzer Kommentar zu diesem Eintrag eingegeben
werden.

Wenn Sie Einzelbrief gewdhlt haben, wird der Button Text nur drucken aktiviert. Wenn Sie diesen anklicken, wird der Brief direkt auf
den Drucker ausgegeben. Serienbriefe kénnen nur tber den Button Text bearbeiten erstellt werden.

Im Programm hotline service kdnnen Sie Standardoptionen fiir diesen Vorgang festlegen: Dokument
verbinden, Text in Dokumentenhistory aufnehmen, Andruck der Nation und des Ortes. Siehe auch hotline
service - System - Einstellungen — Adressverwaltung.

hotline frontoffice Programmfunktionen

Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick tiber die Funktionen in den Bereichen Reservierung, Rechnung und Zahlung. Zunéchst

lernen Sie drei Wege kennen, um eine Reservierung vorzunehmen:
manuelle Reservierung
am Belegungsplan
am Kategoriespiegel

Im Verlaufe dieses Kapitels gehen wir auBerdem auf die unterschiedlichen Reservierungsarten ein:
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zimmergenaue Reservierung

Kategoriereservierung

Manuelle Reservierung

Die manuelle Reservierung wird am Gastbildschirm eingegeben. Der Aufruf erfolgt entweder im Ment Office durch Anwahl des
MenUpunktes Reservierung, tiber den entsprechenden Button in der Hauptbuttonleiste oder durch die Funktionstaste F2.

Gastbildschirm

- ‘ L ‘ | Suche nach [Nawe. oder Fimal. 0t =] | ‘ Checkin
Besteller Bestellerkonto Salden EUR
— 1 —
[ ]
]_Zimmer vom bis = i H
Gastkonten
°® 2 —— 1k
2 |
: I
B s |
o K :
El . "7 ]
nir—
Reservierung neu
Anreise Abreise Anz. Kat. ZiNr. i ; Status
Jl .,__:,-] Rl F Reserviert ~ o \3 ('"‘
Standardarrangement Preistyp Preis Gesamt
= ~ . L r r
Johne Standardarrangement _vJ E-I |Slandald L] |I],l]l] ‘l],l]l] ¥ ﬁ L:;)
! Kat |ZiNr |Anreise |Abreise |Name |Erw. _ [Kind ﬁ Speichern
=
.w Abbruch
e
Weitere Aufenthal Bearbeil Stornieren

~1 .
Ok + Weitere Zimmer -
- = =

Neue Reservierung manuell eintragen

In diesem Abschnitt werden alle Arbeitsschritte erldutert, die zur Eintragung einer neuen Reservierung erforderlich sind.
Klicken Sie auf die Schaltfléche Reservierung

Der Cursor blinkt jetzt im Eingabefeld fur das Anreisedatum.
Beispiel: Anreisedatum 30.06.2011

Folgende Eingaben sind zulassig:

e 30.06.11
e 30.06.
e 3006

Falls die Anreise heute erfolgt (Walk-In), lassen Sie das Eingabefeld fur das Anreisedatum leer und betétigen einfach nur die
Eingabetaste.

Wenn Sie im Datumsfeld doppelt klicken oder auf das kleine Kalendericon neben dem Eingabefeld klicken, 6ffnet sich der Kalender.
Feiertage sind im Kalender rot markiert. Sie haben die Moglichkeit zusétzliche Feiertage oder Festtage im Programm hotline service
festzulegen. Diese werden dann am oberen Rand des Belegungsplans angezeigt. Das Tagesdatum wird in einer anderen Farbe

dargestellt.
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Um in das ndchste Eingabefeld Abreise zu gelangen, driicken Sie die Taste <ENTER> oder <TAB> oder Sie klicken mit der Maus in
das Feld.

Geben Sie nun auch das Datum der Abreise ein. Um fehlerhafte Eingaben zu vermeiden wird bei einer Aufenthaltsdauer von 50
Tagen und mehr ein Hinweis angezeigt.
Anstelle der Eingabe eines Abreisedatums kdnnen Sie auch ganz einfach nur die Aufenthaltsdauer in Tagen eingeben.

Betétigen Sie ohne jeglichen Eintrag nur die Eingabetaste, so wird der Folgetag als Abreisetag eingetragen (Aufenthalt nur eine
Nacht).

Tragen Sie hier die Anzahl der zu reservierenden Zimmer ein.

Sollte das Softwaremodul ,Reisegruppe” bei lhnen nicht installiert sein, so lassen sich fur einen Besteller maximal drei Zimmer
reservieren.

Sobald der Cursor (Schreibmarke) in diesem Feld steht 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit sémtlichen vorhandenen Kategorien.
Entweder Sie wéhlen hier bereits eine Kategorie aus oder Sie lassen dieses Feld leer.

Hier 6ffnet sich folgendes Fenster:

Manueller Zimmereintrag
K.ategoriereservierung

Freie Simmer anzeigen

Der Punkt ,manueller Zimmereintrag' erwartet die Angabe einer Zimmernummer.

Der Punkt ,Kategoriereservierung' reserviert ein beliebiges Zimmer der zuvor ausgewshlten Kategorie, wobei die genaue
Zimmernummer noch nicht festgelegt wird. Wurde im vorherigen Schritt 4 keine Kategorie gewahlt, d.h. das Feld Kat. leer gelassen,
so springt die Schreibmarke in dieses Feld zurtick.

Die Funktion freie Zimmer anzeigen verzweigt in folgendes Fenster:

A

- ﬂ '\_Ei Suche nach Kategorie |alle Kategorien -
|| ZimNr Kat Yor nach Bezeict -
109 DZB 1] b Doppelzimmer mit Balkon / Du B | |
212 DZB 0 > Doppelzi mit Balkon / Du.B | ]
114 DZB 5 > Doppelzi mit Balkon / Du.B
21 DZB << 12 Doppelzi mit Balkon / Du.B
215 DZB << 16 D Izil mit Balkon / Du.B
208 DZB <« 26 Doppelzi mit Balkon / Du.B
108 DZB << > Doppelzi mit Balkon ¢/ Du.B
115 DZB << > Doppelzi mit Balkon / Du.B
209 DZB << > Doppelzi mit Balkon / Du.B
213 DZB <« > Doppelzi mit Balkon / Du.B
217 DZ0 << L Doppelzi ohne Balkon / Du,
117 DZ0 << 12 Doppelzi ohne Balkon / Du,
216 DZ0 << > Doppelzi ohne Balkon / Du,
103 EZB 0 9 E i mit Balkon / Du.B | ]
204 EZB 0 20 E mit Balkon / Du.B Bl
104 EZB << 1 E mit Balkon / Du.B
106 EZB <« 5 E mit Balkon / Du.B
n? F7R << 19 Finzelzimmer mit Ralkon # Du R

Die freien Zimmer im Aufenthaltszeitraum werden in einer Tabelle angezeigt. Wurde im vorherigen Schritt 4 eine Kategorie
bestimmt, dann werden nur die freien Zimmer dieser Kategorie angezeigt.

Die Spalten ,vor' sowie ,nach’ zeigen die Zahl der unbelegten Tage vor und nach dem Gastaufenthalt. Zusatzlich lassen sich die
verfligbaren Ressourcen anzeigen sowie direkt buchen.
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Voraussetzung hierfir ist, dass im Programm hotline service unter Ressourcen der Haken ,Freie Ressourcen beim
Reservierungsvorgang anzeigen” gesetzt ist.

Um eine freie Ressource direkt zu buchen wird die gewlinschte Ressource markiert, der Haken bei ,Ressource buchen” gesetzt und
mit OK bestatigt. ,

Mit dem Button Res wird der Ressourcenplan aufgerufen.

Durch Doppelklick in die Zeile oder durch Betétigen der Eingabetaste OK wird das Zimmer ausgewahlt.

Findet sich fiir den gewahlten Zeitraum kein durchgehend freies Zimmer, so lassen sich Umzugsvorschlége anzeigen und auch direkt
buchen.

Klicken Sie dazu auf freie Zimmer anzeigen'. Das Fenster welches sich nun 6ffnet ist “leer”. Wenn Sie nun das Hékchen
I Fref mit Umzug anzeigen set70n, werden alle moglichen Aufenthaltsvarianten angezeigt.

Im Drop Down Feld ,gesuchte Kategorie” kénnen Sie wéhlen ob Sie Umziige auch in eine andere Kategorie zulassen mdéchten.
Um die Reservierung samt Umzug einzutragen markieren Sie den Eintrag:
und klicken auf OK.

Um den ersten Aufenthalt (Aufenthalt vor dem Umzug) einzutragen klicken Sie zunéchst auf den Button Speichern (das Fenster
LAufenthalte” bleibt nach wie vor gedffnet).

Um den zweiten Aufenthalt (Aufenthalt nach dem Umzug) einzutragen: Klicken Sie auf den Button weitere Aufenthalte.

Die Daten aus dem Fenster Aufenthalte werden nun automatisch in die Reservierungsmaske eingetragen. Um die Reservierung
inklusive des Umzuges nun endgltig abzuschliel3en klicken Sie erneut auf den Button Speichern

Sofern Sie Bilder und/oder Grundrisse Ihrer Zimmer hinterlegt haben, lassen sich diese Bilder ausgehend von der Tabelle ,Freie
Zimmer' einblenden. Markieren Sie dazu eine Zeile in der Tabelle und klicken Sie anschlieBend auf den Button Fotos/Grundriss.

e

C R 3= R

Bis zu 4 verschiedene Bilder lassen sich pro Zimmer anzeigen, z.B. Grundriss, Zimmerbild, Aussicht und Bad. Zimmerbilder lassen
sich im Programm hotline service hinterlegen.

Nach Eingabe der Zimmernummer wird die (in den Stammdaten hinterlegte) Personenanzahl fir das Zimmer eingetragen. Wird die
Personenzahl geédndert so &ndert sich auch der Zimmerpreis automatisch.

Tragen Sie hier die Anzahl der Kinder ein. Sofern Sie mit Kinderpreisstufen arbeiten, werden lhnen beim Eintrag die verschiedenen
angelegten Stufen angezeigt.
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Kinderpreise

a Jahre PreisfTg
W -08 0,00

[ o7-15 [ 1500

% i
|;§ ok .@ Abbruch
4 4

Die Anlage der Kinderpreisstufen erfolgt im Programm hotline service. Falls Sie keine Kinderpreisstufen hinterlegt haben macht die
automatische Preisfindung keinen Unterschied zwischen Kindermn und Erwachsenen. Mit dem Eintrag von Kindern erhéht sich in

diesem Fall die Personenanzahl im Zimmer.

Falls Sie lhren Standardarrangements entsprechende ,Kinderartikel” zugeordnet haben, errechnet sich der Logispreis dabei in
Abhéngigkeit der hinterlegten ,Kinderartikel”.

Die Standardeinstellung fiir dieses Feld ist: Reserviert.

Status

| Rezerviert -

Rezerviert

Belegt
Yormerkung
Warteliste
Buchungsangebot

garantiert

Bei einem Walk-In wéhlen Sie sofort Belegt. Unter Vormerkung tragen Sie Optionstermine ein. Das sind Reservierungen, die noch
einer endglltigen Bestétigung bedurfen. Auf der rechten Seite 6ffnet sich das Feld V-Datum. Dort tragen Sie den
Vormerkungszeitraum ein. In hotline service konnen Sie das Vormerkungsintervall festlegen. Bei jeder neuen Vormerkung wird das
Ablaufdatum der Option automatisch vorgeschlagen. Eine Verfolgung der Optionstermine ist mit Hilfe der Liste Vormerkungen
(Bereich Hauslisten/Zimmerlisten) maglich.

Ist das Haus ausgebucht, l&sst sich eine Reservierungsanfrage auch auf die Warteliste setzen. Sollte in der Folge eine andere
Reservierung storniert werden, so wird automatisch die bestehende Warteliste durchsucht. Ist dabei ein passender Eintrag
vorhanden, so wird ein entsprechender Hinweis angezeigt.

Sofern ein Gast nur ein Angebot wiinscht, wéhlen Sie den Status Buchungsangebot (nur bei Einzelreservierungen). Es findet
vorerst kein Eintrag im Belegungsplan statt, da der Gast bis zur Bestétigung seinerseits keinen Anspruch auf das Zimmer hat. Die
Anfrage wird in die Liste der Buchungsangebote aufgenommen und kann von dort aus jederzeit aufgerufen und in eine fixe

Reservierung gedndert werden.

Status Uhrzeit Uber den Status garantiert kann eine Reservierung bis zu einer bestimmten Uhrzeit

- Iﬁ . Iﬁ am Anreisetag eingetragen werden.

Am Belegungsplan erhalten Reservierungen mit diesem Status eine Sonderfarbe.

Ist die Uhrzeit erreicht/verstrichen, so erinnert das Modul hotline notify an diese Reservierungen (vorausgesetzt
hotline notify wurde im Programm hotline service aktiviert).

Die Basisinformationen fiir die Reservierung haben Sie nun eingegeben. Priifen Sie die vorgeschlagenen Preisinformationen und
andern Sie diese evtl. ab.
Bei der Reservierung eines einzigen Zimmers klicken Sie auf den Button OK und springen zu Schritt17. Um die Reservierung

abzubrechen, wahlen Sie Abbruch.
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Mit dem Button Weitere Zimmer werden zusatzliche Zimmer fir den gleichen Besteller reserviert. Die Schritte 2 bis 12 werden in
diesem Fall wiederholt.

Findet wéhrend des Buchungszeitraumes eine Anderung von Personenzahl und/oder Zimmernummer (Umzug) statt, so geben Sie
im Feld ,Abreise’ das Anderungsdatum ein um den Gesamtaufenthalt in mehrere Abschnitte zu gliedern.

AnschlieBend Klicken Sie auf Speichern und dann auf Weitere Aufenthalte.

Nun geben Sie den zweiten Abschnitt des Aufenthaltes ein (mit geanderter Personenzahl oder gednderter Zimmernummer) wobei
im Feld ,Anreise’ bereits das Anderungsdatum eingetragen ist.

Dieser Schritt kann beliebig oft wiederholt werden.
Sind alle Zimmer bzw. alle Aufenthaltsabschnitte eingetragen so klicken Sie auf OK.

Fahren Sie fort mit Schritt18.

In diesem Feld lassen sich verschiedene Standardarrangements fur die Reservierung auswéhlen (sofern mehrere angelegt sind).

Halbpenszion

Yollpenszion
Fenenwohnung
Kururlaub

Vergleichen Sie dazu die Ausfuhrungen tber die Anlage der Stammdaten im Programm hotline service.

E“ Durch Anwahl dieser Schaltflache konnen Sie den Personen im Zimmer unterschiedliche Arrangements zuordnen. Es
erscheint folgendes Fenster:

Zimmer Kat ie  Anrei Abrei Preistyp i H

[ios [pze 02.052011  [03.05.2011 [Standard |2 ljlj_

& o

i‘ L Amangement Preis Gesamt

[17 [0 [1 Ubemachtung inkL Fridhstiick ~| [59.00 [59.00 A

BB S Toounospauschale Al [99.00

oo =] [0 o0

o =] [0 [0

o =] [0 [0

o =] [0 [0

Tagesdurchschnitt/ Gesamtbetrag [div. - [158.00 ™

e o ™
GNr__ |Bezeichnung Menge |A-Preis G t -~
100 |Logis 1 57.00 57.00
200 | Friihstiick 1 6.00 6.00
60D T anke var 1 0.00 0.00 lJ

l‘ Ok I@ Abbruch
=

Im Feld ,Preis’ sehen Sie den automatisch ermittelten Preis fur den/die eingetragene(n) Person(en) fir den gesamten Aufenthalt.
Dieser Preis kann hier noch geandert werden. Durch Anwahl des 9%-Buttons rechts daneben kann ein Preisnachlass fur dieses
Arrangement eingegeben werden. Preisanderungen wirken sich intern immer nur auf den Logisanteil aus.

Arrangements werden im Programm hotline service personenbezogen und mit einem Gltigkeitszeitraum angelegt.

Sind weitere Preistypen (Preislisten) angelegt so konnen diese hier angewahlt werden.
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Firma
Stammgast

Der Zimmerpreis, der sich aus dem gewdhlten Preistyp sowie dem gewdhlten Standardarrangement ergibt, wird im Feld Preis
angezeigt.

Dieser Preis kann selbstverstédndlich gedndert werden. Erscheint hinter dem Preis der Button Info, so findet wéhrend des

A
Aufenthaltes ein Saisonwechsel statt. Ein Klick auf @ zeigt die verschiedenen Saisonzeiten und Zimmerpreise an.
iamt .
—_— - H
* & 3

= | 02.05.-01.06. 39.00 i
01.06.-17.06. 34,00 |

v & Liegt ein Saisonwechsel (oder ein Wochenendtag bei angelegten Wochenendpreisen) innerhalb des
Reservierungszeitraumes, so kann durch Setzen des Hékchens im nebenstehenden Feld ein entsprechender
Aufenthaltsabschnitt automatisch generiert werden. hotline frontoffice weist dann auf der Rechnung den Zimmerpreis

fur die einzelnen Aufenthalte aus.

Wichtig: Ist das Hékchen nicht gesetzt, errechnet das Programm einen Mischpreis aus den jeweils giiltigen
Zimmerpreisen.

Fahren Sie fort mit Schritt11.

Beim Klick auf diesen Button lassen sich zusétzliche Informationen zum Buchungsweg hinterlegen und spéter Uber Listen
auswerten.

Marketcode | Geschaft -
Sonstiges 1

= —
m-“ ok .@ Abbruch
=

Mit dem OK-Button in der unteren Schaltflachenleiste wird nun die Bestelleradresse eingetragen.

Buchungsweq 1150

Es erscheint eine Adresstabelle mit einer Suchfunktion

Wichtig: Zur Vermeidung von Adressdubletten sollten Sie vor jedem Neueintrag einer Gastadresse in jedem Fall
priifen ob diese Adresse bereits in Ihrem Adressbestand vorhanden ist (siehe Kapitel Adressverwaltung).

Zur Erfassung einer neuen Adresse klicken Sie auf Neu.
Zur Anderung einer Adresse wéhlen Sie Bearbeiten. Von hier aus kann in die History verzweigt werden (siehe Adressverwaltung).

Der Button Abbruch bricht den Vorgang der Adressensuche ab und kehrt zum vorherigen Bildschirm zurtick.
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Zum gewahlten Gast lassen sich auch Begleitpersonen zuweisen 5 sowie l5schen #

Besteller Rechnungsempfanger

Herr Dr. 13.04.1947

Ahnfeld Lutz o =
Ahnfeld Elektronic -

Prorar StraBe 111
!; ‘ DE 0144% Radebeul

Tipp:
Sie kdnnen Begleitpersonen bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen

des Bestellers handelt. Markieren Sie hierzu bei der Adressauswahl die Nebenadressen wie dargestellt:

L] Dachstein Ziegelwerke Zweigniederlassung- 45554 Ratingen
Albrecht TeetKalfee Geschaftsfiuhrung- Koblenz
L Siemens AG Marketing- 81379 Munchen
L Computer Repair Center 87527 Sonthofen
u H hule Niederdorf 65392 i
[ hotline hotelsoftware gmbh 87527 Sonthofen
- Tschibo Reisen Berlin
l [Aalhorst Walter i iiro Wolff 30559 Hann =
Bl [Abmeier Susan Sachsen-Druck Vertrieh- 01069 Dresden &
T

Weitere Ansprechpartner

G_|Mame Firma Plz Ort StiaBe -
[ i Albiecht.Manfred Albrecht TeekKaffee 56068 Koblenz Bohi Be 65 J
[ |Kdnig.Nadine Albrecht TeekKaffee, Buchhall 56068 Koblenz Jah Be 38
|.‘ Ok Neu \i Bearbeiten |@' Abbruch
>

Durch aktivieren des Hakchens unter der Spalte ,G" erstellen Sie direkt ein weiteres Gastkonto.

Mit dem OK Button in der unteren Buttonleiste wird die Reservierung gespeichert. AnschlieSend erscheint der Bildschirm
,Gastdaten'.

Sollte es sich um einen Walk-In handeln, kann der Gast mit dem Button Check-In (oben rechts) sofort eingecheckt werden. Mit
dem Button Fenster schlieBen an der oberen linken Ecke des Fensters kehren Sie zum Eingangsbildschirm von hotline frontoffice

zuriick.

Mit der Option ,Uberbuchungslimit” kénnen Sie im Programm hotline service die maximale Anzahl an
Zimmern festlegen, die tiberbucht werden diirfen. Sie haben die Moglichkeit im Drop Down Feld ,Priifen”
auszuwdhlen, ob der eingestellte Wert fiir alle Zimmer Gesamt oder pro Kategorie gilt.

Sobald Sie eine Reservierung eintragen durch die das Uberbuchungslimit Giberschritten wird, erscheint folgende Warnmeldung: , Sie

haben bereits tiberbucht. Weitere Buchungen kénnen nicht mehr eingetragen werden!”

Bewegen Sie sich mit lhrer Reservierung noch innerhalb des akzeptierten Uberbuchungslimit erscheint folgende Information: ,Sie
haben bereits um 2 Zimmer dberbucht. Méchten Sie die Buchung trotzdem vornehmen?“ Mit einem Klick auf OK wird die

Reservierung eingetragen.
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Der grafische Belegungsplan

Der Belegungsplan wird entweder tiber den Mentipunkt Belegungsplan im Men( Office, der entsprechenden Schaltflache in der
Hauptbuttonleiste oder mit der Funktionstaste F4 geoffnet.

Aufbau des Belegungsplan
|G| 8 RAIEME | BRI da el & Ll

IR

Allgiu-Event ol ==
Standard ——— e -
Mai 11 =
St. ZiNr  Kat |Ad | Bezeichnun[5a Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr 53 S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So W 4
1] .20 4 15 16| 71819 (1011111213 114115 1617181912021 292324252527 (2829|3—
B 101 EZB B2 |Einzelzimmer =
102 EZB EZ Einzelzimmer iemens AG (15
¥ [E ZB E | Janid | Jenne (1P)
104 |EZB [EZ Einzelzimmer . Hdt & Carsten Hundlt dl ‘ hotline hotelsoftware grbh (2F) ‘ |
105 |EZB |EZ | Einzelzimmer.
106 |EZB EZ  |Einzelzimmer. Hid Elekuonic Ahnfalf] [hnit
107 |EZB [EZ Einzelzimmer ..
108 \DzB D2 Doppelzimmer
i EE T e [ Oucioder@Py ]
@110 02802 | Doppelsimer i Reisen (3
a m |DZB D2 | Doppelzimmer i Reisen (2 ‘é\sen Konr@en KorM
@ 12 |0z8(DZ  |Doppetimmer i Peisen (3 [[ Luxizp) [|
113 |DZB|DZ  |Doppslimmer i Reisen () [id Elektronic Annfeld] |
: ; = - =
114 |0ZB |DZ | Doppelzimmer =
Ex] . L - : = e . Lt
Datum 01|02 |03 [o04 [05. 06 |07 [08.[ 09 [10. [ 11 [ 12 [13. [ 14 [15.] 16. [ 17. [ 18 [ 19. [20. [ 21. [22 | 23 [ 24. [ 25 [ 26. | 27. [ 28. [ 20| 3t ~
Kat. DZB 13| 9 (1010|1255 [16|15 (1472|3815 (1550|1000 [a a8 [a[a]& |9 [t 1a|n
Kat. DZO 3 (3|3 |34 |aaa|3|3|3|a|s|az|z|z|z]|a|s|a]3|a|3]|3][e|a[s]3]3
Kat. EZB Hln|=n|7z |77z |oa|e|z|s|7|a|s|[s|s5|a|a[a|[a|s|6 |6 |10|1w|iw]a]s
Kat. FEW S EHEARREREE 0 EBEEEEE SRR S N EA R T
Kat. SUI g &[5 & [ &l e CelE | T 7 (@ T 7 v 7 [(EiEl ] T 7 s mfaiaE
Summe |40 |35 |38 |37 [38[30 [41 [40 |41 [20 |40 3840 38|32 303031363636 [35 (31|31 31 36[3.[37[35]3~
2011 . Jan J Feb I Mar | Apr | Mai | Jun ‘ Jul ‘ Aug | Sep Okt I Mow | Dez J

In der oberen horizontalen Leiste werden die Wochentage dargestellt. Dabei sind Feiertage farblich hinterlegt. Darliber befindet sich
ein farbiger Balken. Dieser zeigt die im Programm hotline service festgelegten Saisonzeiten an.

| Mai 07

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o Mo Di Mi
20122123124 125126 1271281291301

Die blauen Késtchen kennzeichnen eine eingetragene Veranstaltung.

Allgau-Event
Standard

aill
St.. | ZiNr | Kat |Art |Bezeichnun|| So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa S50 Mo Di M Do Fr Sa S0 Mo
11213415167 8191011111211317411511 19020 20 |22 23 2425

oo ezlez  Eineeziomer | BRI

Sie kénnen in hotline service unter Einstellungen — Belegungspléne auch die Detailansicht der Veranstaltungen und Saisonzeit
aktivieren.

Wenn Sie den Mauszeiger auf eine Saisonzeit bzw. auf eine Veranstaltung bewegen, bietet ein Tool-Tipp néhere Informationen zu
diesem Eintrag.

Jeder Saisonzeit kann eine unterschiedliche Farbe zugeordnet werden damit ein Saisonwechsel sofort erkennbar wird.

Am linken Rand des Bildschirms sind die Zimmer aufgelistet. Sollen zusétzlich Kategorie bzw. Zimmerart oder Bezeichnung angezeigt
werden, so kann dieser Anzeigebereich verbreitert werden.

Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Linie, welche die Zimmerspalte von den Tagesspalten trennt. Der Mauszeiger
dndert seine Form in einen entgegen gesetzten Doppelpfeil. Halten Sie anschlieBend die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie
die Maus nach rechts. Sobald alle gewtinschten Informationen sichtbar sind lassen Sie die Maustaste wieder los.
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Die Reihenfolge der angezeigten Informationen kénnen Sie in hotline service festlegen.

| 106 EZB st hezugs . . . . . . .
fimmer = bezugsiety — Die rot hinterlegten Zimmer sind als ,schmutzig” gemeldet, griine gelten als ,bezugsfertig”.
107 EZB Out of Service
R I — — Mit einem Klick auf das Zimmer kénnen Sie den Eintrag manuell bearbeiten. Hier kdnnen
= Information _Sie sich ebenfalls die Zimmerbilder und Informationen (Stammdaten des Zimmers, Preise,
1o DzZB Message n vyt .
(@ o = Bestatigungstexte) anzeigen lassen.
- ast anwesend =
i iz ok Gast abwesend =
B E] DZBM

Uber viele Telefonanlagen kann die Hausdame die Zimmer (iber das Gasttelefon im Zimmer sauber/schmutzig
melden. Im Programm hotline service kénnen Sie die ,Dirty-Time” einstellen, also die Uhrzeit, zu der alle
Zimmer taglich automatisch auf schmutzig gestellt werden sollen.

In der Spalte ,Status’ werden Anreisen (griiner Koffer), Abreisen (roter Koffer) bzw. belegte Zimmer (Bett) angezeigt.

Eine Glihbirne weist Sie auf eine hinterlegte Message fur das aktuelle Zimmer hin: gelb = Message fir das belegte Zimmer, griin =

Message fir den anreisenden Gast, rot = Message fir den abreisenden Gast. Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Message
direkt abrufen.

Mit der horizontalen Bildlaufleiste unter den Reservierungsdaten, lésst sich der sichtbare Zeitraum mit den Buttons 41 und "#1um
bis zu zwei Wochen vor- bzw. zurtick verschieben.

Zur Arbeit in einem nicht sichtbaren Zeitraum klicken Sie auf das entsprechende Monatsregister unter der horizontalen Bildlaufleiste.
Der ausgewahlte Monat wird ,fett” hervorgehoben.

Links von den Monatsregistern kann mit den Buttons & und = das Jahr ausgewahlt werden.

Ein Belegungsplan-Startdatum kann auch in das Feld in der Buttonleiste eingegeben werden oder mit dem Kalender (Doppelklick in
das Datumsfeld) bestimmt werden.

Am rechten Rand befindet sich die vertikale Bildlaufleiste. Sind mehr Zimmer vorhanden als auf einer Seite darstellbar sind, 1&sst sich

der Belegungsplan durch Anklicken der Buttons *| und =I bewegen. Auch mit einer Intellimaus (Radchenmaus) lasst sich der
Bildlauf ausfihren.

Im Serviceprogramm kdnnen Sie bei der Anlage der Zimmer Trennlinien am Belegungsplan einfiigen. Unter
dem Meniipunkt System - Einstellungen - Kategoriespiegel konnen Sie auch festlegen, ob der
Kategoriespiegel (wenn ja, mit welchen Parametern) unterhalb des Belegungsplans angezeigt werden soll.

114 0ZB DZ Doppelzimmer ‘
EXZ) ! ‘U‘ u

= I
Datum 01.(02.|03. 04 |05 |06 07|08 (09 |10. (1. |12 |13. |14 |15 [16. |17 [18.|19.|20. |21. |22 (23. | 24. [ 25. | 26. | 27. | 28. | 29. [ 3!
Kat. DZB 13| 9 (10 (10 |14 | 15|15 |16 (15 (14 (14 |14 |15 |15 |15 (10 (10 |10 | 9 |9 |9 (8 (8 |8 |8 |9 |10 |10 (101
Kat. DZO 3 3 3 3 [4]|4)|4 3 3 (3|3 |4 |4 |4|2|2(2]|2)|4|4]|4]|3 3 3 3 |4 |4|4 3 <
Kat. EZB M| M|121|7(7(8(7|9|9|9|7|8&8|(7|(4|5|5|5|9(9([92|9 5|6 |6 (1010 (10| 9 | €
Kat. FEWW 6|6 |7 |7 |7 |7|(7|T7T|6|6|6|6|6[5(5|6|6 |7 |7 (7 (7 |8|8|7|7|F([7|[6|6)|E¢
Kat. 5U1 7|6|6 |6 |6 |6 |7 (7|8 |8 |8 |7 |T7T|[7T|6 |7 |7 |7|7T[T7T|[T7T|7|7|7|7|6|[7|7|7]|¢

Funktionen der Buttonleiste

Der Belegungsplan verftigt Gber eine Buttonleiste mit folgenden Schaltflachen:

-
-

Schliellen des Belegungsplans
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';’ Plan drucken oder exportieren
N Umschalten zwischen Tages-/Wochen & Monatsansicht
=
R .
; Umschalten der Anzeige der Adresse Konto 1 oder 2
) 4
Anzeigefilter nach Kategorien, Objekt und Zimmerart
Veranstaltungskalender
2 Today-Button (setzt die Anzeige auf den heutigen Tag zuriick)
an @ s Gesamtibersicht Belegung
CL [ S optische “freie Zimmersuche”

Plan drucken oder exportieren

Legen Sie zundchst die Grundeinstellungen fir den Ausdruck bzw. den Export des Belegungsplans fest. Soll der Plan im JPG-Format

exportiert werden, so mussen Sie zusatzlich ein Export-Verzeichnis angeben.
Soll der Belegungsplan ausgedruckt werden, so kdnnen Sie vor dem Ausdruck tber das Drucker-Ment div. Einstellungen vornehmen

und den gewinschten Drucker auswahlen.

Anzeigefilter
B ' Q\r Mit dieser Funktion beschréanken Sie die Zimmeranzeige am Belegungsplan
A‘ - _"jl auf die fur Sie interessanten Zimmer. So lassen sich beispielsweise nur die
nzeigeoptionen . . . . i . i .
p— Zimmer einer bestimmten Kategorie, nur eines bestimmten Objekts (dies
Startdatum |02.05.2011 o=z . . . X i
S ) . kann ein Haus oder eine Etage sein) oder aber nur einer bestimmten
(- arben im Beleqy anzeigen

Zimmerart (z.B. alle Doppelzimmer gleich welcher Kategorie und welchen
Objekts) darstellen.

[ Paymasterkonten |nur eingetragene  ~

Filter

Kategorie Haus Zimmerart

* und * und -
alle £ oder alle C oder alle

Es besteht auch die Moglichkeit die Filter zu verknipfen um z.B. alle

Anzeige der Stati Doppelzimmer von Haus 2 anzuzeigen.

v H ¥ Checkout .. i . . .
v e Zudem kénnen Sie Filter auf verschiedene Status setzen. Unterschieden wird
[V Vorgemerkt [ Out of Order . . . P— " "
) hierbei zwischen folgenden Status: ,Reserviert”, ,Checkout”, ,Vorgemerkt”,
[V "im Haus™ i
,Out of Order” und ,im Haus".
20 Im Bereich ,Tage" kénnen Sie festlegen, wieviel Tage eingelesen werden.
T icht 10 Tage einl . . . . ) )
agesansie age eilesen Dies hat keinen Einfluss auf die Anzeige des Belegungsplans sondern gibt
Wochenansicht 30 Tage einlesen ) . . Lo
die maximale Reservierungsdauer an, die Uber den Belegungsplan

Monatsansicht 55  Tage einlesen
eingetragen werden kann.

'ﬂ Filter-Einstellungen dauerhaft speichern

Plan mit den eingestellten Werten anzeigen
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Auf Standardeinstellungen (Auslieferungszustand) zurticksetzen

= pan Sobald ein Filter am Belegungsplan gesetzt ist, andert der Button Filter im Belegungsplan seine Farbe

Filter fir den Belegungsplan von ngn in rot.
Haus =2

Ein Tooltipp zeigt zusatzlich die eingestellten Parameter an.

Vorgemerkt 580
—"im Haus"
i |Checkout

R, I(I:Ju:t of C:erer:

Veranstaltungskalender

Der Veranstaltungskalender in hotline frontoffice ermdglicht lhnen die Verwaltung séamtlicher Veranstaltungen, sowohl in
als auch auRer Haus. Uber den Belegungsplan kénnen Sie den Veranstaltungskalender 6ffnen. Die Farbeinstellungen

kénnen Sie im Programm hotline service festlegen.

Datum < [02.06.2011 y [

Malzol e e I —
Sonnt Montz Diens Miltw Donne Freit  Samst Sonnl Monte Diens Mittw Donne Fret Samst Sonnt Mantz Diens Mittw Donne Frsil Samst Sonnt Mont Diens Mittw Donre Freit - Samst Sonnt Mortz D
1,2, 3, 4, 5, 6, 7 8, 9, 10, 1 12 13 94 15, 16, 17, 18 19 20, 21, 122, 423 24, 25 126, 27, 26, 129, |30, 31

Allgau-Event : Schwimmbad gespernt Hsmus-ME
OE 2014 13O0 00 0E 2011 (1300 iz 0w e 5 EOE 2011 ¢13 O
< | 2l
Allgau-Event Schwimmbad gesperrt Tourismus-Messe

Von Montag 2 :Mnntag 2 Yon :Dienstag 2 | .Dnnnerstﬂg 2 Yon Sonntag 2 | Dienstag 2

13:00 0 0 13:15 0 0 13:15 0 0

B 5 o) g O mms| g Of 2§ O mas 29 O 14 !

Mai 1 |Mai 1 |Mai 1| Mai 1 Mai 1| Juni 1
13:00 13:00 M 13:30
Kempten auf dem Festplatz Gaste erhalten als Entschadigung
Gutscheine fiir das Thermalbad in
Schwangau.
www hotlinesoftware.de
_l 2011 ‘ Jan ‘ Feb ‘ Mar I Apr ‘ Mai J Jun l Jul J Aug I Sep ‘ (1] 43 I Noy I Dez ‘
} neue Veranstaltung

~s Veranstaltung bearbeiten

i

.""é

o .

= Veranstaltung |6schen

@ | 3

h b N Tagesansicht/ Wochenansicht/ Monatsansicht

6’ Veranstaltungskalender drucken

Datum - (02.05.2011

‘ Srandard
| a1 =
St ZiMr Kat|An |Bezeichhun|| S Mo Oi Mi Do Fr 5z S0 Mo O Mi Do Fr 55 So Mo Di Mi Do Fr 53 5o Mo D Mi Do Fr %a 5o W,
S 5 T 6 A i = 0 O < 6 a6 = 0 el e M o R e B
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Sie kénnen im Serviceprogramm unter Einstellungen — Belegungspldne die Detailansicht der Veranstaltungen und Saisonzeiten

aktivieren.

Wichtig! Falls Sie die Detailansicht aktivieren, konnen Sie lediglich eine Veranstaltung am Tag verwalten und

einblenden.

Klicken Sie auf Neue Veranstaltung eintragen und geben Sie die benétigten Informationen ein.

Wahlweise kénnen Sie eine Internetadresse hinterlegen oder auch automatisch einen Termin im Terminkalender eintragen.

Yeranstaltung | =0T e 2T g

[" Termin in Termink. eintragen

[” Im Social Web verdffentlichen

Datum  [10.05.2011 % Uhrzeit 13 © [15 Datum [02.05.2011 [%
bis [26.05.2011 [ Uhrzeit 113 - l_"" _
Uhrzeit |16 : |0D
Information  |Géste erhalten als Entschadigung Gutscheine fiir das 5 Bennizer ¢ Abteilung
Thermalbad in Schwangau.

[Chet =l
Farbe

‘ ‘ Yeranstaltung [02.05.2011] ‘ ‘

Intemmﬂdr(el_siii) | ¢ Difentliche ¥eranstaltung

Ok

- P
| ﬁ 10 Abbrechen
e

" Private ¥eranstaltung

: Yeranstaltung kopieren

Sie kénnen jeder Veranstaltung eine eigene Farbe im Veranstaltungskalender zuweisen. Klicken Sie hierzu im Bereich ,Farbe’ auf den
angezeigten Balken und wéhlen Sie, ob Sie die Balken- oder die Schriftfarbe andern machten. Nachdem Sie alle Informationen

eingegeben haben, bestétigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Die neue Veranstaltung wird lhnen nun im Veranstaltungskalender angezeigt.

Sie kénnen jede Veranstaltung wieder aufrufen und bearbeiten, indem Sie sie durch einen linken Mausklick markieren und auf den

Button Veranstaltung bearbeiten klicken.

Ebenso konnen Sie die Veranstaltung im Plan mit rechts anklicken und den Eintrag zur Bearbeitung aufrufen oder l6schen.

115,

Samst Sonnt Montz Die

116, |17,

wh = - "
bl | & MU N
&l 2011
Motz Diens Mittw Donne Freit  Samst Sonnt Motz Diens Mittw Donne Freit
24 3, 4, 5, B, 7, 8, 91 10, 11, (12 I3 |14,
Allgau-Event AL
PR e R 1 LA R 412 Y=ol B Vorhandene Veranstaltung offn.
'l Allgau-Event | Veranstaltung laschen
: 02.05.2011 [13:00) |

Scchw

L |

F.empten auf dem Festplatz

gau-Even
Yon .Mnntag 2 | Montag 2 Yon
13:00 0 0 13:15
bis 2 1 9 1 bis
Mai 1 Mai 1 Mai
13:00 | 13:00

Veranstaltung kopieren

innerhalb eines beliebigen Zeitraums zu kopieren.

|Dienstag

10

Schwimmbad ge

Die Funktion ,Veranstaltung kopieren” erlaubt Ihnen eine Veranstaltung nach verschiedenen Regeln
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Uhrzeit (13 - |15 k.alender Fegeln ‘
bis (13 - (00 -
' 2011 o |Mai <

Datum/Uhrzeit So | Mo| Di| Mi| Do| Fr | %a

1,23 4|56 7
8 9 10 11 |12/13 |14
15 16 |17 | 18 | 19 20 21
22 23| 24| 25| 26| 27 | 28

29 30| 31| 1 2003 4

T a
"y,  Eintrag laschen .J 0Ok 1” Abbrechen
; j ] = e

Wéhlen Sie zunéchst das Register ,Kalender”. Mit einem Klick auf das gewtinschte Datum konnen Sie den Beginn der neuen
Veranstaltung bestimmen. Sie kdnnen hierbei beliebig viele Veranstaltungen generieren.

Im linken Bereich des Fensters werden Ihnen die Daten der neuen Veranstaltung aufgelistet. Mochten Sie eine dieser neu
eingetragenen Veranstaltungen l6schen, markieren Sie den entsprechenden Eintrag und klicken im Anschluss auf Eintrag l6schen.

Um die neue/n Veranstaltungen endgltig einzutragen, bestatigen Sie mit OK.

Uhrzeit 13 |15 Kalender Regeln
bis (13 - |00 Zeitraum

|1u.05.2u11 = |1?_05.2u11 =

DatumfUhrzeit

12.05.2011 (131 TN Rhythmus
16.05.2011 [13:15) - 01.06.2011 (1200 = - =
17011 (1315 0206 2011 (1300 | Wochentiich =
19.05.2011 (13:15) - 04.06 2011 [13.00]
10082011 (1315)- 26062011 (1300) [~ gonntag ¥ Donnerstag

[v Montag [~ Freitag

[+ Dienstag [~ Samstag

[T Mittwoch

Ubernehmen

Falls Sie regelmé&Rig wiederkehrende Veranstaltungen haben (z.B. eine Weiterbildungsveranstaltung, die jeden ersten Montag im
Monat stattfindet), konnen Sie auf der Registerkarte ,Regeln” verschiedene Optionen festlegen, die den Rhythmus des zur Kopie
ausgewdhlten Aufenthalts beschreibt.

Legen Sie zundchst den Zeitraum fest, in welchem die Reservierung kopiert werden soll. Geben Sie entweder das Datum manuell
ein oder verwenden Sie die Kalender rechts neben dem Eingabefenster. Uber das Drop-Down-Feld ,Rhythmus’ kdnnen Sie
festlegen, ob die Reservierung z.B. wichentlich, jede zweite Woche, jede erste Woche im Monat etc. angelegt werden soll. Wéhlen
Sie nun den gewiinschten Anreisetag und klicken Sie auf Ubernehmen. Im linken Bereich des Fensters ,Reservierung kopieren”
werden die einzelnen Termine dargestellt, verbunden mit einer griinen bzw. roten Verfigbarkeitsanzeige, wobei rot bedeutet, dass

der Raum nicht zu Verftigung steht.
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Gesamtiibersicht Belegungsplan

Der Button am linken unteren Rand des Belegungsplans ermoglicht eine Gesamttbersicht Gber alle
= 2 Belegungen eines definierten Zeitraums.
- ‘ é’ ‘ ~ I ?‘ ‘ ‘ £y ":f Datum - |

AllgauE vent
Standard

St ZiMr Kat A |Bezeichnun | 5o Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do
1121 4 |56 |7 9 1

Fi Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr S3 So W
1001112 (13114175 (16|17 )18 11902021 2212324129 2627 128293
@101 EzB|EZ | Einzelzimmer. FEd]
102 EZB EZ Einzelzirmmer . iemens AG (15
¥ (i asfzimmet . ff ({711 Jenne (1F)
104 EZB EZ Einzelzimmer . Mdt& Carsten Hunclt d| ‘hm\ine hotelsoftware grbh (2F) H
105 |EZB|EZ  |Eizelsimmer.
105 |EZB|EZ | Einzelzimmer. Hidl Elekironic Ahntelf]
107 |EZD EZ | Einzelzimmer.
108 |DZBIDZ | Doppelzimmer =
=l . < I =

Summe 4D | 35 38 | 57 | 35 | 39 | 41 |40 [ 41 |40 [40 |38 [40 |38 [32 30 |30 [ 3136 |36 36 |35 |31 |31 |31 |36 38 |37 35 |3+
T e

Die Anzahl der eingelesenen Tage hangt von der Einstellung des Anzeigefilters ab:

Tage Innerhalb der Gesamttbersicht kdnnen Sie per Mausklick navigieren.
Tagesansicht 10 Tage einlesen Im unteren Bereich des Bildschirms wird der herkdmmliche
Wochenansicht | 30  Tage einlesen Belegungsplan entsprechend aktualisiert.

Monatsansicht b5  Tage einlesen

Optische freie Zimmersuche

S Uber diese Funktion kénnen freie Zimmer fiir einen bestimmten Zeitraum am Belegungsplan sichtbar

21 sn | gemacht werden.

Arbeiten am Belegungsplan

In der Zeile des gewinschten Zimmers klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Anreisedatum, halten die Maustaste gedriickt
und bewegen die Maus bis zum Abreisedatum nach rechts und lassen dann die Maustaste wieder los.
Es erscheint folgendes Fenster:

]

Standardarrangement Preistyp ". : Preis Gesamt
| Ubernachtung inkl. Friihstiick x| <’ |standard ~|[1 o [+9.00 [343.00
K.ontingent Reservierungsstatus L

' = [ ™ #
| LJ <. |Reserviert x t = :-.'li
Buchungsweg Marketcode Sonstiges
] Telefon ﬂ ] Privat ﬂ [

a e Weitere . .
\‘g Ok ‘.,:& Abbruch ql" Aufenthalte qa Weiteres Zimmer
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Hier konnen alle wesentlichen Reservierungsinformationen eingetragen werden.

Standardarrangement M Sie kénnen bereits an dieser Stelle jeder Person ein beliebiges Standard- oder
|Ubemachtung inkl. Frihstiick 4~ Festpreisarrangement zuweisen. Zudem kénnen Tages- wie auch Gesamtpreis editiert
werden.
-

Zimmer Kategorie Anreise Abreise Preistyp ) &
[0z [EZB 04062011 [I0.06.2011  [Standard =2 ]%‘
& & .
i‘ L Amangement Preis Gesamt
[1 [0 [1 Dbemachtung inkl Friihstiick ~| [44.00 [264.00 y A
F ||]_‘ |3 Ubemachtung inkl. Halbpension _v_J JB1 gl |3BE,I]I] %
[0 [0 [1 Obemachtung inkl Friihstiick ] [0.00 [0.00

1 Ubemachtung inkl. Fruhstuck -
[0 [0 |2HoShow [o.00 [0.00

3 Ubermnachtung inkl. Halbpension

4 Ubemachtung inkl. Yollpension A
| Businesspaket o ot

6 Ferienwohnung |
||]— ||T 8 Entspannungswoche 2 1U.l][l |l],l]l]

3 Tagungspauschale g

Tagesdurchschnitt/ Gesamtbetrag [35.00 ..‘:/ [630.00 "“_T

Information  [bernachtung inkl. Friihstiick

Ubernachtung inkl. Friihstiick

.i Ok '@ Abbruch
4

Falls Sie mit verschiedenen Kinderpreisstufen arbeiten, so konnen Sie den mitreisenden Kindern und Jugendlichen die
entsprechende Altersstufe, und somit den Preis, zuweisen:

Preistyp ﬁ.:: Preis G
=] < [standard RN (0N X 2

——| Kinderpreise
E o
~ B
Ma 4 Jahie Preis/Tg
[Pri i - 06 0.00
[ o7-15 [ 1500
1 o= - =]
1 lg Dk 1@ Abbiuch
EN )

Reservierungsstatus

Das Drop-Down-Feld Reservierungsstatus bietet die Wahl zwischen Reserviert, Vorgemerkt, Warteliste,

Buchungsangebot und Garantiert.

Buchungsangebot
Garantiert

Die verschiedenen Status werden im Verlauf des Reservierungsvorganges beschrieben.
Falls fur den gewahlten Zeitraum ein Kontingent vorliegt, kann es im Bereich Kontingent angezeigt und auswéhlt werden.

Konsequente Eintrége in den Feldern ,Marketcode’, ,Buchungsweg' und ,Sonstiges’ ermoglichen interessante Auswertungen, nicht

nur zu Marketingzwecken.

Uber Weitere Aufenthalte kann fiir denselben Gast eine Folgereservierung (z.B. Zimmernwechsel von Einzel- in Doppelzimmer,
Anderung der Personenzahl wéhrend des Aufenthaltes, etc.) eingetragen werden.
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Der Button Weiteres Zimmer ermdglicht die Reservierung weiterer Zimmer fur diesen Gast. Abbruch bricht den
Reservierungsvorgang ab und es werden keine Daten gespeichert.

Findet wéhrend des Aufenthaltes ein Saisonwechsel statt, werden die jeweiligen Zeitrdume und die Preise eingeblendet.

Standardarrangement Preistyp ﬂ ; Preis Gesamt
[(bernachtung inkI. Friihstiick ~]  [standard Sl o [di [313.00
Kontingent Reservierungsstatus g}gg:g}gg :g'gg
] _vj \.\_'L 1Hesewieﬂ -
Buch Marketcod Sonsti

uchungsweg a_l etcode onsliges rt’ v & ]__.:. -
] Telefon _VJ 1 Privat L] 1 g [*1%)

1,‘ ok .O Abbruch q:- .A::r:rilll:l'aelle & Weiteres Zimmer

Haben Sie die Reservierung abgeschlossen, klicken Sie auf den Button OK. Sie gelangen anschlieBend in den Gastbildschirm.

Wichtig! Liegt ein Saisonwechsel im Reservierungszeitraum, kann ein automatischer ,Umzug im Zimmer”
generiert werden. hotline frontoffice weist dann auf der Rechnung die genauen Preise fiir die ,Teilaufenthalte”
in den einzelnen  Saisonzeiten  aus.  Aktivieren Sie dazu die dargestellte  Option.

7 ﬁa

Im Belegungsplan erscheint der Aufenthalt mit einem Umzug im Zimmer. Ist das Hékchen nicht gesetzt,
errechnet das Programm den Mischpreis aus beiden Saisonzeiten.

1 =
i ] ‘ Suche nach IName, oder Firmal, Ornt _:] ]‘ ] Checkin

Besteller Bestellerkonto Salden EUR
. |
L] i -
]_Zimmel vom bis = % :
Gastkonten
o @ 2 ‘ |-
. | '
B| 5 [ ;
58 =
_ ; —
mir—
Reservierung neu
n
Anreise Abreise Anz. Kat. ZiNr. % 1: Status . .
]Mnﬁ,znn T hoos2011 [T EZB 1102 1 0 |Reserviert - = \3 G
Standardarrangement Preistyp Preis Gesamt r r
| Ubemachtung inkl. Frithstiick =] 7 Istandad 1| ‘44,00 |2ﬁ4,nn P - 3 : |
.Kal Zibr Anieise Abreise Name Erw.  |Kind [ﬁ Bbsicher

04.06.2011 10.06.2011

|® Abbruch

— ok - Weilere Zimmer - Weilere Aufenthalte Bearbeiten Stomieren

Im hell hinterlegten Eingabefeld der Suchleiste am oberen Rand des Bildschirms (Suche nach Name, Firma, Ort) blinkt die
Einfligemarke und erwartet die Eingabe eines Suchbegriffs fir die zuzuordnende Adresse. Geben Sie nun einen oder mehrere
Anfangsbuchstaben des Bestellernamens ein.
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—-'_ ‘ | = ‘ Suche nach ‘Name, oder Firmal, Ort __-_j ! Checkin
PY
[ Name Voiname Firma Firma2 Plz Ort il
Tui Reisen Abt. Urlaub in Deutschlanc| 34443 Bad Wemesbach
B TOUR-REISEN Touristik & Freizeit 20021 Hamburg
B ‘Weinbaur Rotwein Versand- 86687 Kaisheim
Reifen Simmler & Co Buchhal 87527 Sonthofen
Dachstein Ziegelwerke Zweigniederlassung- 45554 Ratingen
Albrecht TeetKaftee G eschaftsfuhrung- 56068 Koblenz
Siemens AG Marketing- 81379 Munchen
Computer Repair Center 87527 Sonthofen
Hauptschule Niederdorf 65392 Hiederdorf
hotline hotelsoftware gmbh 87527 Sonthofen
Tschibo Reisen Berlin
Aalhorst Walter i uro Wolff i 30559 Hann =
Bl [Abmeier Susan Sachsen-Druck Vertrieb- 01069 Dresden ]
4
_ Weitere Ansprechpartner _
. |Mame Firma Ort StraBe
[ Albrecht Manfred Albrecht TeekKaffee 56068 Koblenz Bohnenstrabe 65 _j
[ |Kinig,Nadine Albrecht TeekKalfee, Buchhall 56068 Koblenz Jahi Be 38

l;.' ; Ok Neu -'\;'iﬁearbeilen 16 Abbruch

Kind ﬁ Speichemn
@ Abbruch

Weitere Zimmer :‘7 Weitere Aufenthalle Bearbeiten Stomieren

|10.06.2011

102 |04.06.2011

EZB

e > =
Es werden nun alle Adressen aufgelistet, die dem Suchbegriff entsprechen. Ist die Adresse in lhrem Bestand noch nicht vorhanden
dann klicken Sie auf den Button Neu und tragen die Adresse ein. Wurde die Adresse jedoch im Bestand gefunden so wéhlen Sie
diese durch einen Doppelklick aus. Sie kdnnen sich auch mit den Pfeiltasten in der Tabelle bewegen und die gewtinschte Adresse
mit ENTER auswahlen.

Wenn Sie die gespeicherte Adresse vor der Zuordnung zu dieser Reservierung bearbeiten wollen, wéhlen Sie Bearbeiten.
Im Fenster Reservierung neu sind bereits die wesentlichen Zimmerinformationen eingetragen.

In der Tabelle am unteren Rand des Bildschirms werden alle Zimmer dieser Reservierung aufgelistet. Fahren Sie fort wie im Bereich
manuelle Reservierung (Punkt 11.) beschrieben.

Wollen Sie die Reservierung abbrechen, klicken Sie auf Abbruch und anschlieBend auf Léschen. Sie kehren dann zum
Belegungsplan zurtick.

Tipp:
Sie kdnnen Begleitpersonen bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen
des Bestellers handelt. Markieren Sie hierzu bei der Adressauswahl die Nebenadressen wie dargestellt:

Albrecht TeekKalfee Geschaftsfuhrung- Koblenz

- Siemens AG Maiketing- 81379 Munchen

- Computer Repair Center 87527 Sonthofen

= H. hule Ni 65392 Niederdorf

- hotline hotelsoftware gmbh 87527 Sonthofen

= Tschibo Reisen Beilin

o |Aalhorst Walter Ingenieurbiiro Wolff Industrieplanung- 30559 Hannover =

El |Abmeier Susan Sachsen-Diuck Vertrieb- 01069 Dresden &
3

Albrecht TeetKaftee Koblenz BohnenstraBe 65
Albrecht TeetKaffee. Buchhaltung- 56068 Koblenz JahnstraBe 38

Durch aktivieren des Hakchens unter der Spalte ,G” erstellen Sie direkt ein weiteres Gastkonto.

Steht der Mauszeiger im Belegungsplan auf einem Reservierungseintrag, so wird in der Statuszeile am unteren Bildschirmrand die
Zimmernummer, die Firma, der Name, sowie An- und Abreisedatum angezeigt. AuBerdem wird das Datum und der angemeldete

Benutzer angezeigt.
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Im angezeigten “Tooltipp Fenster” werden Zimmernummer, Kategorie, Anreisedatum, Abreisedatum, Anzahl der Erwachsenen,
Anzahl der Kinder, die angelegten Konten (jeweils mit entsprechendem Saldo), das gebuchte Arrangement, die eingetragene
Besteller/-Gastinfo, Sonderfarbe im Belegungsplan sowie Kontingent angezeigt. AuRerdem wird angezeigt welcher Mitarbeiter diese
Reservierung erfasst hat. Die Tooltipp-Anzeige kann im Programm hotline service nach lhren Wiinschen konfiguriert werden.

Ein ,Out of Order” Eintrag im Belegungsplan wird genau so vorgenommen wie eine Reservierung. Nachdem Sie mit der Maus den
entsprechendem Zeitraum ausgewdhlt haben 6ffnet sich das Reservierungsfenster. Um das Zimmer fiir den gewahlten Zeitraum zu
sperren, setzen Sie den Haken bei Out of Order. Nach einem Klick auf OK wird im entsprechenden Zeitraum eine Out of Order
Eintragung vorgenommen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die zu bearbeitende Reservierung und Sie gelangen in den Gastbildschirm.

Um eine bestehende Reservierung in ein anderes Zimmer zu verschieben, klicken Sie auf die Reservierung, halten die linke
Maustaste gedrtickt und schieben die Reservierung mit der Maus nach oben oder unten auf das gewtinschte Zimmer.

Wenn Sie beim gewlnschten Zimmer angelangt sind, lassen Sie die Maustaste los und beantworten die Abfrage, ob der
urspringliche Zimmerpreis beibehalten werden soll oder ob der Preis des neuen Zimmers angesetzt werden soll.

Halten Sie die < > Taste (groRer / kleiner als) auf Ihrer Tastatur gedrickt und klicken Sie zuséatzlich mit der linken Maustaste auf die
Reservierung. Halten Sie die Maustaste gedriickt, wéhrend Sie die Reservierung in horizontaler und/oder vertikaler Ebene in einen
anderen Zeitraum, bzw. in ein anderes Zimmer verschieben.

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Alte Reservierungsdaten

Tagespreis | 44,00 EUR

Zimmermummer 106 Kategorie EZB
Ankunift 05.06.2011 Abreise | 10.06.2011

Meue Reservieungsdaten
Tagespreis | 4400 EUR

Zimmemummer 107 Kategorie EZB
Ankunft 05.06.2011 Abreise | 10.06.2011

¥ Zimmerpreis neu berechnen

Muchten Sie die Anderung durchfiihren ?

Iﬁ Ok |I®' Abbrechen
> _d

Dieses Fenster zeigt die Daten der alten, sowie der neuen Reservierung. Ist der Haken ,Zimmerpreis neu berechnen” gesetzt, so

wird der Zimmerpreis auf Grundlage der neuen Reservierungsdaten berechnet. Im Programm hotline service kann das Setzen dieses
Hakens voreingestellt werden. Mit OK wird der Vorgang gespeichert, um abzubrechen klicken Sie auf Abbrechen.

Um ein Zimmer in einem voll belegten Reservierungsplan zu verschieben, kann eine Reservierung zu ,geparkt” werden um sie
anschlielend in einem anderen Zimmer und/oder Zeitraum wieder einzuftigen. Um eine Reservierung zu parken, gehen Sie wie
folgt vor: Halten Sie die Shift Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt und klicken Sie zusatzlich mit der linken Maustaste auf die
Reservierung, die geparkt werden soll. Im Anschluss offnet sich ein Dialogfenster, welches Sie mit JA bestétigen mussen. Der
Reservierungsbalken springt jetzt nach oben rechts in den Parkbereich. Die Reservierung bleibt solange geparkt (auch wenn Sie
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hotline frontoffice verlassen) bis Sie die geparkte Reservierung l6sen oder die geparkte Reservierung wieder in den Belegungsplan
einfigen.

| | Jenne | ‘-I‘

Eine geparkte Reservierung ldsst sich l6sen (in eine Kategoriereservierung umwandeln) indem auf das rote Kreuz rechts neben der
geparkten Reservierung geklickt wird. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld mit dem Hinweis, dass die geparkte Reservierung durch
Bestatigung mit JA zu einer Kategoriereservierung wird (und somit nicht mehr im Belegungsplan angezeigt wird).

Um eine geparkte Reservierung wieder einzufiigen, halten Sie emeut die Shift Taste der Tastatur gedrtickt und klicken mit der linken
Maustaste auf das gewlinschte Zimmer am entsprechenden Anreisetag. In einem Fenster werden die Daten der alten, sowie der
neuen Reservierung. Ist der Haken ,Zimmerpreis neu berechnen” gesetzt, so wird der Zimmerpreis auf Grundlage der neuen
Reservierungsdaten berechnet. Im Programm hotline service kann das Setzen dieses Hakens voreingestellt werden. Mit OK wird der
Vorgang gespeichert, um abzubrechen klicken Sie auf Abbrechen.

Zur Verldngerung des Aufenthaltes fiihren Sie die Mausspitze an das Ende des Reservierungsbalkens, halten die linke Maustaste
gedriickt wéhrend Sie die Maus nach rechts ziehen. Der Mauszeiger nimmt nun eine andere Form an und das neue Abreisedatum
wird in einem Kastchen direkt Uber der Reservierung angezeigt. Ist das gewiinschte Datum erreicht, lassen Sie die Maustaste los.
Nun erscheint folgendes Fenster:

MNeues Abreisedatum 122.08.2011

Tageszimmerpreis fiir den letzten Aufenthaltstag (94 00

(* zum letzen Tagespreis verlangemn

~ Meuh h des Aufenthalt
= e Weiteren

[ Abbruch e
| Ok | = 9 Aufenthalt
ﬁ ¥ [verwerfen) a eintragen

Bei der Neuberechnung des Aufenthaltes werden Saisonpreise ebenso berticksichtigt wie eventuelle aufenthaltsabhéngige
Preisabstufungen (z.B. 1-3 Tage x €, 4-9 Tage y € etc.).

Bei Anwahl von Weiteren Aufenthalt eintragen bleibt der bisherige Aufenthalt in preislicher Hinsicht unveréndert. Auf der
Gastrechnung wird er auch separat dargestellt. Selbstverstandlich kann dieser weitere Aufenthalt auch auf einem separaten Beleg
abgerechnet werden.

Bei eingecheckten Gasten, innerhalb deren Aufenthalt bereits ein Tagesabschluss durchgefiihrt wurde, ist eine Neuberechnung des
gesamten Aufenthaltes nicht moglich. In diesem Fall kann nur zum letzten Tagespreis verlédngert oder ein weiterer Aufenthalt
eingetragen werden. Wenn Sie dennoch einen Nachlass gewéhren wollen, wéhlen Sie Weiteren Aufenthalt eintragen und tragen
den entsprechend reduzierten Preis manuell ein.

Zur Verkurzung einer bestehenden Reservierung am Belegungsplan fiihren Sie die Mausspitze an das Ende des
Reservierungsbalkens (An-/Abreisetag).
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Halten Sie die linke Maustaste gedrickt wéhrend Sie die Maus nach links ziehen. Der Mauszeiger nimmt nun eine andere Form an
und gleichzeitig wird das neue Abreisedatum in einem Késtchen direkt Gber der Reservierung angezeigt. Wenn das gewiinschte
Datum erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los. Nun erscheint folgendes Fenster:

{Honae oot Doty i pian[féschen Durch den urspriinglichen Reservierungsvorgang wurden die
etk o 1 Leistungen des Standardarrangements téglich automatisch
 — e aufgebucht. In diesem Beispiel Ubernachtung/Frihsttick fiir 2
e T — T 00108 Personen. Sie haben nun folgende Méglichkeiten:

2 Friihstiick 17.06.2011 12.00 108
e 1=t Aufenthalt mit Standardarrangement neu berechnen
Dazu ist es nicht erforderlich die dargestellten Leistungen

. - ausdrtcklich zu loschen. Durch die Neuberechnung werden alle
ufenthalt mit

Alle Zeilen lgschen Standardarrangement neu

berechnen ,alten” Buchungen vom Gastkonto geldscht und fir den neuen

ierte Zeilen loschen /
wiederherstellen

o Abbrach (vormwerfon] Aufenthaltszeitraum neu eingetragen. Bei der Neuberechnung des
Aufenthaltes werden Saisonpreise ebenso berticksichtigt wie
eventuell hinterlegte aufenthaltsabhéngige Preisabstufungen (1-3 Tage x € , 4-9 Tage y € etc.). Individuell gebuchte Leistungen

mussen markiert und geloscht werden.
Alle Zeilen l6schen

Die angezeigten Buchungen des Standardarrangements werden geltscht. Dabei wird der Aufenthalt verkirzt, aber nicht neu
berechnet.

Markierte Zeilen l6schen/wiederherstellen

Falls nur bestimmte Leistungen vom Konto gelscht werden sollen, werden diese zuerst markiert. Klicken Sie bei gedriickter STRG-
Taste in die linke Spalte der Tabelle. Der Eintrag wird nun markiert. Zur Markierung eines ganzen Zeilenblocks klicken Sie zunéchst
auf den ersten Eintrag des Blocks und anschlieBend bei gedriickter Umschalttaste auf den letzten.

Wahlen Sie nun: Markierte Zeilen l6schen. Diese Zeilen werden nun mit einem roten Loschkennzeichen versehen. Haben Sie
versehentlich zu viele Zeilen geléscht, markieren Sie diese erneut und klicken wieder auf den Button Markierte Zeilen
|6schen/wiederherstellen. Diese Zeilen werden dann wieder griin dargestellt. Bei Anwahl des OK Buttons werden nur die rot
gekennzeichneten Zeilen geléscht.

Zur Kontrolle des Buchungsstandes klicken Sie im Belegungsplan mit der rechten Maustaste auf die Reservierung, dann auf
Rechnung, anschlieBend auf den Button Detailliert (Doppelpfeil zwischen linkem und rechtem Konto). Nun sehen Sie den
detaillierten Buchungsstand auf dem Gastkonto. Auch hier auf den Gastkonten lassen sich Leistungen markieren und mit der ENTF-
Taste loschen. Durch Anwahl der Schaltflache Komprimiert (Doppelpfeil zwischen linkem und rechtem Konto) kehren Sie wieder
zur Normalanzeige der Gastkonten zurick.

Eine zu loschende Leistung kann auch mit der rechten Maustaste angeklickt werden und tiber das dann erscheinende Kontextment
storniert werden.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die zu stornierende Leistung zu markieren und dann den Button ,Papierkorb’ anzuwahlen.

Bewegen Sie den Mauszeiger im Belegungsplan auf Umzugszimmer und Umzugstag. Driicken Sie auf der Tastatur die Strg-Taste
und gleichzeitig die linke Maustaste.

Nachdem Sie die darauf folgende Frage mit Ja beantwortet haben, wird am Belegungsplan der Umzug an dem gew(nschten Tag
angezeigt. Gastkonto und Gastrechnung weisen nun zwei Aufenthalte aus.

Am Belegungsplan lassen sich alle Aufenthaltsbestandteile genau so verschieben, wie Sie es bereits von “normalen” Aufenthalten
kennen.

42 o hotline frontoffice Programmfunktionen hotline frontoffice Benutzerhandbuch



hatline

Das Hotelpragramm

Eine Anderung der Personenzahl wéhrend eines Aufenthaltes (z.B. Partner reist erst spéter an) wird wie ein Umzug (ins gleiche
Zimmer) eingetragen. Tragen Sie ab dem Anderungstag einen weiteren Aufenthalt mit verdnderter Personenzahl ein. Die
Preisberechnung erfolgt automatisch, kann aber abgeédndert werden.

Sofern Sie mit Kinderpreisstufen arbeiten, werden die verschiedenen Stufen wéhrend der Reservierung angezeigt. Tragen Sie die
Anzahl der Kinder in der jeweiligen Stufe ein und bestétigen Sie mit OK.

Die Anlage der Zimmerpreise wie auch der Kinderpreisstufen erfolgt im Programm hotline service.

Falls Sie nicht mit Kinderpreisstufen arbeiten macht die automatische Preisfindung keinen Unterschied zwischen Kindern und
Erwachsenen. Mit dem Eintrag von Kindern erhéht sich also die Personenanzahl im Zimmer.

Nach einem Check-Out wird das Zimmer automatisch auf den Status schmutzig gestellt.

Die Darstellung des Zimmerstatus am Belegungsplan erfolgt durch unterschiedliche Férbung der Zimmernummer am linken Rand.
Die Farben lassen sich im Programm hotline service einstellen.

Zur Anderung des Zimmerstatus auf sauber, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zimmernummer und dndern den Status
im anschlieBend erscheinenden Kontextment ab.

Uber viele Telefonanlagen kann die Hausdame die Zimmer (iber den Gastapparat sauber/schmutzig melden.
Im Programm hotline service kénnen Sie die ,Dirty-Time” einstellen, also die Uhrzeit, zu der taglich alle
belegten Zimmer automatisch auf schmutzig gestellt werden sollen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Zimmernummer klicken, 6ffnet sich ein Kontextment, mit dessen Hilfe Sie mehrere
Zimmerbilder (sofern angelegt) anzeigen konnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zimmernummer am Belegungsplan und wéhlen Sie im Kontextmen( den Punkt
Information aus.Nun werden lhnen alle (im Programm hotline service hinterlegten) Informationen zu dem Zimmer dargestellt.

Sie konnen die Reservierungsbalken im Belegungsplan, in den zuvor im Programm hotline service als Standard definierten, Farben
anzeigen lassen.

— Alternativ hierzu haben Sie die Option sich Reservierungen, denen eine Sonderfarbe zugewiesen wurde in
] der entsprechenden Sonderfarbe im Belegungsplan anzeigen zu lassen. Die einfachste Variante, von
Standardfarben auf individuell zugeordneten Farben umzuschalten ist es, auf den Button am rechten

Fr Sa So Mo Di K
24 |25 | 26 | 27 | 28 | 2

[> b [ ]

oberen Rand des Belegungsplans, zu klicken.

§ Eine weitere Moglichkeit zwischen den beiden Ansichten umzuschalten bietet sich Thnen wenn Sie auf den Button Filter
klicken. Anschliellend offnet sich das Fenster ,Filter fir den Belegungsplan”. Hier kénnen Sie nun zwischen den 2
Moglichkeiten wahlen, indem Sie den Haken ,Sonderfarben im Belegungsplan” setzen, oder nicht setzen. Wird der Haken nicht
gesetzt werden alle Reservierungen in den Standardfarben dargestellt

Im Programm hotline service konnen Sie einstellen, dass die Reservierungen, denen eine Sonderfarbe zugewiesen wurde,
standardmaRig in der Sonderfarbe dargestellt werden.

Im Programm hotline service l&sst sich ein Kontextmen( aktivieren.

Um das Kontextmen( im Belegungsplan aufzurufen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu bearbeitende Reservierung.
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Bearbeiten

Stornieren

Aufbuchen 3
Kontenansicht

Abrechnen

Depot L
(ast Details 3
Schlissel erstellen r

Checkin Passwaort

Meldeschein erstellen

Hier kénnen Sie unter anderem die Funktionen: ,Aufbuchen”, ,Abrechnen”, ,Depot”, ,Message” und ,Schlissel erstellen” mit einem
Klick aufrufen. Mit ,Bearbeiten” gelangen Sie in den Gastdatenbildschirm.

Alle zu einer Reservierung gehorenden Umzugszimmer bzw. alle zu einer Gruppe gehorenden Zimmer lassen sich am
Belegungsplan mit Verbindungslinien kennzeichnen.

Wéhlen Sie dazu den entsprechenden Eintrag ,Umzug am Plan anzeigen” bzw. ,Gruppenreservierung am Plan anzeigen”.
Um die Verbindungslinien wieder auszublenden, klicken Sie den Eintrag erneut an und 6sen Sie die Verbindung.

Yerbindungslinie [Gsen

Kategoriespiegel

Wie bereits erwéhnt, sind vor dem Einsatz von hotline frontoffice einige Uberlegungen anzustellen, was den Reservierungsvorgang
an sich betrifft. In der Ferienhotellerie tberwiegt die zimmergenaue Reservierung. Stadthotels, aber auch Ferienhotels einer gewissen
GroRe hingegen bevorzugen die Kategoriereservierung. Eine gemischte Betriebsart ist nicht zu empfehlen, da
Kategoriereservierungen im Belegungsplan nicht angezeigt werden. Viele Hotels mit ziimmergenauer Reservierung verwenden den
Kategoriespiegel fur die schnelle Reservierung von Reisegruppen, da sie hier den besten Uberblick tiber den aktuellen
Reservierungsstand haben. In diesem Fall sollte die im Abschnitt ,Gruppenreservierung' beschriebene Zimmerzuordnung maéglichst
bald erfolgen.

Es gibt drei Moglichkeiten den Kategoriespiegel zu 6ffnen:

- klicken Sie im Menu Office auf den Mentipunkt Kategoriespiegel

- klicken Sie auf den entsprechenden Button in der Hauptbuttonleiste
- verwenden Sie die Funktionstaste F5.
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Aufbau des Kategoriespiegels

-
ﬁ | s Dawm 4 [N @ [ |
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hotline (EZB) £ 2 = | ] | ] ] A AT (BRI A ] | | e [ A A | | | A e 4
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Der Button links oben schlie}t den Kategoriespiegel. Im Eingabefeld Datum geben Sie das Startdatum fur die Anzeige ein. Im
Normalfall wird hier das aktuelle Tagesdatum angezeigt. In der linken Spalte sind die vorhandenen Kategorien aufgelistet. Die Zahlen
im Plan zeigen an, wie viele Zimmer der betreffenden Kategorie noch frei sind. Dabei weist ein negativer Wert auf eine
Uberbuchung hin. Die Summenzeile zeigt die Gesamtzahl der freien Zimmer an.

Im unteren Bereich des Kategoriespiegels sehen Sie wie viele Eintrage sich in der Warteliste befinden, wie viele Vormerkungen
vorliegen oder wie viele Kontingente vorgehalten werden. Ausserdem werden die Zahl der garantierten Buchungen, die Stornos
sowie die Zahl der Out of Order — Zimmer angezeigt und die Zahl der laufenden Angebote.

Der Detail-Umschalter # blendet weitere Informationen innerhalb der einzelnen Kategorien ein.

- T3 In beiden Ansichten kénnen Sie interaktiv navigieren:
1 BN Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf den gewtinschten Eintrag und klicken Sie mit der
] -1 - -| - |l -] linken Maustaste.

Today-Button (setzt die Anzeige auf den heutigen Tag zur(ck)

alle Details einblenden

Veranstaltungskalender

| Tipp: Sie kdnnen an dieser Stelle ein Kontextmenii einblenden.

e e i 5 i - i = i = i - i - i = i = Klicken Sie Hierzu auf die entsprechende Option mit der linken Maustaste und wahlen Sie

Kontinge=+ :-.p I H" —mamam © Details einblenden. Auf dieselbe Weise kénnen Sie die Details wieder ausblenden.

& Weranstaltungskalender ] . . . . . . . "
Heute {Today - Buttan) = Sie konnen ber diese Funktion auch den Plan drucken, auf den heutigen Tag ,springen” und
Plany Tabelle drucken den Veranstaltungskalender aufrufen.

Fenster schiiefien
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Das Aussehen des Kategoriespiegels konnen Sie im Programm hotline service unter Einstellungen -
Kategoriespiegel festlegen: Reihenfolge der Zeilen, Ein-/Ausblenden von Detailinformationen oder
Gesamtsummen.

Neue Reservierung im Kategoriespiegel eintragen

Falls der Reservierungszeitraum aulSerhalb des angezeigten Bereiches liegt, geben Sie zuerst ein ,Startdatum” fir die Anzeige des
Kategoriespiegels im Datumseingabefeld am oberen Rand des Kategoriespiegels ein.

Beispiel: Anreisedatum 12.12.2011.
Folgende Eingaben sind zuldssig:

e 12.12.11
e 12.12
e 1212

Wenn Sie einen Doppelklick ausfuhren, 6ffnet sich der Kalender.

Die Datumsauswahl erfolgt durch OK oder durch einen Doppelklick auf das Datum.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Anreisedatum in der gewiinschten Kategoriezeile. Halten Sie die Maustaste gedrtickt
und bewegen Sie die Maus nach rechts. Wenn Sie das Abreisedatum erreicht haben lassen Sie die Maustaste los. Es erscheint nun
folgendes Fenster:

[ 2]

Standardarrangement Preistyp ‘i *:\ Preis Gesamt Anzahl
[Iberachtung inkl. Friihstiick ~] <2 [standard ]2 [0 [es.00 [534.00 1
Kontingent Reservierungsstatus S % .
] _i ! |Reserviert - ]—w |~ - :
pd L

Buchungsweg Marketcode Sonsliges
] Telefon _j 1 Privat L] |

=) P

\ﬁ Ok t@ Abbruch f-" Weiteres Zimmer

£ 4 a

Wéhlen Sie das gewiinschte Arrangement und den Preistyp. Sie konnen beide Informationen auch spater editieren. Tragen Sie die
Anzahl der zu reservierenden Zimmer ein. Der Button Weitere Zimmer erméglicht die Reservierung weiterer Zimmer fur den
gleichen Besteller z.B. in einer anderen Kategorie, aber auch in einem anderen Zeitraum (weiterer Aufenthalt). Der Button Abbruch
beendet den Reservierungsvorgang ohne Daten zu speichern.

Preis Gesamt Anzahl
|89.00 |534.00 5

<0 N

Durch Setzen des Hékchens kénnen Sie bereits jetzt eine automatische Zimmervergabe veranlassen. Wird das Hakchen nicht
gesetzt, so kdnnen die Zimmer zu einem spateren Zeitpunkt Gber die Gruppenliste vergeben werden.

Handelt es sich bei der Reservierung um eine Buchung fur ein vorhandenes Kontingent, so fulhren Sie diese Reservierung im Detail-
Bereich Kontingent durchim Drop-Down-Feld des Reservierngsfensters wird Ihnen das Kontingent zusétzlich angezeigt und kann
auch dort zugewiesen werden.

Nach dem Eintrag der Zimmeranzahl klicken Sie auf den Button OK.
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Vormerk. - | - 111112

Wartende - - - - - - - e - - S - RN R
Garantiert - -1-T1-1-T-1T-1T-1-T-T7T-T*[2 [« {a[a[afala a2 1]
Angebote

Jetzt wird das Fenster Reservierung neu angezeigt

Tangiert die Reservierung unterschiedliche Saisonzeiten, werden die Preise in den einzelnen Aufenthaltszeitrdumen wie
nebenstehend dargestellt.

Preis Gesamt Anzahl

{div. [1132.00 I

24.05.-01.06. 89,00
01.06.-06.06. 84,00

e

Wichtig! Liegt ein Saisonwechsel im Reservierungszeitraum, kénnen Sie einen automatischen Umzug im
Zimmer generieren. hotline frontoffice weist lhnen dann auf der Rechnung den Zimmerpreis fiir die
JAufenthalte” in den einzelnen Saisonzeiten aus. Aktivieren Sie hierzu die dargestellte Option.

7 &w

Im Belegungsplan wird Ihnen der Aufenthalt mit einem Umzug im Zimmer dargestellt.
Ist das Hakchen nicht gesetzt, errechnet lhnen das Programm den Mischpreis aus beiden Saisonzeiten.

"

Anreise Abreise Anz. Kat. ZiNr. 4 c Status

= == - = g ~
[proezon Feeoszont [ [1 [pzo 2 [0 [Reservien B &
Standardarrangement Preistyp Preis Gesamt r
]ﬂhelnachlung inkl. Friihstiick _v_] El lSlandald _'J 134,["] 142[':["] . é P\}_ﬁ
|Kal ]ZiNl 1'Ameis= iAbleise 1Name ‘Elw. ]Kind Jﬂ Speicheln
[DZ0 124.05.2011 [01.06.2011 2 1]

=

DZ0 01.06.2011 06.06.2011 2 1] 'Q Abbruch

Mit der Option ,Uberbuchungslimit” kann im Programm hotline service die Anzahl an Zimmern festgelegt werden, die maximal
Uberbucht werden durfen.

Sie haben die Moglichkeit im Drop Down Feld ,Prifen” auszuwéhlen, ob der eingestellte Wert fir alle Zimmer (Gesamt) oder nur
fir eine Kategorie gilt.

Sobald Sie eine Reservierung eintragen durch die das Uberbuchungslimit @iberschritten wird, erscheint folgende Warnmeldung: , Sie
haben bereits tberbucht. Weitere Buchungen kénnen nicht mehr eingetragen werden!”

Bewegen Sie sich mit lhrer Reservierung noch innerhalb des akzeptierten Uberbuchungslimit erscheint folgende Information: , Sie
haben bereits um 2 Zimmer iberbucht. Méchten Sie die Buchung trotzdem vornehmen?” Mit einem Klick auf OK wird die
Reservierung eingetragen.

In der Reservierungstabelle am unteren Bildschirmrand werden die reservierten Zimmer aufgelistet.
Es erfolgt nun die Adressenzuordnung.
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Tipp:
Sie kdnnen Begleitpersonen bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen
des Bestellers handelt. Markieren Sie hierzu bei der Adressauswahl die Nebenadressen wie dargestellt:

Koblenz

Albrecht TeekKalfee Geschaftsfiihiung-

- Siemens AG Maiketing- 81379 Munchen

- Computer Repair Center 87527 Sonthofen

= H. hule Ni 65392 Niederdorf

- hotline hotelsoftware gmbh 87527 Sonthofen

= Tschibo Reisen Beilin

o |Aalhorst Walter Ingenieurbiiro Wolff Industrieplanung- 30559 Hannover =

El |Abmeier Susan Sachsen-Diuck Vertrieb- 01069 Dresden &
3

Albrecht TeetKaftee Koblenz BohnenstraBe 65
Albrecht TeetKaffee. Buchhaltung- 56068 Koblenz JahnstraBe 38

Die Zuordnung der Zimmer und der Gastnamen kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt erfolgen.

Die Zimmerpreise sollten schon bei der Reservierung festgelegt werden. Beachten Sie hierzu die beiden folgenden Abschnitte

Gruppenreservierung und Bearbeiten einer Reservierung.

SchlieBen Sie die Reservierung ab, indem Sie auf den Button OK unten links klicken. Um das Fenster Gastdaten bearbeiten zu
schlieBen, klicken Sie auf die rote Schaltflache Verlassen links oben.

Konsequente Eintrége in den Feldern ,Marketcode’, ,Buchungsweg' und ,Sonstiges’ ermoglichen interessante
Auswertungen, nicht nur zu Marketingzwecken.

Bearbeiten einer Reservierung

Reservierungen mussen aus einer Vielzahl von Griinden bearbeitet werden. Beispielsweise bei einer Anderung der Personenzahl
wéhrend des Aufenthaltes oder auch zum Buchen von Leistungen und Zahlungen. Der Aufruf einer bestehenden Reservierung kann

Uber die Gastdatentabelle oder tiber den Belegungsplan erfolgen.

Reservierung auswdhlen

Um eine Reservierung Uber den Belegungsplan aufzurufen, fiihren Sie die Mausspitze in den Balken der Reservierung. Ein Klick mit
der rechten Maustaste 6ffnet den Bildschirm ,Gastdaten bearbeiten’.

Sofern in hotline service das Kontextmen( aktiviert wurde (siehe linkes Bild), wéhlen Sie Bearbeiten.
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Bearbeiten

Stornieren

Aufbuchen 3
Kontenansicht

Abrechnen

Depot L
(ast Details 3
Schlissel erstellen r

Checkin Passwaort

Meldeschein erstellen

Klicken Sie im Ment Office auf den Mentpunkt Gastdaten bzw. auf die Schaltflache in der Hauptbuttonleiste oder betétigen Sie die
Funktionstaste F6. Die folgende Tabelle wird angezeigt:

&

Checkin

D |R -
Albrecht TeekKalfee Koblenz 11.07.2011 | 13.07.2011 Al
Albrecht TeetKalffee Koblenz 113 1 02.08.2011 04.08.2011 18s.00 ] |1 |
Reifen Simmler & Co s 304 1 15.05.2011 19.05.2011 716,00
Reifen Simmler & Co B 304 1 23.05.2011 27.05.2011 716,00
Siemens AG Minchen 116 1 01.05.2011 05.05.2011 160,00 [|F | |12
Siemens AG Minchen 21 1 15.05.2011 19.05.2011 504,00 ([ [ ||
Siemens AG Miinchen 116 1 29.05.2011 02.06.2011 460,00 [|F] | |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 12.06.2011 16.06.2011 460,00 [|F] | |20 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 26.06.2011 30.06.2011 460,00 [|F | ) [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 10.07.2011 14.07.2011 460,00 [|F | 2] [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 24.07.2011 28.07.2011 460,00 | |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 07.08.2011 11.08.2011 460,00 | |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 04.09.2011 08.09.2011 460,00 | |20 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 18.09.2011 22.09.2011 460,00 [T |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 02.10.2011 06.10.2011 460,00 [T |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 16.10.2011 20.10.2011 460,00 (|0 | ||
Siemens AG Miinchen 116 1 30.10.2011 03.11.2011 460,00 [0 [ ||
Siemens AG Miinchen 116 1 13.11.2011 17.11.2011 460,00 ] [0 [0
Siemens AG Miinchen 116 1 27.11.2011 01.12.2011 460,00
Siemens AG Miinchen 116 1 11.12.2011 15.12.2011 460,00
Siemens AG Minchen 116 1 25.12.2011 29.12.2011 460,00
Siemens AG Minchen 116 1 08.01.2012 12.01.2012 460,00
Siemens AG Munchen 116 1 22.01.2012 26.01.2012 460,00 |1 | |2
Siemens AG Munchen 116 1 05.02.2012 09.02.2012 460,00 [ [ ||
Siemens AG Miinchen 116 1 19.02.2012 23.02.2012 460,00 [|F] | |20 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 04.03.2012 08.03.2012 460,00 [|IF] | |2 [0 |
Siemens AG Miinchen 116 1 18.03.2012 22.03.2012 460,00 [|E | 0 [0 |
Albrecht TeetKaffee Koblenz w2 |1 28.04.2011 02.05.2011 o.00 B EE
Albrecht TectKaffee Koblenz 403 1 02.05.2011 09.05.2011 126000 | |1 |
Albrecht TeetKaffee Koblenz 403 1 12.05.2011 16.05.2011 72000 0 |0 (|-~
Albrecht TeetKaffee Koblenz 403 1 19.05.2011 23.05.2011 72000 0|2 E| 2

T

& / Bearbeiten

N

Tipp: Jeder Benutzer von hotline frontoffice kann die Tabellenspalten beliebig anordnen: klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die
Tabellenspalte an die gewliinschte Position. Diese Einstellungen werden fiir jeden Benutzer gespeichert und
beim ndchsten Programmstart wird die Tabelle erneut so angezeigt.
Die vorgenommenen Einstellungen lassen sich wieder zuriicksetzen indem Sie mit der rechten Maustaste auf
einen beliebigen Punkt in der Tabelle klicken und den Meniipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen
anwahlen.
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Schwarz

Rot

Grin

Blau

g Checkin
3 Checkout
€

= Reservierung

= Besteller (Gruppe)

= Eingecheckter Gast

= Vormerkung (Option)

Abrechnungsstand: Depot - Rechnung - Message

Umschalter Tabelle — Gastdaten

Kein Filter vorschalten

Filter auf Besteller

Filter auf Géste im Haus

Check-In (nur am Anreisetag aktiv)

Check-Out (nur am Abreisetag aktiv)

In der Gasttabelle werden alle Namen bzw. Firmen angezeigt, fur die ein Gastkonto gefthrt wird. Befindet sich im Feld
Zimmernummer kein Eintrag, so handelt es sich um eine Kategoriereservierung oder um einen Bestellereintrag.

Wenn mehrere Zimmer von einem Besteller reserviert wurden, erscheint zunéchst diese Adresse (rot) als Bestellereintrag (ohne
Zimmernummer) mit dem friihesten Anreise- und dem spétesten Abreisedatum der bestellten Zimmer. Darunter werden alle

reservierten Zimmer angezeigt. Haben Sie pro Zimmer mehrere Gastkonten angelegt, so werden auch die Adressen der zustzlichen
Konten in einer weiteren Zeile angezeigt. Das Konto 1 eines jeden Zimmers weist den Saldo des Bestellers aus.

Die Anzeige des Saldos sowie die Signale D R M geben Auskunft tiber den Abrechnungsstand der Reservierung.

D - Depot

Grin = Depot leer

Rot =  Depotbestand vorhanden

R - Rechnung

Crin = Alle Leistungen abgerechnet

Rot = Nicht alle Leistungen abgerechnet.
M - Message

Crun = keine noch nicht mitgeteilte Message vorhanden

Rot =  Message vorhanden
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Check-In Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Tabelleneintrag klicken, offnet sich ein
Aufbuchen Kontextmen( wie im linken Bild dargestellt.
i Abhéngig vom Stand der Reservierung kénnen so verschiedene Funktionen direkt
Bearbeiten -

angewdhlt werden.
Depot
Message

Aufenthalt Kopieren

Kopierten Aufenthalt Einfigen
Schldssel erstellen

Aufenthalt im Belegungsplan anzeigen

Zimmernummer zuweisen/ dndern

Das besagte Kontextment bieten Ihnen unter anderem den Mentpunkt ,Aufenthalt im Belegungsplan anzeigen”. Sobald Sie diesen
MenUpunkt mit der linken Maustaste anklicken, wechselt die Ansicht in den Belegungsplan. Hier blinkt der gesuchte Eintrag fur
wenige Sekunden und wird anschlieBend in fetter, kursiver Schrift, sowie von gelben Balken eingerahmt, angezeigt.

Vorher: 1 Lafferentz [1F] I

Nachher: I Lafferentz [1F] [l

Der Gastbildschirm - Reservierung bearbeiten

-H' ‘ : = ‘ Suche nach |Name,Filma,Dlt j | ‘ Checkin

Besteller Bestellerkonto Salden EUR

1 Reifen Simmler & Co I 716.00

JTZimmer vom|[ 23.05.2011  bis[ 27.05.2011 [ 4 {. z g[o

‘ Besteller ' Rechnungsempfanger ] Gastkonten
Firma - : 2 Schimpel Reifen Simmler & Co. I 0.00 I».,z-i
Reifen Simmler & Co 3 I
Buchhaltung-
OberstdorferstraBe 325 1 I
.r; % DE 87527 Sonthofen

s E I

vum] 23.05.2011 hisl 27.05.20011 =| 4 04 - ’Qj =:1 ‘ iy ‘ ] |
i C . 3 I ==
mziige | | 5
Reserviert . Py ° \
" - ] 5
Preistyp @2z [ 0 ka[sui : |-|:-§ 1] ‘ 3‘.‘% l & ‘5 ‘m\
= Gastinfo < Rech. Infa .\/ Reserviert am ]24.03.201 0 16:00 Chef

‘l o Bestatigt ﬂmi

Wﬁschewechselil] #¢ T Sonderfarbe fiir Belegungsplan

\jA_dresxe a Bilsainrng _'f'___;' Bt e £ ‘ ity ﬁ e

Ganz oben befindet sich die Suchleiste. Sie kdnnen von hier aus weitere Reservierungen zur Bearbeitung aufrufen. Darunter, im
oberen linken Bereich werden Name und Ort des Bestellers sowie die Anzahl der reservierten Zimmer, die Aufenthaltsdauer und die
Personenzahl angezeigt. Darunter werden die Adressdaten des ausgewahlten Kontos dargestellt. Im einfachsten Fall handelt es sich
bei Besteller und Gast um ein und dieselbe Person. Unter der Adresse befinden sich die Reservierungsdaten des Zimmers. In den
Feldern Gastinfo und Bestellerinfo kénnen Informationen zu den einzelnen Reservierungen hinterlegt werden. Diese werden
automatisch auf der Hausdamenliste sowie auf einigen weiteren Listen ausgedruckt. Rechts neben den Bestellerinformationen
werden alle Konten mit den Salden angezeigt.
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Informationen und Funktionen

Bestellerkonto

1 Reifen Simmler & Co |

Gastkonten

2 Schimpel Reifen Simmler & Co_ |

T Rechnmgreniinge: '
09.11.1945 nw

Rechnungsempfanger |

Gastkontan

I . Gastinfo b4

304

Reserviert

Zimmerstatus

Begleitpersonen

Adressbemerkung

Depot

Message

Weckruf

Reservierungshistory

Terminkalender

Beschwerde-/Méngelmanagement

Reservierung kopieren

Meldeschein erstellen

Ressourcenplaner

Marketing-Code

Besteller-/Gastkonto

Gastkonto 18schen

: Rechnungsempfanger

= Gastinfo/Rechnungsinfo/Bestellerinfo (bei Gruppen)
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& No-Show-Rechnung erstellen

¢

e Routing - Regeln

Hotelomat

i
&

Zimmerschliissel erstellen

Waschewechsel |5
Wéschewechsel

|| Sonderfarbe iz el ! Sonderfarben

Falls Sie einer Adresse eine Nebenadresse zugeordnet haben, werden im Falle einer Reservierung im Bereich Gastdaten, links
neben der Bemerkung, ein blauer und ein gelber Button angezeigt. Mit einem Klick auf den gelben Button erscheint die Bemerkung
der Nebenadresse Ist der blaue Button angeklickt, sehen Sie die Bemerkung, der zugehdrigen Hauptadresse.

Beispiel:

.| |7 zahlt Getranke extra

Sie haben in hotline frontoffice die Maglichkeit, pro Zimmer bis zu 6 Konten anzulegen. Dazu einige Beispiele:

A) Die Firma Mayer reserviert bei hnen drei Einzelzimmer fir ihre Mitarbeiter. Es existiert nun das Konto 1 mit den
Adressdaten der Firma Mayer. Am Anreisetag kommen die Mitarbeiter zu lhnen ins Haus. Jetzt tragen Sie in jedem Zimmer auf

Konto 2 die jeweilige Adresse ein.

B) Ein Gast hat bei Ihnen ein Doppelzimmer reserviert. Der Gast ist in diesem Fall gleichzeitig Besteller. Wéhrend des
Aufenthalts stellt sich heraus, dass der Reisepartner eine eigene Rechnung bendtigt. Jetzt legen Sie das Konto 2 mit den

Adressdaten des Reisepartners an.

O Der Besteller aus Beispiel B bendtigt zwei Rechnungen. Eine Rechnung mit den Logisbuchungen und eine mit den
sonstigen Leistungen. Sie legen jetzt Konto 3 mit den Adressdaten von Konto 1 an.

Wie Sie die gebuchten Leistungen auf den Konten verschieben erfahren Sie unter Rechnung und Zahlung —Verschieben von

Leistungen auf den Konten.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button mit der gewtinschten Kontonummer. Es &ffnet sich die Adressensuche. Suchen
Sie die gewlinschte Adresse. Sollte sich die Adresse nicht in lhren Adressenstamm befinden, klicken Sie auf Neu. Geben Sie nun die
Adressdaten gefolgt von OK ein. Die Adresse wird automatisch lhrem Adressenstamm hinzugefugt.

Tipp: Sie kdnnen eine Adresse, die auf Konto 2-6 eingetragen wurde per rechtem Mausklick der Besteller-
Adresse als Nebenadresse zuordnen. Dazu muss die Besteller-Adresse eine Hauptadresse sein!
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Markieren Sie das Konto, dessen Adressdaten gedndert werden sollen, indem Sie auf den Button mit der Kontonummer klicken.
Wahlen Sie jetzt Adresse. Es offnet sich die Adressmaske. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestétigen Sie diese

mit OK.

Wenn Sie dem Konto eine neue Adresse zuordnen wollen, klicken Sie auf den Button Wechseln. Suchen Sie die gewtinschte
Adresse und bestétigen Sie diese mit OK.

Sollte es sich um eine neue Adresse handeln, klicken Sie im Fenster der Adresssuche auf Neu und erfassen anschlieRend die neue

Adresse.

Tipp:
Sie konnen Gastkonten bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen des
Bestellers handelt. Setzen Sie hierzu bei der Adressauswahl das Hakchen bei der Nebenadresse wie dargestellt:

o | Achilles Martina 01237 Dresden GoethestraBe 21

| Adam,Franz Bassermann 24960 Gliicksburg HafenstraBe 4

o |Adams.Simone 09405 Zschopau Klei lle 3

o |Aderhold. Marietta 01309 Dresden Berliner Strabe 19 -
"

Ahnfeld.Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul Prorar Stiabe 11 =
| Ahnfeld.Madine | Ahnteld Elektronic | 01445 |Radebeul | Prorar Strabe 11
s

I [G.]Mame  [Fima
|| = Ahrens Gerhard 01877 Bischofswerda GroBherzog-Friedr.-Str. 74 |
[ |~ |Ahnfeld.Nadine |Ahnfeld Elektronic | 01445 |Radebeul |Prorar Strabe 11

Sollten Sie ein bereits angelegtes weiteres Gastkonto nicht mehr benétigen, rufen Sie dieses auf und klicken Sie auf das im

Adressfeld angegebene rote Kreuz ®

Achtung! Sémtliche Leistungen auf dem Konto werden gel6scht!

Bedenken Sie, dass sémtliche Leistungen auf dem Konto geldscht werden. Konten, auf denen bereits Zahlungen verbucht oder

Rechnungen geschrieben wurden, kdnnen nicht mehr geldscht werden.

Stornieren Sie in diesem Fall zunéchst die Zahlung oder drucken Sie eine Stornorechnung.

Bestellerkonto Salden EUR

1 Computer Repan Center ‘ 716.00

Besteller

]T‘Zimmer vom| 16.06.2011  bis| 20.052011 =| 4 i| s c 0

I Gast Rechnungsempfanger J Gastkonten
Frau 7 09.11.1945 @& i 2 Schimpel Reifen Simmer & Co. | [ 0.00
Schimpel Karin Q
Reifen Simmler & Co. = 3 Adam Bassermann ‘ ’—Omj
Buchhaltung-
Oberstdorferstrafe 4 H—‘
_t; % DE 87538 Fischen

Sie kénnen einem Bestellerkonto bzw. den angelegten Gastkonten eine abweichende Rechnungsanschrift zuordnen. Im
Gastdatenbildschirm oder in der Kontenansicht klicken Sie hierzu auf das Feld Rechnungsempfénger oberhalb der angezeigten

Adresse.
|Name, oder Firmal, l]ﬂ || " Rechnungsadresse fur Besteller * Rechnungsadresse Fir Zimmer [304]
Mame Yorname Firma Firma2 Plz Ort =
= Computer Repair Center Sonthofen
= Hauptschule Miederdorf 65392 Hiederdorf
= hotline hotelsoftware gm 87527 Sonthofen

Wahlen Sie den gewtinschten Rechnungsempfanger und geben Sie an, ob die Rechnungsadresse fur das Bestellerkonto oder fir die
Gastkonten gelten soll (bei Anwahl tber die Kontenansicht entféllt diese Abfrage).
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Nach Aktivierung des Feldes Rechnungsempfénger oder tber einen Tool-Tip neben den
| Besteller- bzw. Gastkonten wird Ihnen die Rechnungsadresse angezeigt.

Bestellerkonto

51'\ 1 Kummert

Rechnungsempféanger Besteller
Firma

hotline hotelsoftware gmbh
Hindelangerstralfe 35
DE 87527 Sonthofen

I

Tipp: Sie konnen innerhalb der Adressverwaltung einen festen Rechnungsempfinger zu jeder angelegten
Adresse hinterlegen. Wahlen Sie hierzu den Bereich Marketing/Rechnung.

Rechnungsempfanger kénnen in gleicher Weise geldscht werden wie Gastkonten. Rufen Sie den Rechnungsempfénger auf und
Klicken Sie auf das im Adressfeld angezeigte rote Kreuz #

Wichtig! Die Zuordnung der verbuchten Umsétze erfolgt unabhédngig vom Rechnungsempfinger auf den
Namen, der auf dem abzurechnenden Konto hinterlegt wurde!

Tipp:
Sie konnen Gastkonten bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen des
Bestellers handelt. Setzen Sie hierzu bei der Adressauswahl das Hakchen bei der Nebenadresse wie dargestellt:

o |Achilles Martina 0237 Dresden GoethestraBe 21

o |Adam_ Franz Bassermann 24960 Glicksburg HalenstiaBe 4

o |Adams.Simone 09405 Zschopau Klei lle 3

0 |Aderhold Marietta 01309 Dresden Bediner StraBe 19

® | Ahnfeld Lutz Ahnleld Elekbionic Radebeul Prorar StiaBe 11 :

Ahnfeld Nadine |Ahnfeld Elektionic | 01445 |Radebeul | Prorar StiaBe 11

Weitere Ansprechpartner

B G [Name  [Fima

I:l. &l Ahrens Gerhard 01877 Bischofswerda GroBherzog-Friedr. -Str.74
B |V |Ahnfeld.Nadine |Ahnfeld Elektronic |01445 |Radebeul |Prorar StiaBe 11

T S[F] .
History
Benukzer [Chet | an [Depot ein [Ged) =

Geld

[T —

* Einzahlung " duszahbang e
o Whve . :
i [EUR =

Im Depot konnen Wertsachen sowie Geldbetrége eingetragen werden. Sie konnen fiir jeden Vorgang eine Quittung ausgeben sowie
den Ausgabe-Vorgang protokollieren. Uber die History werden Ihnen alle Vorgénge aufgezeichnet und kénnen somit nachvollzogen

werden.

6

= — Quittung drucken
)
Wertgegenstand ausgeben

Die Geldbetrége, welche vom Gast in der eingestellten Hauswahrung hinterlegt werden, werden automatisch in das Kassenbuch
eingetragen und sind dort Uber den Button Detailliert abrufbar.

Geldbetrage in Fremdwéhrung werden als Wertsachen betrachtet und flieBen nicht in das Kassenbuch ein.

Im Bereich Listen/Auswertungen - Finanzlisten — Kasse kdnnen Sie eine Liste iber den derzeitigen Depotbestand mit sémtlichen

Einzelbewegungen abrufen (gegliedert nach Gast).
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Im Programm hotline service kénnen Sie die Anzahl der zu druckenden Quittungsexemplare einstellen.

'ﬂ ﬂﬁ‘ Sie kénnen jeder Gastadresse beliebig viele Begleitpersonen zuweisen. Im Gastbildschirm befinden sich hierfir zwei
~ Buttons unterhalb der Gastadresse.
Wéhlen Sie Begleitadresse zuweisen % um eine bereits bestehende Adresse auszuwahlen, eine neue Adresse einzutragen und eine
vorhandene zu bearbeiten. Die Auswahl erfolgt analog zum Eintrag der Gastadresse.

Die Begleitperson(en) werden lhnen unterhalb der Gastadresse angezeigt (inklusive Geschlecht und Geburtsdatum).
Die Daten der Begleitpersonen stehen lhnen auch tber das Housekeeping ,Geburtstage im Haus” zur Verfligung.

Uber den zweiten Button kénnen Sie die Begleitadresse l6schen # Markieren Sie hierzu die gewtnschte Person (linker Mausklick
auf den Namen) und wahlen Sie anschlieRend den Button mit dem roten Kreuz. Selbstverstandlich wird diese Adresse nicht aus der
Adressverwaltung, entfernt.

Tipp:
Sie kdnnen Begleitpersonen bereits beim Reservierungsvorgang erfassen, sofern es sich um Nebenadressen
des Bestellers handelt. Markieren Sie hierzu bei der Adressauswahl die Nebenadressen wie dargestellt:

o |Ab it Lutz Lutz W 01139 Dresden Korsorer StraBe 21
o |Achilles.Martina 01237 Dresden Goethestrabe 21

o |Adam.Franz B ann 24960 Gliicksh: Hafe Be 4

o |Adams.Simone 09405 Zschopau Kleingartenalle 3
o |Aderhold. Marietta 01309 Dresden Beiliner Strabe 19
]

Ahnfeld.Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul Prorar StaBe 11
Ahnfeld Nadine |Ahnfeld Elektronic | 01445 |Radebeul |Prorar StaBe 11

B G./Mame  Fima [Pz Jom  [Suabe -

D. M Ahrens, Gerhard 01877 Bischofswerda GroBherzog-Friedr.-Str. 74
Ahnfeld Nadine Ahnfeld Elektronic Radebeul Prorar StraBe 11

Gastinfo - Rech. Info ” Bestellerinfo <

Friihstiick fiir die gesamte Gruppe um 05:30 Uhr -

An dieser Stelle geben Sie spezielle Informationen fiir diese Reservierung ein. Dabei konnen Sie zwischen Gastinfo
(zimmerbezogen) und Bestellerinfo unterscheiden. Die Reservierungsinfo wird unter anderem auf folgenden Listen angedruckt:

e Hausdamenliste detailliert

e Ankommende Géste

e Abreisende Géste

e Belegungsvorschau

e Nicht angekommen (No Shows)
e Auslaufende Vormerkungen

Die Rechnungsinfo wird lhnen beim Abrechnungsvorgang angezeigt und kann (je nach Konfiguration des Rechnungsformulars) auch
auf der Rechnung selbst angedruckt werden. Falls Sie mit verschiedenen Abteilungen arbeiten (diese kénnen im Serviceprogramm
hinterlegt werde), konnen Sie die Gastinformationen einzelnen Abteilungen zuweisen.
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Gibt den derzeitigen Reservierungsstatus an. Uber die Pfeiltasten kénnen Sie den Status &ndern (z.B. von

304

Reserviert eingegeben/gedndert werden. Uber einen Doppelklick wird Ihnen die Liste der freien Zimmer angezeigt.

vorgemerkt auf reserviert oder Check-Out auf reserviert). Die Zimmernummer kann hier auch manuell

Nach Anwahl &ffnet sich folgendes Fenster:

A A

e

= < & Meszage ]| f Status [Alle =]
Machricht im House Messngef Text
® T
/
{4
~
| Hachricht extern
Nachnicht von
Sonshuger

Statug |Mormal -

v Abbrechent
Tabelle reigen

Speichemn L

e Speichemn

Hier kénnen Sie Nachrichten fiir den Gast hinterlegen, die entweder mit einer bereits gespeicherten Adresse verbunden werden,
bzw. von externen Personen hinterlegt wurden.

Wenn fur den Gast eine Message hinterlegt wurde, weist eine brennende Gluhbirne auf die vorhandene Nachricht hin.

Wird W die Nachricht dem Gast Gibermittelt, so bestétigen Sie dies mit dem neben dargestellten Button.

Uber Speichern gelangen Sie in die Tabellenansicht aller eingetragener Nachrichten:

ﬁ \d‘/’ | J“\ff :—.';\ olﬁ;lm W Q\r Q\r (\r Status [alle ]

Suche nach |East Mr. j ||
Gast Mr. |Res. Zimmer |Message von Message Fur D atum Zeit Benutzer -
40842 (40621 [113 Reiseleiter Tui Reisen 03.05.2011 [14:15 |Chef J
40361 40269 [103 Restaurant Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elektronic | 03.05.2011 |14:17 | Chef
40934 (40159 (107 Ahrens Gerhard Computer Repair Center 03.05.2011 [09:20 |Chef
s Nachricht Gbermittelt
} neue Nachricht erstellen
V ausgewdhlte Nachricht bearbeiten

markierte Nachricht [6schen
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markierte Nachricht/Tabelle drucken
alle Nachrichten zeigen
geloschte Nachrichten zeigen

weitergegebene Nachrichten zeigen
W

Innerhalb des Belegungsplans weist der Tool-Tipp Uber die eingetragene Nachricht hin. Zudem sehen Sie tber die Statussymbole

offene Nachrichten zeigen

vor der Zimmermummer (Glthbimen) ob eine Nachricht fir den Gast vorliegt.

Im Bereich der Hauslisten - Arbeitslisten steht Ihnen eine Message-Kontroll-Liste zur Verfiigung. Die Message-
Funktion erreichen Sie auch tiber den Mentipunkt Backoffice.

"ij Sie haben die Maglichkeit, eine Weckzeit an einem bestimmten Tag oder fiir einen Zeitraum (z.B. gesamter Aufenthalt)
einzustellen. Bestatigen Sie lhre Eingabe durch das Speichern mittels Klick auf die Diskette oder [6schen Sie Eintrége nach
Auswahl Uber den Papierkorb.

Die eingetragenen Weckrufe kénnen Sie sich ausdrucken lassen (Weckrufliste).

Verschiedene Telefonanlagen bieten die Moglichkeit, den Weckruf vollautomatisch zu tibernehmen. Auch
verschiedene Pay-TV-Systeme sind dazu in der Lage. Mit hotline frontoffice wurden bereits verschiedene
Anbindungen realisiert. Sollten Sie daran Interesse haben, sprechen Sie mit uns.

: 4 Durch Betdtigung dieser Schaltflache 6ffnet sich das Fenster der Reservierungshistory. Hier kdnnen Sie sich tiber
: samtliche Tétigkeiten informieren, die mit dieser Reservierung durchgefuhrt wurden. Es wird detailliert aufgelistet, wer
welche Anderungen an dieser Reservierung zu welchem Zeitpunkt durchgefiihrt hat.

ar

»ios . Neben dem Button Reservierungshistory befindet sich die Schaltfliche Termin. Hier kdnnen Termine fiir bestimmte
Benutzer, Abteilungen oder fiir die Allgemeinheit eingetragen werden. Termine, die anstehen oder verstrichen sind,
werden rot dargestellt, sofern sie nicht vorher als ,erledigt’ gekennzeichnet wurden. Sie kénnen sich eine Liste der Termine tber das
Drucksymbol ausdrucken.
In der Terminverwaltung (Men( Backoffice - Housekeeping) konnen die Termine aller Reservierungen fur die einzelnen Abteilungen
aufgerufen werden.

Zu beachten ist hierbei jedoch, dass lediglich der Benutzer ,CHEF" das Recht hat, die Termine aller Benutzer bzw. Abteilungen
einzusehen. Sollten Sie beispielsweise mit dem Benutzernamen ,REZEPTION" im hotline frontoffice Programm angemeldet sein und
Sie wahlen im Drop Down Feld den Benutzer Chef, um dessen Termine einzusehen, erscheint ein Anmeldebildschirm in dem Sie
zunachst das Passwort des Benutzers ,Chef"” eingeben muissen.
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Wenn Sie im Bereich Gastdaten einen neuen Termin eintragen, kdnnen Sie entscheiden, ob, Sie den Termin dem aktuell
gedffnetem Gast oder dem aktuell gedffnetem Zimmer zuweisen mochten. Setzen Sie hierfur den Punkt bei Gast oder bei Zimmer.

Eine automatische Erinnerung an Termine erhalten Sie nur, wenn Sie hotline notify aktivieren!

Hier konnen Sie eine Beschwerde oder einen Mangel in einem bestimmten Zimmer erfassen und einer bestimmten

Abteilung zuweisen. Die Bedienung erfolgt in gleicher Weise wie beim Terminkalender. Auch hier kénnen Sie im Bereich
Housekeeping ,To-Do-Listen” fur einzelne Abteilungen erstellen. Mit dem roten Trichter kdnnen Sie nach offenen, mit dem griinen
Trichter nach erledigten Beschwerden/Méngeln filtern. Der gelbe Trichter listet alle Beschwerden/Méngel auf.

- 4 & & a
- K
Beschwerde-/ Mangel Abteilung
[ JFIezeption _vj
[~ Erledigt [ Outlook
| 03052011 | 09:28 | Chef & Gast  Zimmes

g

. ok .fw Abbruch

= Die Funktion ,Reservierung kopieren’ erlaubt Ihnen einen Aufenthalt nach verschiedenen Regeln innerhalb eines
" | gegebenen Zeitraums beliebig oft zu kopieren. Dabei kénnen Sie diese neue(n) Reservierung(en) auf einer Rechnung
zusammenfassen (=Gruppenreservierung) oder fir jeden Folgeaufenthalt eine eigene Rechnung schreiben (=Einzelreservierung).

Bedenken Sie bitte, dass es sich um die Kopie eines einzelnen Zimmers handelt.

Nach Anwahl des Buttons Reservierung kopieren offnet sich folgendes Fenster:

‘-: a " Gruppenreservierung ™ Einzelieservierung  Monatlich
Kategorie Zimmer Ankunft Wochentag Tage
[EZB [107 [14.05.2011 [5amstag i
|Zimmer |Ankun[l | Tage | Frei | j Kalender Fegeln
2001 |0 | Mai A

So| Mo| Di| Mi| Do) Fr| 5a
11234 5 67
8 9 101112 13|14
1516 17/18|/19 20 21
ﬂ 222324 25|26 27 28
29/30(31 1| 2| 3 4
5 6 F 8 9 10N

Zimmer frei I Zimmer belegt

,ﬁ Erfolgreich reserviert ‘ Micht reserviert

Zunéchst wéhlen Sie, ob Sie eine Einzelreservierung (=neue Rechnung fur jeden kopierten Aufenthalt) oder eine
Gruppenreservierung (=entspricht einer Sammelrechnung aller Aufenthalte) vormehmen wollen.
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Uber die Kalenderfunktion kénnen Sie per Klick auf das entsprechende Datum den Anreisetag des neuen Aufenthalts bestimmen.
Sie konnen beliebig viele Aufenthalte neu generieren. Im linken Bereich des Fensters werden lhnen die Daten des neuen
Aufenthalts angezeigt. Ein griiner Balken weist Sie dabei auf ein freies, ein roter Balken auf ein bereits belegtes Zimmer hin.

-: a " Gruppenreservierung ™ Einzelreservie
Kategorie Zimmer Ankunft Wochent:
[EZB o7 [14.05.2011  [Samstag
Zimmer Ankunft Tage |Frei -
» [0 0520 S

Sie haben nun die Méglichkeit dem neuen Aufenthalt ein anderes Zimmer zuzuweisen oder den Eintrag in der Liste zu l6schen.

Dies erfolgt tiber die Anwahl des jeweiligen Buttons rechts neben dem neuen Eintrag (freie Rdume anzeigen  /loschen ).

Um den kopierten Aufenthalt endgtiltig zu reservieren, klicken Sie den Reservierungsbutton ==.

Erfolgreiche Reservierungen werden lhnen hinter dem neuen Eintrag mit einem griinen Hakchen, nicht erfolgreiche Reservierungen
mit einem roten Kreuz dargestellt. Editieren Sie den Eintrag in diesem Fall erneut (Vergabe eines freien Zimmers) und starten Sie
die automatische Reservierung erneut.

Kalender

Falls Sie regelmaRig wiederkehrende Reservierungen haben (z.B. von Handlungsreisenden, die

Fegeln
Zeitraum

o TEEEm T jeden ersten Montag im Monat anreisen), konnen Sie auf der Registerkarte ,Regeln’ verschiedene

Optionen festlegen, die die RegelmaRigkeit des zur Kopie ausgewdhlten Aufenthalts beschreiben.

Rhythmus
| whichentlich ~| . . . ) ) . . )
Legen Sie zundchst den Zeitraum fest, in welchem die Reservierung kopiert werden soll. Geben Sie
[+¥ Sonntag [” Donnerstag . . .
W Montag [ Freitag entweder das Datum manuell ein oder verwenden Sie die Kalender rechts neben dem
E 3%';"“?. B ey Eingabefenster. Uber das Drop-Down-Feld ,Rhythmus’ kénnen Sie festlegen, ob die Reservierung
Hiwoc

z.B. wochentlich, jede zweite Woche, jede erste Woche im Monat etc. angelegt werden soll. Wéhlen

__";. Ubernehmen

Sie nun den gewiinschten Anreisetag und klicken Sie auf Ubemehmen. Im linken Bereich des

Fensters ,Reservierung kopieren” werden lhnen nun die neuen Aufenthalte angezeigt. Ein rotes Feld im Bereich frei weist auf ein
bereits belegtes, ein griines Feld auf ein freies Zimmer hin. Manuell kdnnen Sie die Zimmernummer &ndern, indem Sie auf den

gelben Ordner neben dem entsprechenden Eintrag klicken . Falls Sie einen bestimmten Aufenthalt aus der Liste entfernen

wollen, wahlen Sie diesen per Mausklick an. Sie kénnen ihn léschen, indem Sie das rote Kreuz neben dem Eintrag anwahlen *

Sofern alle gewiinschten neuen Reservierungen korrekt dargestellt werden, starten Sie den automatischen Reservierungsvorgang ==.
Vergessen Sie bitte nicht die gewlinschte Option ,Gruppenreservierung' oder ,Einzelreservierung' einzustellen.

Neben den Eintrdgen erscheinen nun griine Hékchen fr erfolgreiche Reservierungen bzw. rote Kreuze, falls die Reservierung nicht
erfolgreich kopiert wurde

Zum Thema Kopieren von Gruppenreservierungen lesen Sie bitte den entsprechenden Abschnitt unter Gruppenreservierung.

Hier konnen Sie einzelnen Reservierungen alle Arten von Ressourcen, die Sie vorher angelegt haben, zuweisen und

=)

wieder aufrufen: Garagen, Zustellbetten, Tische, etc.

Nach Anwahl der Funktion Marketingcodes kénnen Sie jeder Reservierung spezielle Merkmale hinterlegen, die Sie spéter
Uber Listen auswerten kénnen. Sie kénnen einen Buchungsweg sowie einen Marketcode vergeben. Zudem haben Sie die
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Maglichkeit, eine Bemerkung in freier Textform unter ,Sonstiges’ zu hinterlegen. Buchungsweg und Marketcode kénnen Sie im
Programm hotline service anlegen. Sie konnen die Marketingcodes auch direkt bei der Reservierung erfassen. Hierzu missen Sie
den Button weitere Informationen © beim Reservierungsvorgang anwahlen:

n [
& % Status

[‘I— 'l]_~ ] Reszerviert _vj

Preis Gesamt 1
E-3
|44,uu |44,|]|] | 2. | s &

Sollen Marketingcodes bei jeder Reservierung zwingend erfasst werden aktivieren Sie dieses Pflichtfeld im Programm hotline service.

Ea Um diese Funktion nutzen zu kénnen, hinterlegen Sie zundchst ein No-Show-Arrangement im Programm hotline service.
Nach Anwahl des Buttons werden auf der linken Seite die Arrangementleistungen, auf der rechten Seite alle tibrigen
Leistungen aller zugehdorigen Gastkonten dargestellt.

Arrangements sonstige Leistungen
# |Bezeichnung Preis ZiMr | . |# |Bezeichnung |Preis  |ZiNi |-
1 |Businesspaket 39.00 107 J
1 |Businesspaket 44 00 107
83.00 EUR Leizstungen 0,00 EUR

Zahlungen 0,00 EUR

Bezeichnung
[No Show ~|% wvon 83.00 EUR = 66.40 EUR

Bemerkung

Rechnungsbetrag 66,40 EUR

l.d Ok |@ Abbruch
_d

Wahlen Sie den Prozentsatz des Arrangements aus, der in Rechnung gestellt werden soll und klicken Sie OK. Es wird nun eine
Passantenrechnung erstellt, auf der das No-Show-Arrangement in Hohe des gewahlten Prozentsatzes sowie die Zusatzleistungen
angezeigt werden. Sie konnen vor der Abrechnung die Zusatzleistungen stornieren oder ebenfalls abrechnen. Fahren Sie fort wie bei
einer herkommlichen Abrechnung.

Reservierungen, die Uber diese Funktion storniert wurden, finden Sie in der No ShowlListe innerhalb des Mentpunkts Backoffice.

No-Show-Rechnungen kdnnen nur fiir einzelne Zimmer erstellt werden! Die Reservierung wird automatisch aus
dem Belegungsplan storniert!

Laut Urteil des Europdischen Gerichtshofs (EuGH) ist zu unterscheiden, ob der Gast von einem eingerdumten
Ruicktrittsrecht rechtzeitig Gebrauch macht und eine ,Stornogebiihr” vereinbart war. Dann handelt es sich um
Schadenersatz und es ist keine Mehrwerftsteuer auszuweisen. Oder wurde dem Gast kein Ricktrittsrecht
eingerdumt, oder die Ricktrittsfrist ist verstrichen, oder der Gast reist ohne sich zu melden nicht an, also der
klassische NoShow-Fall. Dann ist die Mehrwertsteuer auszuweisen. Diese Angaben sind ohne Gewahr!

i =%

Uber diese Funktion kénnen Sie festlegen, ob Artikel, Positionen, Leistungspakete oder Arrangements generell auf andere
€7

Konten/Zimmer gebucht werden sollen. Diese Einstellungen betreffen nur das aktuell aufgerufene Zimmer!
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& A Q Q
-
 Routing von —> - 1 Buchungsart
Firma 81 =] @ Akl [ane =]
" Pasition

Computer Repair Center e i
Hindelanger Str. 35 Leistungspakete

DE - 87527 Sonthofen  Amangements Datum [15.052011 o= bis [16.06.20011 =

Informationstext

| -

~—2 zu Gast
Routing von Gast ‘ ~ Routing zu Gast Suche nach: |Name L] |
Hame VYomame |Firma Ort Ankunft Abreize K |Zi.Hr -
| |Albrecht TeetKaffee |Koblenz [12.07.2011 [14.07. 2011 |1 |
Albrecht TeekKaffee Koblenz 03.08.2011 |05.08.2011 |1 113
Computer Repair Center Sonthofen 16.05.2011 (20.05.2011 (1 |304
Reifen Simmler & Co Sonthofen 24.05.2011 |28.05.2011 |1 |304
Si AG Miinche 02.05.2011 |06.05.2011 |1 |116
Siemens AG Miinchen 16.05.2011 |20.05.2011 [1 [211 _'_j

== =1
|£ Speichern 1@ Abbrechen
L _

L. Uber diese Funktion bergeben Sie das Zimmer mit den zugehérigen Reservierungsdaten und dem Passwort an den
Hotelomat (lizenzabhéngig).

m:‘\ Uber diese Funktion kénnen Zimmerschlissel fur Schliesskartensysteme erstellt werden (lizenzabhéngig).
wiaschewechsel 4 Im Programm hotline service kénnen Sie ein Standardwéschewechselintervall eintragen, welches
fur jede Reservierung vorgeschlagen wird.
Dieses kann fur jede Reservierung individuell abgedndert werden.
Der Waschewechsel wird auf folgenden Listen angedruckt:
e Wascheliste
e Hausdamenliste komprimiert

e Hausdamenliste detailliert

%
.

Mit einem Klick auf den nebenstehenden Button offnet sich folgendes Fenster:
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o | ol "1\$ | & o

e |

Bezeichnung »~

| Achtung Schulklasse

Familienfeier

Kegelclub

Kontingent Tour Reisen

Musicalwochenende

Tui Reizen

Zapp Textilvertrieb i

jﬁ Eintrag speichern

Fy
< Sonderfarben aller markierten Zimmer entfernen.

N Eintrag bearbeiten

—l Neue Sonderfarbe bestimmen
a3
bt & Eintrage loschen.

2 E’ Liste aller Eintrdge drucken

Um eine neue Eintragung anzulegen klicken Sie auf . Geben Sie zunéchst eine Bezeichnung ein.Sie kdnnen eine beliebige Farbe
fur den Balken sowie fur die Schriftfarbe einstellen. Klicken Sie hierzu auf den Vorschaubalken und wéhlen anschlieBend die
gewUnschte Farbe aus.

Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Um die Sonderfarbe der Reservierung zuzuweisen wéhlen Sie .

. | Im Belegungsplan kdnnen Sie die Sonderfarben bei Bedarf aktivieren/deaktivieren.

Sz So Mo [
281291303

LRI

Die Buttonleiste des Gastbildschirms

. [ 1 ar
Adresze aﬁesenﬂemng __.== Bestatigung € J Rechnung w Gruppe
= | Adressze
: Adresse dndern

a Beservierung
| Reservierung bearbeiten

—

Bestatigung
Bestatigung erstellen

. Rechnung
.EJ Rechnung erstellen
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ﬁ Gruppe
Gruppenbildschirm aufrufen

| = ‘Aglesse Durch Anwahl des Buttons kénnen Sie eine Anderung der Adresse (Bestelleradresse bzw.
Gastadresse(n)) oder auch die Zuordnung einer anderen Adresse zur ausgewahlten Reservierung
vornehmen.

Es besteht auch die Moglichkeit in die Gasthistory zu verzweigen, um von dort Informationen abzurufen oder neue Informationen
einzutragen.

Uber die einzelnen Registerkarten haben Sie Zugriff auf alle Eintrége der Adresse. Klicken Sie auf Wechseln um eine andere Adresse
auszuwahlen.

aﬁesewiemng Uber diesen Button gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus der Reservierung, um:
- Reservierungsdaten (An- und Abreisedatum, Zimmernummer, Preise etc.) zu dndern,

- den Reservierungsstatus zu andern,

- weitere Zimmer oder Aufenthalte einzutragen,

- einen Zimmerumzug vorzunehmen.

Nehmen Sie hier die gewiinschten Anderungen vor. Klicken Sie anschlieRend auf OK. Es erfolgt die Abfrage, ob die Preise neu
berechnet werden sollen. Klicken Sie auf Ja, um die Preise zu aktualisieren oder auf Nein, um die bestehenden Preiseintragungen
beizubehalten.

Kontrollieren Sie den Stand der gebuchten Leistungen in der detaillierten Kontenansicht. Sie kénnen an dieser Stelle unzutreffende
Leistungen loschen, indem Sie diese markieren und mit der ENTF Taste loschen. Sie konnen die Leistung auch tber das
Kontextmen( (Rechtsklick in die Zeile) oder durch Anwahl des Papierkorbs stornieren.

Fehlende Leistungen konnen mit der Funktion Aufbuchen eingetragen werden.

Diese Funktion wird in erster Linie dazu verwendet, eine bestehende Reservierung ab einem bestimmten Zeitpunkt zu verdndern.
Ein weiterer Aufenthalt fihrt immer zu einer liickenlosen Belegung innerhalb des gesamten Aufenthalts. Beispiel:

Der Gast reserviert ein Zimmer fir vier Tage. Nach diesen vier Tagen kommt seine Frau und sie verbringen weitere drei Tage im
selben (oder auch einem anderen) Zimmer. Auch Umziige (siehe folgender Abschnitt) werden als weitere Aufenthalte behandelt.
Ein weiterer Aufenthalt ist somit ein Umzug in das gleiche Zimmer.

Wenn Sie nun der Reservierung weitere Aufenthalte hinzufiigen méchten, dann wéhlen Sie im Fenster Reservierungsdaten die
Schaltfliche Speichern. Sie kehren nun wieder zur Reservierungstabelle zurtick.

Hier klicken Sie auf den Button Weitere Aufenthalte. Die Schreibmarke blinkt nun im hellblau hinterlegten Feld Abreise. Geben Sie
hier das Abreisedatum oder die weitere Aufenthaltsdauer in Tagen ein und bestétigen Sie dies mit der Eingabetaste. Ordnen Sie
anschlieRend noch ein Zimmer zu (es kann nattrlich auch das gleiche Zimmer wie zuvor sein, falls sich nur die Personenanzahl, der
Preis oder das Standardarrangement gedndert hat) und berichtigen Sie gegebenenfalls die Preis- und Arrangementangaben.

Wenn Sie nun noch weitere Aufenthalte eingeben mochten (angenommen die Ehefrau aus unserem Beispiel reist nach drei Tagen
ab wie vorgesehen, der Mann bleibt jedoch noch weitere zwei Tage allein im Zimmer), dann klicken Sie auf Speichern.

Sie kehren nun wieder zur Reservierungstabelle zurtick, von wo aus Sie den Vorgang fortsetzen oder mit OK beschlieRRen kénnen.
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Diese Funktion gehort bereits zur Reisegruppenfunktionalitdt und wird immer dann gewahlt, wenn einer bestehenden Einzel- oder
Gruppenreservierung ein weiteres Zimmer hinzugeftigt werden soll.

Dabei ist nicht zwingend so, dass dieses weitere Zimmer zur gleichen Zeit wie das/die andere(n) Zimmer belegt werden.

ZZ | Bestatigung Die Schaltflache ruft den Dialog zur Erstellung einer Reservierungsbestétigung auf.
€ | Rechnung Durch Anwahl dieser Schaltfléche verzweigen Sie in die Kontendarstellung, von wo aus Sie Leistungen auf
das Konto aufbuchen, diese verschieben, sowie alle Rechnungsdruck- und Zahlungsfunktionen anwéhlen
kénnen.
m Gruppe Wenn der Gast mehrere Zimmer reserviert hat, konnen Sie Gber den Button Gruppe direkt in die weiteren

Zimmer springen. Sie gelangen daraufhin in den Gruppenbildschirm.

Wahlen Sie eine Reservierung zur Bearbeitung aus. Klicken Sie jetzt auf den Button Reservierung. Es offnet sich zunéchst die
Reservierungstabelle:

Kat ZiNr Anreise Abreise Hame Erw. Kind Status 2
Sul 304 16.05.2011 20.05.2011 Frau Schimpel Karin Reifen Simmler & Co_ 2 1] Reserviert
EZB 107 14.06.2011 15.06.2011 Firma Computer Repair Center 1 o Reserviert

15.05.2011 16.05.2011 Firma Computer Repair Center Reserviert

In der Tabelle sind alle Reservierungen des Bestellers aufgefiihrt. Markieren Sie die Reservierung, die Sie bearbeiten wollen durch
Anklicken. Klicken Sie nun auf den Button Bearbeiten. Die Reservierungsdaten werden daraufhin in die Eingabefelder geladen. Die
Maske sieht wie folgt aus:

Reservierung bearbeiten

[
Anreise Abreise Anz. Kat. ZiNr. % : Status
[i5.05.2011  [C7)i605.2001 ST 1 [EZB 107 1 [0 [Aeservien - 8 D
Standardarrangement Preistyp Preis Gesamt r
" 4 . x F
|Bus|ne::paket j Il ]Fllmemale j |44,l]l] |44.l]|] ¥ e ‘:‘j
Kat ZiNr Anreise Abreise Name Erw. |Kind aal SpCchet
sul 304 16.05.2011 20.05.2011 Frau Schimpel Karin Reifen Simmler & Co. 2 [1]
EZB 107 14.05.2011 15.05.2011 Firma Computer Repair Center 1 o e
16.05.2011 Firma Computer Repair Center " Abbruch

L
_ Ok = Weitere Zimmer = Weilere Aufenthalte o Bearbeiten Stomieren

Wenn es sich bei diesem Umzug um eine Anderung des urspriinglich gebuchten gesamten Aufenthaltes handelt, gehen Sie
folgendermaRen vor:

Zunéchst wird der bestehende Aufenthalt auf die Verweildauer im ersten Zimmer verkirzt. AnschlieRend wird (pro Umzug) ein
weiterer Aufenthalt eingetragen.

Jedem Aufenthalt konnen separate Reservierungsangaben (Preis, Personenzahl, Standardarrangement etc.) hinterlegt werden.
Die Verkirzung des Ursprungsaufenthaltes kann am Belegungsplan mit der Maus erfolgen, oder Sie gehen wie folgt vor:

Wahlen Sie die betroffene Reservierung zur Bearbeitung aus. Klicken Sie jetzt auf den Button Reservierung. Es &ffnet sich das
Fenster Reservierung bearbeiten.
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In der Tabelle sind alle Reservierungen des Bestellers aufgefiihrt (bei mehreren Eintrdgen markieren Sie die gewtinschte
Reservierung). Wéhlen Sie nun Bearbeiten. Tragen Sie im Feld Abreisedatum das Datum des Umzugs ein. Es erscheint das Fenster
Aufenthalt verkurzen.

Léschen Sie nun die nicht mehr zutreffenden, gebuchten Leistungen.

AnschlieRend wahlen Sie Speichern. Die Reservierungstabelle erscheint wieder. Klicken Sie nun auf Weitere Aufenthalte. Das
Abreisedatum wird zum Anreisedatum fur das Folgezimmers. Ergénzen Sie nun wie gewohnt die anderen Reservierungsangaben
und speichern Sie diese abschlieRend mit OK.

Im Feld Umziige werden nun sémtliche Aufenthalte des Gastes aufgelistet.

Wenn Sie eine neue Reservierung von Anfang an mit Umzug eintragen, gehen Sie wir folgt vor:

Geben Sie den Aufenthalt im ersten Zimmer wie gewohnt ein. Bevor Sie die Reservierung abschlieRen, klicken Sie rechts unten auf
Speichern und anschlieBend auf den Button Weitere Aufenthalte.

Das Anreisedatum wird automatisch in das entsprechende Eingabefeld eingetragen. Geben Sie die weiteren Daten wie gewohnt ein.
Bestétigen Sie die Eingaben durch Anklicken des Buttons OK. Das Reservierungsfenster wird daraufhin geschlossen.

Im Feld Umzuige werden samtliche Aufenthalte des Gastes aufgelistet. Um diese Liste einzusehen, klicken Sie auf den Button mit
dem Pfeil nach unten.

Wahlen Sie eine Reservierung zur Bearbeitung aus. Klicken Sie jetzt auf den Button Reservierung.

Der Reservierungsbildschirm &ffnet sich. In der Tabelle sind alle Reservierungen des Bestellers aufgefuhrt. Markieren Sie durch
Anklicken die Reservierung, die geléscht werden soll.

Klicken Sie nun auf den Button Stornieren. Es folgt eine Abfrage, ob die Reservierung wirklich geldscht werden soll. Tragen Sie den
Grund der Stornierung ein und klicken Sie auf den Button Ok, um die Reservierung zu l6schen oder auf Abbrechen, um den
Loschvorgang abzubrechen. Falls die Reservierung geloscht wurde, wird diese in die Stornoliste aufgenommen. Liegt fiir denselben
Zeitraum ein Eintrag in der Warteliste vor, so werden Sie darauf hingewiesen. Lesen Sie in diesem Zusammenhang auch den
Abschnitt Warte- und Stomnoliste.

Bei Reservierungen mit Umziigen konnen Sie wahlweise den ersten oder zweiten Aufenthalt 16schen.

Gruppenreservierung

Als Gruppenreservierung bezeichnen wir alle Reservierungen eines Bestellers, die mehrere Zimmer umfassen. Einzelreservierungen
kénnen durch Hinzuftigen weiterer Zimmer zu Gruppenreservierungen werden. AuBerdem lassen sich bereits bestehende
Einzelreservierungen nachtréglich zu einer Gruppe zusammenfassen.

Gruppenreservierung eintragen

e am Belegungsplan, durch Bejahen der Abfrage Weitere Zimmer
e am Kategoriespiegel, durch Eintragung einer Zimmerzahl groRer 1
e als manuelle Reservierung, durch Angabe einer Zimmerzahl groRer 1.

e durch nachtrégliches Erweitern einer bestehenden Einzelreservierung. Hierzu rufen Sie zundchst die Einzelreservierung
auf. Aus dem Gastdatenbildschirm heraus rufen Sie nun den Belegungsplan oder den Kategoriespiegel auf. Im Feld
Fensterinfo in der Kopfzeile des Belegungsplans bzw. des Kategoriespiegels erscheint nun in blauer Schrift der Name der
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im Hintergrund aktiven Einzelreservierung. Wenn Sie nun eine Reservierung vornehmen, wird sie dieser hinzugeftigt und
es entsteht eine Gruppe;

e durch Zusammenfassen von zwei unabhéangigen Einzelreservierungen. Diese wird meist dann vorgenommen, wenn zwei
Personen unabhéngig voneinander reservieren bzw. anreisen und bei der Abreise eine Gesamtrechnung wiinschen. In
diesem Fall gehen Sie wie folgt vor: Sie rufen den Gast, der dem Besteller hinzugeftigt werden soll, also nun keine eigene
Rechnung bekommt, in der Gastdatentabelle oder auch in der Check-Out-Tabelle auf, und klicken ihn mit der rechten
Maustaste an. Dann wahlen Sie Aufenthalt Kopieren. Nun klicken Sie den Gast, der die Gesamtrechnung bekommt, also
zum Besteller wird, ebenfalls mit der rechten Maustaste an und klicken auf Kopierten Aufenthalt Einftigen.

Der Gruppenbildschirm

RN 8wcd DT oy,
Computes Repan Center Sontholen ’T Zimmer von| 14.052011 histﬂT r:. ]_Sh: [

Namef Bezeichnung der Gruppe |

Bestlerinto Frihstick fur cie gesamie Guppe um (15 30 Ut
JE_|E_|Status
1 |0 Aescrvicrt

[15.06. 2011 [16.05.2011 1 0 Aeservierl | | Businesspaket 44,00 |}
sUl 304 |16.05.2011 |20005.2011 2 |0 |Aeserviert | Schimpel | Adam |Dbcinachtung inkL Ha|173.00 [%]

Sobald Sie mit der Maus Uber einen Tabelleneintrag ,fahren” wird ein Tooltipp mit Detail-Informationen angezeigt.

Sie konnen jeder Gruppe unabhéngig von der Adresse eine individuelle Bezeichnung (Gruppennamen) geben. In der
Gastdatentabelle kann nach diesem Namen gefiltert werden. Das erleichtert bei mehreren Gruppen desselben Bestellers die Suche.

Tipp: Jeder Benutzer kann die Tabellen-Spalten beliebig anordnen. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Tabellenspalte an die gewiinschte
Position. Diese Einstellungen bleiben auch beim ndchsten Programmstart gespeichert. Sie konnen die
Einstellungen wieder zuriicksetzen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Punkt in der
Tabelle klicken. Wahlen Sie nun den Meniipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen.

Aufruf von der Gastdatentabelle

Bestehende Gruppenresenvierungen werden in der Gastdatentabelle in roter Schrift dargestellt. Das Feld ,Zimmermnummer’ bleibt
leer. Die zugehdrigen Zimmer werden in den folgenden Zeilen dargestellt (jeweils mit Angabe der Kontonummer).

Das Konto 1 eines jeden Zimmers innerhalb einer Reisegruppe ist das Bestellerkonto. Dadurch kénnen Sie durch Aufruf eines
jeden beliebigen Gruppengastes auf den gesamten Buchungsstand des Bestellerkontos zugreifen.

T Wenn Sie diesen Button (Filter auf Bestellerzeilen setzen) anklicken, werden ausschlieBlich Gruppen angezeigt.

Wenn Sie den Eintrag durch Doppelklick, durch Markieren mit anschlieBendem OK oder durch Klicken mit der rechten Maustaste
und anschlieRendem Bearbeiten ausgewahlt haben wird der Gastbildschirm angezeigt.

Reserviert am |25.l]3.2l]1 0 16:00 Chef

Bestatigt am |

Wwaschewechsel |5 ‘:{ [ Sonderfarbe Rir Belegungsplan

) * Bestell
Rechnung ﬁ Gruppe r Ges efler
ast

Wenn Sie unten rechts Besteller wahlen, kénnen Sie den Button Gruppe am unteren Bildschirmrand zur weiteren Bearbeitung des

Bestellerkontos anwahlen. Wenn Sie Gast wahlen, kann nur das Gastkonto dieses Zimmers bearbeitet werden. Der Button Gruppe
ist dann nicht anwéhlbar.
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Vergeben Sie im Gruppenbildschirm einen Gruppennamen, so kénnen Sie auch nach diesen Informationen
innerhalb der Gastdatentabelle suchen.

Aufruf vom Belegungsplan

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Zimmer der Gruppe. Es erscheint der Gastbildschirm. Wéhlen Sie nun Gast-
oder Besteller zur weiteren Bearbeitung (wie oben beschrieben).

Ausschnitt des Gruppenbildschirms:

w@IRNaRsedS Do dleBFB 04,

Namef Bezeichnung der Gruppe :]

Hestellerino Frohstick fur dis gesamie Gupps um 05 30 Uk
[Abreize 1E__|E_ |Status
15.05.2011 1 0 |Heserviest
107 [15.05.2011 [16.05.2011 1 0  Reserviert
04 |16.05.2011 |20005.2011 2 |0 |Aeserviert |Schimpel |Adam |Ubernachtung inkL Ha|179.00

Zuordnung der Zimmer

Den Kategoriereservierungen missen noch Zimmer zugeordnet werden. Dieser Vorgang kann jederzeit erfolgen, spétestens jedoch
dann, wenn der Gast anreist.

Kategoriereservierungen kénnen im Belegungsplan nicht dargestellt werden.

Im Kategoriespiegel wird nur die Zahl der freien Zimmem angezeigt, also die Auswirkung der bestehenden Reservierungen. Insofern
birgt die Erfassung von Kategoriereservierungen ohne nachfolgende Zimmerzuordnung immer die Gefahr der Uberbelegung wenn
gleichzeitig zimmergenau am Belegungsplan reserviert wird.

Um nun einer Kategoriereservierung Zimmer zuzuordnen klicken Sie auf den Button Gruppe.

Es erscheint der Gruppenbildschirm. Sie kénnen nun in der Spalte ZiNr die Zuordnung manuell vornehmen oder sich mittels
Doppelklick die in diesem Zeitraum freien Zimmer dieser Kategorie anzeigen lassen und auswahlen. Zur beschleunigten Eingabe
konnen Sie auch nach der Erstanwahl die Eingabetaste verwenden. Mit der Pfeiltaste ‘unten’ kommen Sie in die jeweils néchste
Zeile.

Zuordnung der Gastnamen

Um die Namen der Géste zu erfassen klicken Sie in das Feld Name Konto 2 bzw. Name Konto 3. Mit einem Namenseintrag wird
eine Adresse angelegt, die lediglich aus diesem Namen besteht. Wiinschen Sie eine vollsténdige Erfassung der Adressdaten, klicken
Sie doppelt in das Feld Name Konto 2 oder Name Konto 3 bzw. betétigen Sie die Eingabetaste.

Abrechnungsstand

Am rechten Tabellenrand des Gruppenbildschirms befindet sich die Anzeige des Abrechnungsstandes. Sind die Leistungen aller
Konten des Zimmers abgerechnet wird die Anzeige auf griin gestellt. Diese Anzeige ist bei einer entsprechenden Meldung des
Tagesabschluss besonders nutzlich (z.B. Leistungen nicht abgerechnet). Es empfiehlt sich das betroffene Zimmer aufzurufen und
den Buchungsstand der Konten zu kontrollieren. Enthélt ein Konto noch Buchungen die nicht blau, sondern schwarz dargestellt
werden, mussen diese noch abgerechnet oder gegebenenfalls auch geldscht werden. Ansonsten wird gepriift, ob alle Salden auf
Null stehen. Falls dies nicht der Fall ist, muss noch eine Zahlung eingetragen bzw. berichtigt werden.

Die Buttonleiste des Gruppenbildschirms
= @IHHBRse D o dls
3l

Paymaster zuordnen/entfernen
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Markierte Zimmer aus Gruppe |6sen

e (=S
B g Y -
1|

Zimmer der Gruppe hinzuftigen

Gruppen-Check-In

i Gruppen-Check-Out

<ﬁ Markierte Zimmer bearbeiten

Leistungen aufbuchen

Zimmerschlussel fur markierte Zimmer erstellen
Markierte Zimmer I6schen

Gruppenliste drucken

Markierte Zimmer gesammelt abrechnen
Automatische Zimmervergabe fir markierte Zimmer

Weckruf eintragen

Reservierung kopieren

Sonderfarbe zuweisen

— Routing-Regeln erstellen

Meldeschein erstellen

No Show Rechnung erstellen

Umschalter komprimiert/detailliert

Der Zeiger in der Spalte am linken Bildschirmrand kann mit den Pfeiltasten oder durch Anklicken verschoben werden. Wenn Sie die
gesamte Tabelle markieren wollen, setzen Sie den Zeiger auf die erste Zeile. Klicken Sie dann bei gedriickter Umschalt-(Shift-)Taste
auf die letzte Zeile.
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Alle Zeilen werden nun markiert dargestellt. Dies funktioniert auch von unten nach oben sowie fiir eine beliebige Anzahl von Zeilen,
immer ausgehend von der aktiven Zeile.

Durch diese beschleunigte Bearbeitungsmoglichkeit konnen Sie die Zimmer einer Gruppe auf schnellste Weise einchecken,
bearbeiten oder [dschen.

Wenn Sie gewisse Zeilen auswahlen mochten, klicken Sie diese bei gedriickter STRG-Taste an. Diese Taste kehrt auch eine
bestehende Markierung um. Wenn Sie zum Beispiel inmitten einer Gruppe sechs Zeilen markiert haben und nun eine dieser Zeilen
demarkieren mochten, klicken Sie auf diese bei gedriickter STRG-Taste.

mj Uber diese Funktionen kénnen Sie einer Gruppe ein oder mehrere Paymaster-Konten zuweisen bzw. entfernen.

.-E [ﬁ € } " Papymasterrechnung von der Gruppe losen * Paymasterrechnung mit der Gruppe verbinden
[ !
Suche nach: |Zimmeml_ j [
MName Firma Ot Zimmer | Kto | Ankunft Abreise 5 aldo D[R |M|~
hotline hotelsoftware gm |Sonthofen 9000 | 1 | 30.04.2011 | 09.05.2011 LI .
| hotline hotelsoftware gm |S onthofen | 9000 | 1 |18.05.2011 | 26.05.2011 | [N =TT =TT =

Die Paymasterkonten sind anschlieBend sowohl im Gruppenbildschirm sichtbar, als auch in der Kontenansicht des
Rechnungsbildschirms, wo sie bebucht und abgerechnet werden konnen.

Sie kénnen in dieser Ansicht auch einen neuen Paymaster anlegen: -ﬁj

Im Gastdatenbildschirm wird ein zugeordneter Paymaster links neben der Zimmernummer angezeigt. Per Tool-Tip kénnen Detail-
Informationen eingesehen werden:

vuml 15.05.2011 bisl 16.05.2011 =|1— 107

Umziige [107 14.05.2011 - 15.05.2011 |

Preistyp [Firmenrate i 1 E 0 Kat |EZB

Zugeordnetes Paymasterkonto im Gruppenbildschirm:

Reseryviert

=@l dDa s F L
Conpute: Repair Conter Santhofen 2 Zimmer unn| 0042001 bis| 20052011 -[z0 {. |J | o

Mame/ Bezeichnung der Gruppe ]

Bestellerno Frihstuck fur die gesamie Gruppe um 0530 Lbr

| Abreize. ] g6 .
1o¥ 15.05 2011 16,05 21 1 0 |Reservert | Busmezspakel 44.00) L]

[14.06. 2011 15.05. 2011 |1 |0 |Reserviert | Businzsspaket |29.00 |'| Tl
|204 |1€.05.2011 20052011 |2 [0 |Reverviert Schimpel |Adam |Ubemnachiung inkl. Ha[179,00 [#]
| 4000 |30 (4 20101 405 201 [0 [0 |Papmastes hthne: hotelzollwore g | | []
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Zugeordnetes Paymasterkonto im Rechnungsbildschirm (Besteller-Ansicht):

Gastkonten

ZiNr Konto |Gast Saldo R [~
Firma o 2 Schimpel Karin
) 304 | 3 |Adam Franz | ooo0| |
} | 9000 | 2 |hotline hotelsoftware gmbh | 000 ||
Computer Repair Center
Hindelanger Str. 35 - /
DE 87527 Sonthofen N

-
Ll | »

Anzeige von Paymasterkonten im Belegungsplan:

9000 PAY | Pay... |Paymaster ko

= \ 4 |

Datum 02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |08 | 10.[11. |12
Summe 40 (36 |38 |37 [38 (39 [ 41 [40 41 [ 40 | 40
2011 v Jan ‘ Feb | Mar | Apr | Mai |
i". 5| Sie konnen einzelne Zimmer aus der Gruppe herausnehmen und zu Einzelreservierungen umwandeln. Markieren Sie die

gewlnschten Zimmer und wéhlen Sie den Funktionsbutton.

Beantworten Sie die folgende Frage mit Ja:

>
? Mochten Sie die markierten Zimmer von der Gruppe losen?

@
br | B
/ .
i-. i| Sie kdnnen Zimmer der ausgewéhlten Gruppe hinzuftigen, indem Sie nebenstehenden Button klicken. AnschlieRend
! konnen Sie die gewtinschte Reservierung auswéhlen und mittels Klick auf den grinen Haken der Gruppe zuordnen.
=~ @ Suche nach: [Ankunit <] |
Hame Yorname Firma Ort Ankunft Abreise K |Zi. Nr -
A Dorfmeister Herbert Dresden 15.04.2011 |04.05.2011 |1
Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elektronic Radebeul 25.04.2011 [03.05.2011 [1 |103
Ahnfeld Nadine |Ahnfeld Elektionic Radebeul 25.04.2011 [03.05.2011 2 |103
hotline hotelzoftware gmbh Sonthofen 25.04.2011 |03.05.2011 (1 (109
g . Markieren Sie die gewlinschten Zimmer mittels STRG- oder SHIFT-Taste und fiihren Sie den Gruppen-Check-In tiber
) nebenstehenden Button durch.
. & | Markieren Sie die gewlnschten Zimmer mittels STRG- oder SHIFT-Taste und fthren Sie den Gruppen-Check-In tber

nebenstehenden Button durch.
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fur alle markierten Zimmer.

Es kdnnen nur gemeinsame Eigenschaften der markierten Zimmer bearbeitet werden (z.B. Arrangement &ndern). Die
anderen Datenfelder sind bei unterschiedlichen Inhalten nicht anwahlbar. Wenn Sie eine Anderung durchftihren, gilt diese

Sie kénnen unter anderem Kontingente, den Reservierungsstatus oder auch den Buchungsweg dndern. Sofern Sie die Arrangement,

Preistyp, Personenzahl oder den Tagespreis éndern, kdnnen Sie sich ber den Info-Button

Reservierung gtiltig wére anzeigen.

Kat ZiNr Anreise .Ahleise i i :
[sur -] [EZ  [16.08.2011 o= (20052011 = [2 [0
Arrangement Preistyp Preis/Tg Gesamt

|3 Oberachtung inkl. Halbpe ~| [Standard ~| [179.00  [716,00

Kontingent Status
| ‘ Reserviert j

Buchungsweg Marketcode Sonstiges

|Te|efnn j ‘Plival j | 'r:‘l—

- =
i‘ Ok |‘ Abbruch
e

Kat ZiNr Anreise Abreize
[sur  ~][304  [16.05.2011 == [20.05.2011
Arrangement Preistyp

den Standard-Preis, der fir diese

n

E
e fo

Preis/Tg Gesamt

|3 Ubernachtung inkl. Halbpeﬂ |Standald

~| 17800 [716.00

o B

= s

|Knnllngenl 3iib hi inkl. Halb
16.05.2011-20.05.2011  Kat 5U1

Buchungsweg

W Tagespreis (184,00

& ol i‘ Ubernehmen
iﬁ ol

Gesamt [736.00

P .
l‘ SchlieBen
y

Achtung! Die Aktualisierung des Preises erfolgt nicht automatisch!

<&
N

] % Hier konnen einzelne oder mehrere Zimmer endgtiltig geléscht werden.
;)

Nach Anwahl dieses Buttons kénnen Sie den markierten Zimmern Leistungen (Artikel oder Leistungspakete) aufbuchen.

Hier konnen Sie fur die markierten Zimmer Zimmerschlssel kodieren. Zur Nutzung dieser Funktion benétigen Sie eine
entsprechende Lizenz zur Anbindung einer SchlieRanlage.

ﬁ Nach Anwahl dieser Schaltfliche wird eine Liste mit den hinterlegten Gruppeninformationen ausgegeben.

ﬁ Markieren Sie die gewlinschten Zimmer und rechnen Sie diese gesammelt ab.

< Uber diese Funktion kénnen Sie den markierten Eintrégen die Zimmer in den entsprechenden Kategorien automatisch
zuweisen. Andernfalls kdnnen Sie die Zimmermummer in der Gruppenliste manuell eintragen (Klick auf Zimmernummer

im gewtinschten Eintrag).

‘ Die automatische Zimmervergabe kann bereits beim Eintragen der Gruppen-Reservierung veranlasst werden.

'i’_jm* Markieren Sie die gewlinschten Zimmer und tragen Sie einen Weckruf gemeinsam fur alle Zimmer ein. Die eingetragenen
Weckrufe kénnen Sie sich ausdrucken lassen (Weckrufliste).
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Sie haben die Moglichkeit, an nur einem bestimmten Tag oder in einem Zeitraum (z.B. gesamter Aufenthalt) eine Weckzeit
einzustellen. Bestdtigen Sie lhre Eingabe durch das Speichern mittels Klick auf die Diskette oder [6schen Sie Eintrdge nach Auswahl
Uber den Papierkorb.

Uber diese Funktion kénnen Sie den Aufenthalt der Gruppe an einen bestimmten Anreisetag kopieren (einmal

— | vervielféltigen). Siehe auch Einzelreservierungen

’?B Mit einem Klick auf den nebenstehenden Button &ffnet sich das Fenster Sonderfarben. Hier haben Sie die Moglichkeit,
% | den markierten Reservierungen, eine Sonderfarbe im Belegungsplan zuzuweisen. Siehe auch Einzelreservierungen.

Hier konnen Sie, identisch zu Einzelreservierungen, Routing-Regeln hinterlegen. Somit konnen Artikel, Positionen,
_—1 | Leistungspakete oder Arrangements standardmalig verteilt werden.

Gruppen-Meldeschein erstellen (die Funktionalitét ist abhédngig vom verwendeten Meldeschein-System)

3

Uber diesen Umschalter kann ein auf die Gruppe gefilterter Kategoriespiegel eingeblendet werden. Somit ist genau
ersichtlich wann wie viele Zimmer in welcher Kategorie gebucht wurden, vorgemerkt, reserviert usw. sind.

@i lscdMDodeFB S
[3 Zimmer von| 30042011 bis[ 20052001 -[20 § [3 g [0

Mamef Bezeichnung der Gruppe l

Eestcleonto: Frihstuck fur de gesamte

14.05.2011 1505201 |1 ll |Reserviert | | Businesspakel |35.00 [ *]

PAY (9000 [J0042011 0905 2600 0|0 [Paymastes holline holelsofware | | =
111 Jo4 16.05.2011 20.05.2011 2 |0 |Reservient Schimpel Adam | Ubemachtung inkl. Ha| 179,00

Datm (o 3004201 o ;Cornpuier Repair Center Sonthofen ‘

AT Tnn O Mi Do Fi Sa S0 Mo Oi Mi Do Fi G2 S Mo Oi Mi Do Fr Ga Go Mo O Mi Do Fr 82 Go Mo Di“r::imEu Fr G2 5o Mo D
p (3 4 8§ & 7 9 10 11 12 13 1¢ 15 16 17 18 19 20 21 q J5 25 37 2B 7930 3| 4 B § 7
AllgauEvent : Schernmbed gespent Touwrsmuz Mozss
RER NEERE EREEE ] vo|o BERERAERE
bzo v [0 |0 o000 2o |0 0|0 ot o [o oo |[ofe]ala|v][e]o|[o]e]a|q
28 NENIK 1|0 HINECEE O NEE O EI R EN A R L R B
FEW NI REEEIE HIAENCIERE © AR R R T
sul AEAEAERERE HEEEIEAE T AR E AR N T
Summe L0 i B I R O A L < s A e B O ﬂl L0 RN O ¢ S < < O
Resarviert | [ | | | = i 5 B EE I
Vormerhang |- [= - | - [= | = |- == =S = L E |
Garantiert =] - = el s E = EE Il e T e e = EEEEE = = =R

Automatisches Aufbuchen von Leistungen

Wenn Sie eines der Zusatzmodule Telefon (Gesprachsgebuhrenerfassung) oder Pay-TV-Schnittstelle einsetzen, werden bei
angelegtem Konto 2 die Gebuhren automatisch auf dieses Konto gebucht.

Es besteht die Moglichkeit, im Programm hotline service festzulegen, wie viele Konten beim Reservierungsvorgang automatisch
angelegt werden sollen. Dies kann fiir Gruppen- und Einzelreservierungen separat festgelegt werden.

hotline frontoffice Benutzerhandbuch hotline frontoffice Programmfunktionen e 73



hatline

Das Hotelpragramm

Wenn Sie das Modul Restaurantschnittstelle einsetzen, kann bei manchen Kassensystemen festgelegt werden, welches Gastkonto
automatisch bebucht werden soll.

Rechnungsstellung einer Gruppe

Der Rechnungsbildschirm des Einzelgastes und der des Bestellers haben unterschiedliche Funktionalitaten. Auf dem
Gastrechnungsbildschirm werden auf dem Bestellerkonto nur noch die Leistungen aufgelistet, die das ausgewdhlte Zimmer
betreffen. Dadurch ist es moglich, dass unterschiedliche Géste einer Gruppe parallel an mehreren Arbeitsplétzen abgerechnet
werden konnen.

Rechnungsbildschirm eines einzelnen Gastes einer Gruppe:

&2 | | ;ﬂ/ -
- | & =0 £5) 1 R =
Firma 5 HerrDr b c 22.05.1947
Ahrens Gerhard o
Compuler Repair Cenber g
Hindelanger Str. 35 {/ GroBhersog-Friedr-Str.74 /
DE 87527 Sontholen N DE 01877 Bischofswarda ~
1 Computer Repair Center 2 Ahiens Heu

T8 [Bozsichnu Preis zhe | -] [[#_[Bczcichnung P Jaine = |
[T Businesspaket 33,0007 1Nl |
1 Busincaspaket 44.00[107 ik .

Leisungen Zahlungsn Offen Leislungen Zahlungen Oifen

a3.00 n.om o.om 000

& af L y A | @ | T5E ‘ " 5 0/ Ne
“\/ | L€ €5 €| || o | = oNH| €

Der Abrechnungsbutton unter dem Bestellerkonto wird in diesem Bearbeitungsmodus ausgeblendet, d.h. hier kann keine
Gruppenrechnung erstellt werden.

Gruppenrechnungsbildschirm (Bestelleransicht):

~1F SR - [EA ;

Firma
Compuer Repair Center
Hindelanger Str. 35 = /
DE 87527 Sonthofen <7 |
A | 2
1 Computer Repair Center ZFiMr 304 - Konto 2 - Gast Schimpel Karin
1 |Bozaichaun - " P Jzinr ] i Bezichnung [Proia Eme ] <]
L3E] hesnachung inkl. Halbpension J16.00 304
1 Businoszpake! 39,00 107 .
1 Buzinezspaket 4400107 |
= |
Leistungan Zehlungen Cttzn Laiztungan Zehlungen Diffan
799.00 0.00 785,00 0, 0m 0,00 0,00
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Auf dem Bestellerkonto links werden sémtliche Leistungen angezeigt, die auf die Gruppe gebucht wurden. Rechts sind alle Konten
der Gruppenmitglieder aufgelistet. In diesem Bildschirm kénnen alle Konten der Gruppe bebucht und abgerechnet werden. Die
Leistungen kénnen per Drag&Drop auf sémtliche Konten verteilt werden. Es konnen mehrere Leistungen markiert und durch Klicken
auf den Button mit dem Pfeil nach rechts (unter dem Bestellerkonto) auf die Gastkonten verteilt werden. Der Button mit dem
Doppelpfeil nach rechts (ganz oben neben dem Checkout-Button) verteilt alle Arrangements auf die Gastkonten. Der Button mit
dem Doppelpfeil nach links sammelt alle Arrangements von den Gastkonten und bucht sie auf den Besteller.

Sind Leistungen auf Gastkonten verbucht, so kénnen Sie diese im Detail sichtbar machen, indem Sie den entsprechenden Eintrag
(das entsprechende Gastkonto) anwahlen:

107 2 Ahrens Gerhard 83,00 | .
Hindelanger Str. 35 /
DE 87527 Sonthofen S
1 Computer Repair Center
| |# |Bezei |Preis |ZiNr | |- [3
¥4 |Ub htung inkl. Halbpensi [ 716,00 304 | 1 1 3900 107
1 | Businesspaket | 44,00 107

ﬁ Eine gesamte Gruppe kann mit einem Klick auf den Check-Out-Button ausgecheckt werden.
3

Reservierungsbestétigung

__”__"'__E Bestatigung Die Erstellung von Reservierungsbestétigungen erfolgt durch Anwahl dieser Schaltflache im Bildschirm
,Gastdaten’ bearbeiten.

|

Aufruf Gber Microsoft Word™

@

Email-Versand

| Wichtig! Fiir den Emailversand sind Microsoft Outlook™ bzw.Microsoft Outlook Express™ Voraussetzung.

Uber die Registerkarten im Bereich Optionen kénnen Sie auswahlen, welche Daten angedruckt werden sollen.

2= | Sofern fur den aufgerufenen Gast bereits eine Reservierungsbestatigung erstellt wurde, kénnen Sie diese tber die

“° | dargestellte Schaltflache erneut aufrufen.

Check-In

Es bestehen folgende Mdglichkeiten einen Gast einzuchecken:

% Rufen Sie die Tabelle tber die Schaltflache der Hauptbuttonleiste, mit F7 oder tiber das Ment Office auf. Es erscheinen
L2 samtliche Reservierungen mit heutiger Anreise sowie alle nicht angereisten Géste der Vortage. Der Aufbau dieser Tabelle
entspricht der Gastdatentabelle nur die Bestellerkonten werden nicht angezeigt.
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‘ Suche nach [Name,Firma,0rt =l || ‘ 3 Checkin
&
Klo D M =
Albrecht TeekKalfee Koblenz 1 03.05.2011 10.05.2011 A
Albrecht TeetKaffee Koblenz 101 1 03.05.2011 04.05.2011 44.00 [ |
Tui Reisen Bad Werneshach 13 1 03.05.2011 06.05.2011 2520.00 | | [
Tui Reisen Bad Werneshach 112 1 03.05.2011 06.05.2011 252000 || | | 0
Tui Reisen Bad Werneshach 110 1 03.05.2011 06.05.2011 2520.00
Tui Reisen Bad Wernesbhach 111 1 03.05.2011 06.05.2011 2520,00 | )
Albrecht Manfred Albrecht TeekKaffee Koblenz 403 2 03.05.2011 10.05.2011 [ =]
Nacrhnar Gann Rurchhale M 1 N2 ns 3m 1N N8 3011 s1a nn [P P

Wenn Sie auf den blauen Spaltenkopf klicken (Name, Zimmernummer, vom) wird die Tabelle nach dieser Spalte aufsteigend
sortiert.

Tipp: Jeder Benutzer von hotline frontoffice kann die Tabellenspalten beliebig anordnen. Klicken Sie dazu mit
der linken Maustaste auf den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die
Tabellenspalte an die gewiinschte Position. Diese Einstellungen werden fiir jeden Benutzer gespeichert und
beim ndchsten Programmstart wird die Tabelle erneut so angezeigt.
Die vorgenommenen Einstellungen lassen sich wieder zuriicksetzen indem Sie mit der rechten Maustaste auf
einen beliebigen Punkt in der Tabelle klicken und den Mentipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen
anwahlen.

Um den Check-In durchzuftihren suchen Sie den gewtinschten Eintrag und markieren ihn durch Anklicken.

Klicken Sie jetzt auf den Button Check-In rechts oben. Der Eintrag verschwindet daraufhin aus der Tabelle. Sie kénnen nattrlich vor
dem Check-In durch Klicken auf den Button OK bzw. durch Betétigen der Eingabetaste das zuvor mit Maus oder den Pfeiltasten
markierte Zimmer zur Bearbeitung aufrufen und dann den Check-In durchftihren.

Tipp: Sie konnen aber auch mit der rechten Maustaste auf die Reservierung klicken.
Es offnet sich daraufhin das Kontextmeni mit der Mdglichkeit des Checkin. Nachdem Sie die gewiinschten
Check-Ins durchgefiihrt haben, schlieRen Sie die Tabelle durch Klicken auf den Button ,Fenster schlieen”.

Die beschriebene Vorgehensweise trifft auch fur die Gastdatentabelle zu.

Wenn es sich um eine Kategoriereservierung ohne Zimmerzuordnung handelt, 6ffnet sich das Fenster ,Freie Zimmer'. Ordnen Sie
dem Gast hier ein Zimmer zu.

Es werden alle freien Zimmer dieser Kategorie angezeigt, optimiert nach An- bzw. Abreisedatum. Das ,ideale” Zimmer steht immer
ganz oben. Die farbige Markierung am Ende der Zeile zeigt an, ob ein Zimmer bezugsfertig gemeldet wurde, oder nicht.

Wenn Sie sich im Gastbildschirm befinden, ist die Suchleiste ebenfalls sichtbar und Sie kénnen den Gast wie zuvor beschrieben
einchecken.

{a @ Status
I_S_ Jr JHesewierl ﬂ 4['3

Preis Gesamt Reserviert

L 3

|180.00 1260.00 r. a A

Sie konnen der Reservierung den Reservierungsstatus Belegt auch direkt zuordnen, z.B. bei einem Walk-In.

Wenn mehrere Géste einer Gruppe gemeinsam anreisen, rufen Sie die Gruppe Uber die Gasttabelle auf und klicken im
Gastbildschirm auf den Button Gruppe.

Markieren Sie im Gruppenfenster die betreffenden Zimmer wie im Abschnitt Gruppenbildschirm beschrieben.

Reisen die Gruppenmitglieder einzeln an, so empfiehlt sich der Check-In tber die Tabelle (wie zuvor beschrieben).
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Ist das Kontextment am Belegungsplan zugeschaltet, konnen Sie den Gast direkt am Plan einchecken.

403 SUI(SUL | Suite [[ llpr=-r - aemse—mm T
Bearbeiten

404 SUESUE ) Suite )
Stornieren

Pl FEW | FeW | Ferienwohnun

i 'EE&I‘H Check-In

3
Pw3 FEW | FeW | Ferienwaohnun Aufbuchen

Durch den Check-In-Vorgang wird die automatische Freischaltung des Zimmertelefons durchgefiihrt. Voraussetzung hierftir ist die
eingerichtete Berechtigungsumschaltung (Check-In/Check-Out-Modul) der Telefonschnittstelle hotline dialog.

Nicht alle Telefonanlagen bieten diese Funktionalitét. Wenn Sie Fragen hierzu haben, scheuen Sie sich nicht, uns kurz anzurufen. Wir
beraten Sie gern.

Verschiedene Pay-TV-Systeme bieten die Méglichkeit, eine BegriRungsseite am Fernsehgeréat darzustellen.

Der Text kann in der Regel vorgegeben werden und beinhaltet Anrede und Namen des Gastes (z.B. ,Guten Tag, Herr Mustermann,
wir wiinschen lhnen einen angenehmen Aufenthalt in unserem Hause.”).

Das Gerdt schaltet sich durch den Check-In-Vorgang automatisch ein und stellt den Text bildschirmfullend dar.

Es besteht die Moglichkeit, verschiedene SchlieRsysteme an hotline frontoffice anzubinden.

Der Ablauf der Erstellung der Schltissel mit den entsprechenden Zugangsberechtigungen, das Aufbuchen eines Guthabens fiir

Warenautomaten oder andere Zugangsleistungen etc. entnehmen Sie bitte der gesonderten Beschreibung der Schnittstelle zu Threm
SchlieBsystem.
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Rechnung und Zahlung

Eine Rechnung kann jederzeit erstellt werden. Voraus- oder Teilabrechnungen kénnen ebenfalls jederzeit erstellt werden. Die

Rechnungsstellung nach erfolgtem Check-Out ist ebenfalls moglich, allerdings kann das Gastkonto dann nicht mehr bearbeitet

werden.

Der Rechnungsbildschirm (Kontenansicht)

Saldo D IR M In der Gasttabelle, der Check-In-Tabelle und in der Check-Out-Tabelle sehen Sie auf der rechten
Seite die aktuellen Salden aller Konten sowie den aktuellen Kontensaldo.
] = =11=1
292,00 [ |EIIE| ey Gastbildschirm wird entweder tber einen Doppelklick auf eine Tabellenzeile angezeigt oder
0.00 | I |1 I | A . ) .
1315.00 |1 | |E auch uber die Eingabetaste nach Markierung der gewtinschten Zeile. Aullerdem kann er durch
0,00/ /B3 [EX|  Anklicken einer Zeile mit der rechten Maustaste sowie das dann angezeigte Kontextmenti angezeigt
g EEE werden. Der Aufruf der Kontenansicht erfolgt dann tber den Button Rechnung.
oRBIR i ger Check-In/-Out-Tabelle kdnnen Sie die Rechtsklickfunktion Abrechnen wéhlen. Sie gelangen

so direkt in den Rechnungsbildschirm (siehe unten).

- ‘ a I ‘ . 3 ‘ o
A @ ol
Besteller ©  Hechnung:emplanger | BGast ©  Rechoungsemplange:
Herr Dr. 13.04.1947 Fram 23071970 -
Ahnfeld Lutz i Ahnfeld Nadine G
Ahnfeld Elektronic - Ahnfeld Elekironic c
Prarar Strafe 11 = f Prarar Strafie 11 /
LCE 01445 Radebeul \/ DE 01445 Radebeul \_/
AR A | __2Ahnisld Abnloid Elok | e
[# TBeseichnuny |Pieis ZiM - 14 |Bezeichning |Pieiz =M |
P16 Sonstiges 152,00 103 r k|1 [Sonstiges | £,00[103 [
Laigtungen Zahlungzsn Oifien Leigtingan Zah lurigen ifen
192.00 .o 192.00 B.on 0.on 6.00
_l_"_| |V *% | £ == 0 : 1| £ls £~ 3N £2] =5 0 :1 £ 5

Im Bereich Info wird Ihnen die eingetragene Rechnungsinformation dargestellt.

B
-

Fenster schlieBen

Check-Out/Gruppen-Check-Out

Adresse wechseln

Konto abrechnen

Leistungen aufbuchen
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I |

| ———
#

Leistungen stornieren

Rechnungssplit

Gutschein verbuchen
Rabatt vergeben
Leistungen umbuchen

Leistungen zusammenfassen

Umschalter komprimiert - detailliert

Auf dem Rechnungsbildschirm wird das Bestellerkonto (Konto 1) links dargestellt. Sind zwei Konten angelegt, wird rechts das zweite
Konto (das Gastkonto) angezeigt. Wenn mehr als zwei Konten angelegt sind, wird dies in der Titelleiste des rechten Kontos
angezeigt. Hier konnen die zusétzlichen Konten durch Anklicken angezeigt werden oder durch Klick auf den Button Neu kann ein
neues Konto angelegt werden. Nach dem Aufruf werden die Leistungen auf den Konten in komprimierter Form dargestellt.

Durch Anwahl des Buttons Detailliert/Komprimiert ( in der Mitte zwischen den beiden Konten) kénnen Sie in die detaillierte
Kontenansicht wechseln.

Es werden sémtliche Buchungen auf den Konten einzeln aufgefthrt. Darunter werden die Summen der Leistungen, der bereits
geleisteten Zahlungen, sowie der noch offene Betrag angezeigt. Um wieder in die komprimierte Ansicht zurlickzuschalten, klicken Sie
erneut auf den Detailliert/Komprimiert Button zwischen den Konten.

Beim Reservierungsvorgang werden die Leistungen auf der Basis eines Standard- bzw. Festpreisarrangements auf dem
Bestellerkonto (links) tagesgenau fir den gesamten Aufenthalt gebucht. In der komprimierten Darstellung wird die Bezeichnung des
bzw. der Arrangements (z.B. Ubernachtung mit Friihstiick) in der jeweiligen Anzahl angezeigt. Auch auf der Rechnung erscheinen die
Bezeichnungen der komprimierten Ansicht.

Die im Programm hotline service angelegten Artikel konnen Gber den Punkt Position/Rechnungstexte zu Rechnungspositionen mit
einem einheitlichen Rechnungstext zusammengefasst werden.

Beispiel:

Wenn nicht alle Einzelbuchungen der Minibar eines Aufenthaltes auf der Rechnung erscheinen sollen, ordnen Sie im Programm
hotline service diesen Artikeln den Rechnungspositionstext Minibar zu. Die betroffenen Buchungen werden automatisch
komprimiert. Auf der Rechnung wird angedruckt 4 x Minibar ... Betrag...

Werden einzelne oder alle Leistungen auf einem Gastkonto in blauer Schrift dargestellt so sind diese bereits abgerechnet. Nach
einer Stornierung der entsprechenden Rechnung wiirden diese Positionen wieder in schwarzer Schrift dargestellt.

Konten abrechnen

= ‘ Rechnungsstellung und Zahlungsverbuchung kénnen in hotline frontoffice gleichzeitig oder zu unterschiedlichen
Zeitpunkten vorgenommen werden:
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Rechnungsdruck vor Zahlungsverbuchung
In der Ferienhotellerie fordert der Gast haufig schon Tage vor der Abreise die Rechnung an.

Suchen Sie den Gast in der Gasttabelle (oder am Abreisetag in der Check-Out-Tabelle) und wéhlen Sie mittels rechtem Mausklick
den Button Abrechnen. Sie gelangen direkt in die Kontenansicht des Rechnungsbildschirms.
Alternativ kénnen Sie im Gastbildschirm den Button Rechnung anklicken.

Sie haben nun die Wahl entweder nur ein bestimmtes Konto dieses Gastes abzurechnen oder aber alle Gastkonten dieses
Aufenthaltes.

Ein bestimmtes Konto wahlen Sie aus, indem Sie beim betreffenden Konto unten links auf den Button Konto abrechnen klicken.

Mehrere Konten rechnen Sie gleichzeitig ab, indem Sie im Bereich ,Konten fir Rechnungsstellung’ die jeweiligen Konten anhaken.

<] =/REI Y i@ O P

Wahrung Betrag Zahlart Quitt.| Rechnungsart

JEUR_:j J192,l]l] ]hal LJ F . ]Filmenlechnung LJ

Ahnfeld Elektronic - Lutz Ahnfeld - Radebeul

* Rechnung
@1 El 2
[]2[E o] Rechnungskonten
E 1+ 20C 3F 4F sF sF

-
¢ Stornorechnung
Kontonummer

| Kassensystem [™

¢ Rechnungswiederholung

Bankleitzahl manuell Buchen [

Vorauszahlung [ |

Rechnung drucken

Proberechnung drucken

Zahlung verbuchen

Zahlung verbuchen und Rechnung drucken

Umschalter detailliert/komprimiert (Anzeige der Texte)

Rechnungsoptionen bearbeiten
L ey

b Konteninformationen anzeigen

In der Zahlungstabelle wird die Zeile des Kontos, von welchem aus der Aufruf erfolgte, in blau dargestellt.

Im Bereich ,Rechnungerstellung enthélt das Kontrollkdstchen desjenigen Kontos ein Hakchen, welches Sie zuvor zur Abrechnung
ausgewahlt haben.

Wenn Sie nur eine Endrechnung drucken wollen ohne gleichzeitig eine Zahlung zu verbuchen, dann entfernen Sie das (die)
Zahlungsmarkierung(en) am rechten Ende der Zahlungstabelle durch Anklicken. Der Eintrag wird nun schwarz dargestellt. Im Feld
,Zahlbetrag’ steht 0,00.

Das voreingestellte (Standard-) Rechnungsformular kann gewechselt werden, indem in die gleichnamige Kombo-Box am unteren
Rand des Fensters geklickt wird.

Wenn Sie auf Einstellungen klicken kénnen Sie die aktuellen Druckoptionen &ndem.
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Zur dauerhaften Anderung der Einstellungen nutzen Sie bitte das Programm hotline service.
Wenn Sie in den Einstellungen die Vorschau aktiviert haben, wird die Rechnung zunachst am Bildschirm angezeigt. Mit dem
Abbruchbutton oben links im Vorschaubildschirm lasst sich der Druckvorgang abbrechen.

Der Button Drucken im Fenster ,Abrechnung — Zimmer xy’ 16st den Druckvorgang aus. Durch Anwahl des Druckersymbols
oben links im Vorschaubildschirm wird der Ausdruck eingeleitet. Die Rechnung wird gleichzeitig verbucht und die
abgerechneten leistungen werden anschlielSend in der Kontenansicht in blauer Schrift dargestellt.

Wenn alle Leistungen abgerechnet sind schaltet die Abrechnungsanzeige in der Gasttabelle auf grin um.

Rechnungsdruck und Zahlungsverbuchung gleichzeitig

Fe ‘1 In Stadthotels wird Wert auf eine schnelle Abwicklung des Check-Out-Vorgangs gelegt. Die Gestaltung des Fensters
w.s Abrechnung wird diesem Anspruch gerecht.

Wenn Sie nur ein Konto abrechnen wollen klicken Sie auf den Button Konto abrechnen, der sich links unter dem abzurechnenden
Konto befindet. AnschlieBend wird der Abrechnungsbildschirm geéffnet.

Wollen Sie mehrere Konten abrechnen, wéhlen Sie diese im Abrechnungsbildschirm aus.

In der Zahlungstabelle werden die ausgewahlten Konten in blauer Schrift dargestellt und die Zeile(n) mit einem Hakchen am Ende
versehen. Im Feld Zahlbetrag steht die Summe der Betrége der blau markierten Zeilen. Im Abschnitt Zahlung wahlen Sie nun die
Zahlungsart aus. Die Anzahl der Quittungen kann von Zahlungsart zu Zahlungsart variieren. Die vorgeschlagenen Werte kénnen Sie
im Programm hotline service unter Finanzen-Einstellungen-Zahlarten einstellen. Die Zahl der Quittungen kann aber auch bei
jedem Zahlungsvorgang individuell gedndert werden.

Im Feld Rechnungsart wéhlen Sie das gewUnschte Formular aus.

Wenn Sie alle Angaben gemacht haben, betétigen Sie den abgebildeten Button Verbuchen. Dadurch werden die Quittungen und
die Rechnungen in der gewlinschten Anzahl gedruckt und die Zahlung und die Rechnung verbucht. Ausnahme: Wenn Sie bei den
Einstellungen das Késtchen Vorschau mit einem Hékchen versehen haben, kénnen Sie die Rechnung zuvor am Bildschirm
betrachten. Diese Vorschau kénnen Sie mit dem roten Button Verlassen abbrechen. Dadurch wird die Rechnung nicht verbucht.
Wenn Sie allerdings im Vorschaubildschirm auf das Druckersymbol klicken, wird die Rechnung gedruckt und verbucht.

Die Leistungen und die Zahlungen der abgerechneten Konten werden im Rechnungsbildschirm in blauer Schrift angezeigt. In der
Gasttabelle schaltet die Rechnungsanzeige auf griin wenn alle Leistungen abgerechnet und bezahlt sind und der Saldo wird mit
0,00 dargestellt.

Rechnung nach Word, Excel, Html und Outlook exportieren

~_+ Sie kénnen eine Rechnung nach Word, Excel, Html und Outlook exportieren, indem Sie in der Rechnungsvorschau auf

den ,Dokument exportieren” klicken.
- B8 R
- Format

& Adobe Acrobat = " Microsoft Excel 2000/XP !’E:
| -
£ HTML-Format f@ £ Microsoft Word 2000/%P wz
t =

r Speicherort —
{+ Datentriger 3 ° @Mail [Standard-Client) ="y

I exportiere Datei offnen

Dateiname l

VYerzeichnis {CZ\
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Waéhlen Sie nun aus, in welches Programm Sie die Rechnung exportieren méchten. Zusétzlich konnen Sie zwischen folgenden
Optionen wahlen: Sie kénnen die Rechnung direkt in das ausgewdahlte Programm exportieren (durch setzen des Hékchens
exportierte Datei in Anwendung 6ffnen) oder die Rechnung auf einem Datentréager speichern. Geben Sie hierzu den gewlnschten

Dateinamen und den Pfad ein. Um den Vorgang abzuschlieRen klicken Sie auf den Export-Button .

Kontoauszug/Buchungsprotokoll

Wenn Sie einen Kontoauszug bzw. eine Zwischenrechnung tiber die bisher gebuchten Leistungen ausdrucken wollen ohne diese
Rechnung zu verbuchen, gehen Sie wie folgt vor: Rufen Sie das Konto wie zuvor beschrieben auf und klicken Sie auf Einstellungen.
Aktivieren Sie hier das Kontrollkéstchen Kontoauszug.

Nach Rickkehr in den Abrechnungsbildschirm wird automatisch das Rechnungsformular ,Kontoauszug' aktiviert. Wenn Sie nun auf
Drucken klicken, wird ein Buchungsprotokoll Giber den Stand der gebuchten Arrangements und der sonstigen Leistungen
ausgedruckt.

Wiinschen Sie einen Kontoauszug in Form einer (Zwischen-)Rechnung ohne diese jedoch zu verbuchen, wéhlen Sie im
Abrechnungsbildschirm das gewiinschte Formular aus und wéhlen anschlieend Drucken. Die Rechnung wird dann ohne Nummer
ausgedruckt und nicht verbucht.

Stornorechnung

Gedruckte und verbuchte Rechnungen konnen nicht einfach aus dem System geldscht werden sondern missen im Falle einer
Fehlabrechnung storniert werden.

Eine Stornorechnung ist ein eigensténdiger Beleg mit eigener Rechnungsnummer, bei der alle mit der urspringlichen Rechnung
fakturierten Betrdge automatisch mit negativem Vorzeichen gegen gebucht werden. Eine Stornierung von Teilbetrdgen ist nicht
maglich.

Die Funktion ,Stornorechnung’ berichtigt die bereits verbuchten Zahlungen nicht. Wenn Sie eine Zahlung stornieren wollen, muss
zuvor die Rechnung storniert werden. Wenn seit dem Druck einer Rechnung ein Tagesabschluss durchgefiihrt wurde ist eine
Stornierung nicht mehr moglich. Eréffnen Sie in diesem Fall die Rechnung neu (siehe Rechnungswiederholung).

Rechnungen fir Gaste die bereits ausgecheckt wurden kénnen ebenfalls storniert werden. In der Check-Out-Tabelle werden die
ausgecheckten Gaste nicht mehr angezeigt. Suchen Sie den Belegungseintrag in der Gasttabelle. Die ausgecheckten Gaste werden
dort in grauer Schrift dargestellt. Mit der Rechtsklickfunktion Abrechnen gelangen Sie in den Abrechnungsbildschirm. Alternativ
kénnen Sie den Gast auch am Belegungsplan mittels Rechtsklick zur Bearbeitung aufrufen.

In der Kontenansicht werden samtliche abgerechneten Leistungen in blauer Schrift als Zeichen der erfolgten Verbuchung
dargestellt.

Wahlen Sie nun die Schaltflaiche Konto Abrechnen. Im Abrechnungsfenster klicken Sie auf Einstellungen. Hier aktivieren Sie das
Kontrollkéstchen Stornorechnung. In der daraufhin erscheinenden Kombobox wéhlen Sie die Nummer der zu stornierenden
Rechnung aus und bestétigen diese Auswah! mit OK

Wenn Sie nun im Abrechnungsfenster Drucken wéhlen, wird der Stornobeleg mit einer neuen Rechnungsnummer ausgedruckt.

Wir empfehlen Ihnen, alle Stornobelege aufzubewahren, um eine ltickenlose Rechnungsnummerierung zur einfachen Kontrolle zu
gewdhrleisten.

Nach Abschluss der Stornierung werden die Leistungen auf dem Konto wieder schwarz dargestellt und kénnen bearbeitet und neu
abgerechnet werden.

Rechnungswiederholung

Sofern noch kein TagesabschluB durchgefiihrt wurde, konnen Rechnungen auch ({ber den
Rechnungsbildschirm wiederholt werden.
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Gehen Sie wie folgt vor, um eine bereits gedruckte und verbuchte Rechnung zu wiederholen:

Rufen Sie im Ment Office den Mentpunkt Rechnungswiederholung auf. Es &ffnet sich folgendes Fenster:

_G 1 f 7 Jll Suche nach |Rechnungsnummer j ||
- S WP 4
Hame Firma Ort ResMr RechMr D atum Betrag =
Tierarztpraxis Annweiler 20110230 |(12.04 2011
Lange M il Duren 40572 20110291 |15.04.2011 176.00
Ahnfeld Lutz Ahnfeld Elekbronic Radebeul 40267 20110292 |16.04.2011 220,00
Lorbach Claus Mainz-Marienborn | 40591 20110293 |16.04.2011 308.00
Haslach Siegbert Edertal 40596 20110294 [17.04.2011 199000
Siegler Ralf Lobbach 40571 20110295 |[17.04.2011 896.00
hotline hotelsoftware gmbh Sonthofen 40570 20110296 |18.04.2011 0,00
Bauer Bernd Tierarztprazis Glauch 40590 20110297 |18.04.2011 376.00
Geiger H. Hildesheim 40565 20110298 | 21.04.2011 1128.00
Ahnfeld Nadine Ahnfeld Elektronic Radebeul 40131 20110299 | 22.04.2011 297.00
Siemens AG Miinchen 40334 20110300 | 22.04.2011 460,00
Langer Miirburg 40566 20110301 | 25.04.2011 528.00
Riezler Josef Lindenberg 40567 20110302 | 26.04.2011 760,00
Cwick Manfred Seevetal 40588 20110303 | 28.04.2011 256.00
Kauffmann Thorsten Toblach 40569 20110304 | 28.04.2011 216000
Suhl Gerhard Frechen 40573 20110305 | 29.04.2011 972.00

R echnungsinformation

Suchen Sie den Rechnungsempfénger tiber die Suchleiste. Folgende Suchkriterien stehen zur Verfligung:
e Name, Firma, Ort (auch kombiniert)
e Reservierungsnummer
e Rechnungsnummer

e  Cruppenname

Nachdem Sie die zu wiederholende Rechnung markiert haben, konnen Sie die bekannten Optionen oder auch ein anderes

Rechnungsformular auswéhlen. Den Ausdruck starten Sie mit der Schaltfléche Drucker.

Die Rechnung selbst kann nicht weiter verdndert bzw. editiert werden.

Tipp: Jeder Benutzer kann die Tabellen-Spalten beliebig anordnen. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Tabellenspalte an die gewiinschte
Position. Diese Einstellungen bleiben auch beim ndchsten Programmstart gespeichert. Sie konnen die
Einstellungen wieder zuriicksetzen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Punkt in der

Tabelle klicken. Wahlen Sie nun den Meniipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen.

Uber den Button Rechnung neu eréffnen kénnen Sie wie bei der Rechnungswiederholung die ausgewdhlte Rechnung

Bl
& 6ffnen. Der Unterschied zu dem Vorgang der Rechnungswiederholung besteht darin, dass automatisch eine

Stornorechnung und eine neue Passantenrechnung erstellt wird.

Gehen Sie dazu wie folgt vor: Wahlen Sie die zu bearbeitende Rechnung aus. Klicken Sie anschlieend auf die Schaltfléche

Rechnung neu eréffnen. Es wird eine Stornorechnung der gewdhlten Rechnung erstellt, die Sie zunachst ausdrucken missen.

Automatisch mit der Stornorechnung wird eine Passantenrechnung mit denselben Rechnungspositionen erstellt. Es 6ffnet sich

folgendes Fenster:
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l{ﬁ Die Bechnung wurde als Pazsantenrechnung angelegt!
oy Mochten Sie die Rechnung jetzt bearbeiten?

@

.ﬂ Ja .w Nein

Klicken Sie auf Ja, um die neu erstellte Rechnung zu bearbeiten. Das Bearbeiten der Rechnung (Stornieren von Leistungen, neue

Leistungen aufbuchen, etc.) ist wie bei einer herkémmlichen Rechnung maglich.

Der gesamte Vorgang ist durch das Drucken der neuen Rechnung abgeschlossen

Sie haben in der Rechnungswiederholung die Maglichkeit, die Rechnungsanschrift zu wechseln, indem Sie in der
Rechnungswiederholung unter Optionen, den Haken ,Rechnungsanschrift wechseln”, setzen. Nachdem Sie den Haken gesetzt
haben klicken Sie um Fortzufahren auf den Button Drucker.

Nun &ffnet sich ein Fenster, wo Sie die neue Rechnungsanschrift auswéhlen kdnnen. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eine neue
Adresse anlegen sowie eine bestehende Adresse abéndern. Wenn Sie die richtige Adresse ausgewahlt haben bestétigen Sie mit
dem Button Ok. Es 6ffnet sich nun die Rechnungsvorschau mit neuer Rechnungsanschrift bzw. falls keine Vorschau eingestellt ist
wird die Rechnung mit gednderter Anschrift gedruckt

Zahlungsverbuchung

Zahlungen kénnen jederzeit eingetragen werden, egal ob es sich um eine Voraus-, Teil- oder Abschlusszahlung handelt.

Suchen Sie den Gast in der Gasttabelle (oder am Abreisetag in der Check-Out-Tabelle).
Der aktuelle Saldo ist aus der Tabelle ersichtlich.

Wahlen Sie nun mittels rechtem Mausklick den Button Abrechnen. Sie gelangen direkt in die Kontenansicht. Alternativ kénnen Sie
den Button Rechnung im Gastbildschirm anklicken. Sie gelangen so ebenfalls in die Kontenansicht.

Klicken Sie hier auf den Button Abrechnen, der sich links unter dem jeweiligen Konto befindet.
Sie gelangen nun in den Abrechnungsbildschirm.

Dieses Fenster ist in zwei Bearbeitungsbereiche unterteilt: Zahlung und Endrechnung. Sie kénnen beide Bearbeitungsschritte
gleichzeitig durchftihren z.B. bei der Abreise des Gastes. Dieser Funktionsablauf ist im Abschnitt ,Rechnungsdruck und
Zahlungsverbuchung gleichzeitig’ detailliert beschrieben.

Im Bereich Zahlung wird der Saldo des Kontos zum Ausgleich vorgeschlagen.

Wenn der Saldo groRer als Null ist, wird er in blauer Schrift angezeigt. Die Summe aller offenen Betrédge steht im Feld Gesamtsaldo.
Dieser wird im Feld Zahlbetrag zum Zahlungsausgleich vorgeschlagen.

Wurde fir das Konto bereits eine Rechnung gedruckt, werden in der Tabelle Rechnungsnummer und -datum angezeigt.

Wenn Sie fir ein bestimmtes Konto keine Zahlung verbuchen méchten entfernen Sie die Zahlungsmarkierung der entsprechenden
Zeile durch Anklicken. Der Wert im Feld Zahlbetrag wird dadurch entsprechend abgeéndert.

Wenn Sie eine Teilzahlung eintragen wollen, &ndern Sie den Wert im Feld Zahlbetrag.

Werden mehrere Konten dargestellt, wird durch Anklicken der Zahlungsmarkierung in der Tabelle die Zahlung dem richtigen Konto
zugeordnet.

Wenn Sie eine Fremdwéhrung auswéhlen, wird der ausgewdhlte Zahlungsbetrag in die Fremdwdéhrung umgerechnet. Sie konnen
hier z.B. eine Teilzahlung in US-Dollar verbuchen, um dann anschlieBend die Restzahlung in lhrer Hauswéhrung einzutragen. In der
Kasse wird immer der Gegenwert geméR des von lhnen hinterlegten Umrechnungskurses in Ihrer Hauswahrung verbucht.
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Klicken Sie jetzt auf den Button Zahlung verbuchen. Der Zahlbetrag wird nun vom Saldo des Kontos abgezogen und im Feld Offen
<Wéhrung> dargestellt. Bei einer Gesamt- bzw. Restzahlung wird der Wert in der Spalte Offen <Wéhrung> auf Null gestellt, die
Zahlungsmarkierung des Kontos entfernt und der Tabelleneintrag in schwarzer Schrift dargestellt.

Wenn ein Konto vollstandig abgerechnet ist, also auch die Rechnung verbucht ist, wird dieses Konto in der Saldenliste grau
dargestellt und mit Rechnungsnummer und -datum versehen. Dieser Eintrag kann nun nicht mehr bearbeitet werden. Darunter wird
jedoch das gleiche Konto nochmals in schwarzer Schrift ohne Betrag und Rechnungsangaben angezeigt. Dies dient zum Stornieren
bzw. Gegenbuchen (wie im folgenden Abschnitt beschrieben).

~8— Umdas Zahlungsfenster zu schlieBen klicken Sie oben links auf den roten Button Verlassen. In der Kontenansicht sehen
Sie nun den aktuellen Saldo.

Samtliche Barzahlungen werden direkt in das Kassenbuch tibernommen. Die Fremdwahrungen erhdhen den Kassenbestand gemal3
den im Programm hotline service hinterlegten Umrechnungskursen.

Stornieren einer Zahlung

~#  Soliten Sie eine Zahlung falsch verbucht haben und dies berichtigen wollen, muss zunéchst die falsche
“4% Zahlungsverbuchung gegengebucht (=storniert) werden.

Gehen Sie dabei wie folgt vor:

Rufen Sie zundchst den Gast in der Gasttabelle oder am Abreisetag in der Check-Out-Tabelle auf und wéhlen Sie mittels rechtem
Mausklick Abrechnen. Alternativ konnen Sie die Reservierung im Belegungsplan durch Rechtsklick zur Bearbeitung auswéhlen und
dann Gber den Button Rechnung in die Kontenansicht (Rechnungsbildschirm) verzweigen.

Hier kénnen Sie sich durch Anklicken des Buttons Detailliert/Komprimiert zwischen den beiden dargestellten Gastkonten einen
Uberblick tber die verbuchten Zahlungen und Zahlungsarten verschaffen. In der FuRzeile des Kontos sehen Sie die Summe der
geleisteten Zahlungen.

Wenn die Rechnung schon gedruckt und verbucht wurde (alle Tabelleneintrége werden in blauer Schrift dargestellt), so stornieren
Sie zunéchst die Rechnung.

Markieren Sie nun die zu stornierende Zahlung und klicken mit der rechten Maustaste auf Leistung stornieren. Eine weitere
Moglichkeit besteht darin, die Zahlung zu markieren und dann den Papierkorb anzuwéhlen.

Wenn mehrere Zahlungen verbucht wurden, erscheint die Abfrage, ob in die detaillierte Ansicht (Detailliert/Komprimiert)
gewechselt werden soll.

Zahlungen werden beim Stornieren negativ gegengebucht!

Zahlart wechseln

Auch bei bereits abgerechneten Konten kann ber ein Kontextmen( die Zahlart gewechselt werden (z.B. nach einer fehlerhaften
Verbuchung).

Klicken Sie die zu &ndernde Zahlart mit der rechten Austaste an und waéhlen Sie im Kontextmenti Zahlart wechseln. AnschlieBend
wéhlen Sie die richtige Zahlart aus. Uber Rechnungswiederholung kann die neue Rechnung ausgedruckt werden. Intern wird die alte
Zahlart (Barzahlungen auch im Kassenbuch) gegen gebucht.

Vorauszahlungen

Wenn im Programm hotline service ein Vorrauszahlungsartikel deklariert wurde, wird im hotline frontoffice Programm
(Rechnungsbildschirm-Konto abrechnen) ein Haken ,Vorauszahlungen verbuchen” aktiviert. Sobald Sie das Hakchen
,Vorauszahlung” setzen, dndert, kdnnen Sie nur noch Zahlungen verbuchen:
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Wihrung Betrag Zahlart Quitt

[EuR ~| [0.00 [bar ~] o~

Kont
| SOEnUMnET Kassensystem [

Bankleitzahl

Nach einem Klick auf Vorauszahlung wird eine Rechnung mit der Vorauszahlung erzeugt. Nach erfolgtem Rechnungsdruck gelangen
Sie wieder in die Kontenansicht.

Beim Druck der abschlieRenden Rechnung wird zusétzlich zu den eigentlichen Leistungen eine ,Gutschrift” mit dem
Vorauszahlungsbetrag angedruckt.

Rechnung Nr.: 20.110.308

Musterstadt, den 03.05.2011
DE 123/456/789
DE 789/ 123/ 456

Wir erlauben uns, Ihren Aufenthalt wie folgt zu berechnen:

Menge Leistungen Einzelpreis Gesamtpreis

14 x Ferienwohnung (03.05 - 17.05) 110,00 EUR  1540,00 EUR
Ferienwohnung FWS, Kat. FEW, Art FeW, Preistyp Standard
4 Erwachsene

1x “orauszahlung (03.05) -12,00 EUR -12,00 EUR

Endbetrag 1528,00 EUR

Zahlung bar -1528,00 EUR

Offen 0,00 EUR

Aufbuchen von Leistungen

.~ Wahlen Sie einen Gast zur Bearbeitung aus. Offnen Sie den Gastbildschirm durch Klicken auf den Button Rechnung und
anschlieSend auf den Button Aufbuchen der sich unter jedem Konto befindet.

In der Gastdaten-, der Check-In- und der Check-Out-Tabelle kénnen Sie auch das Kontextmenti mittels rechtem Mausklick aufrufen
und Aufbuchen wahlen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

.—@ .
+ Artikel " Leistungspaket " Amang t [~ Belegungszeitraum
Zimmer MName Art. Nr. Bezeichnung Datum bis # Preis Betrag
[Fw5  [1wagnes =1 B | [03.052011 = | i | .00
Konto [Name [Nr. |Bezeict [Datum [ bis |Menge |Preis [Betrag |i‘

hotline frontoffice stellt das Fenster ,Aufbuchen’ dar und tragt im Feld Name das Konto und den Namen des Gastes ein, von dem
aus Sie diese Funktion aufgerufen haben. Wenn Sie einem anderen Konto Leistungen aufbuchen wollen, klicken Sie in das Feld
Name.

Im Feld ArtNr wird die Eingabe einer Artikelnummer erwartet. Tragen Sie hier die Nummer des Artikels ein, den Sie aufbuchen
wollen. Wenn lhnen die Nummer nicht geldufig ist, klicken Sie doppelt in dieses Feld oder auf = . Daraufhin wird eine Artikelliste
eingeblendet. Wéhlen Sie den gewinschten Artikel durch Doppelklick aus.
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Sie kénnen nach Nummer, Bezeichnung oder Preis suchen. Uber den Button ‘Diskette’ speichemn Sie lhre Auswahl ab, der rote
Ordner schlieRt das Fenster. Uber das Druckersymbol kénnen Sie eine Artikelliste ausdrucken.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, im Feld ArtNr die Anfangsbuchstaben des zu bebuchenden Artikels einzutragen. Achten Sie
hierbei auf Grol3- und Kleinschreibung.

Die Artikelnummer mit Bezeichnung und Einzelpreis wird in die Eingabefelder eingetragen. Sie kdnnen jetzt Bezeichnung, Datum,
Preis und Menge dndern. Zur Buchung weiterer Leistungen klicken Sie auf den Button Speichern.
Die abgeschlossene Buchung wird darunter in der Buchungsliste dargestellt und der Cursor blinkt wieder im Feld ArtNr.

Wollen Sie eine téglich wiederkehrende Leistung buchen, wéhlen Sie den entsprechenden Artikel aus und geben im Feld Datum
den ersten Tag der Leistung und im Feld bis den letzten Tag der Leistung ein.

Soll der Artikel fir den gesamten Belegungszeitraum gebucht werden, so aktivieren Sie die Option ,Belegungszeitraum®”. An- und
Abreisedatum werden nun automatisch ibemommen.

Schnellbuchung

Der Aufruf erfolgt mit der Funktionstaste F9 oder tiber das Menu Office. Die Bearbeitungsschritte sind die gleichen wie unter
Aufbuchen von Leistungen beschrieben. Der einzige Unterschied besteht darin, dass kein Gast ausgewahlt werden muss, sondem
dass die Leistungen direkt auf jedes angelegte Konto aller Zimmer aufgebucht werden kénnen.

Der Button = neben der Zimmernummer blendet eine Liste der Géste im Haus auf.

Wenn Sie alle Buchungen eingegeben haben und die Funktion mit OK verlassen wollen, erfolgt die Abfrage, ob Sie ein
Buchungsprotokoll ausdrucken wollen.

Stornieren einer gebuchten Leistung bzw. mehrerer Leistungen

Es bestehen mehrere Maglichkeiten Leistungen zu stornieren. In jedem Fall missen die zu l6schenden Leistungen zunachst durch

Anklicken markiert werden.
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung. Es erscheint die
Kontextmentauswabhl

n 1 coonance

it Bezeichnung |Pleis |ZiNl | -
AF Ubernachtung inkl. Frihstiick

Leistung stornieren

Leistungen aufteilen

Arrannament auflAcan

e Klicken Sie auf den Papierkorb, der sich unter dem Konto befindet.

In jedem Fall erfolgt anschlieBend die Abfrage, ob die Leistung wirklich geldscht werden soll. Klicken Sie auf Ja, um die Leistung
endgultig zu l6schen oder auf Nein um den Loschvorgang abzubrechen.

Gebuchte Leistungen bearbeiten

Uber das Kontextmen( kénnen Sie bereits gebuchte Leistungen mengenméRig oder vom Betrag her bearbeiten. Sie kénnen auch
den Artikel &ndern.

: y [q 1 x Cleopatrabad (19,00)
- i
& Artikel  Lei ket A [~ Bel
Zimmer Name Art. Ni. Bezeichnung D atum bis # Preis Betrag
403 |1 Albrecht TeetKaffee -| [563 55 [03.05.2011 == | = [t [1s.00  [19.00
Konto [Name [Nr. [Bezei [Datum [bis [Menge |Preis [Betrag

Somit kénnen Sie fehlerhaft gebuchte Leistungen direkt bearbeiten, ohne sie vorher zu stornieren.
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Arrangementbestandteile bearbeiten

In der komprimierten Kontenansicht kdnnen Sie einzelne Bestandteile des Arrangements verandern. Klicken Sie hierzu mit der
rechten Maustaste auf das gewtinschte Arrangement und wéhlen Sie die Option Arrangement bearbeiten:

& [ Ubernachtung inkl. Frihstiick [ZiNr 403)
Lj]
gebuchter Artikel Betrag Anzahl Summe Split neuer Artikel Betrag Anzahl Summe
[Logis 6200 [~  [17134.00 ™ [Logis ~| 6200 [ [1134.00
[Frihstiick o0 |21 [iz6.00 ¥ |Friihstiick ~| oo [21  [i26.00
Gesamt Gesamt
[1260.00 1260.00

Uber den Haken Split kdnnen Sie einzelne Bestandteile aus dem Arrangement heraus l6sen bzw. spéter wieder hinzufiigen.
Desweiteren konnen Arrangementbestandteile durch andere Artikel ersetzt und der Einzelpreis verdndert werden.

In der detaillierten Ansicht kénnen Sie auch einzelne Leistungen innerhalb des Arrangements bearbeiten.

Verschieben von Leistungen auf den Konten

Wenn Sie mindestens zwei Konten angelegt haben kénnen Sie die Leistungen zwischen den Konten verschieben. Offnen Sie dazu
den Rechnungsbildschirm.

Wahlen Sie die gewtinschte Kontenansicht durch Anklicken der Buttons Detailliert/Komprimiert. Klicken Sie auf die zu
verschiebende Leistung und halten Sie die Maustaste gedrickt. Der Mauszeiger verandert daraufhin seine Form (greifen). Bewegen
Sie die Maus jetzt Uber das zweite Konto bis sich der Mauszeiger erneut verandert (fallen lassen). Dann lassen Sie die Maustaste
wieder los. Der Eintrag verschwindet vom Ursprungskonto und wird auf dem Zielkonto eingetragen. Beachten Sie bitte, dass
Arrangementbestandteile nicht verschoben werden kénnen.

Rechnungssplit

: | Haben Sie zwei oder mehr Konten angelegt, so konnen Sie einzelne Leistungen auf die verschiedenen Konten aufteilen
(,splitten”). Markieren Sie die gewtinschte(n) Leistung(en), indem Sie auf das graue Késtchen vor der Leistung klicken
und waéhlen Sie die Splitfunktion mit der nebenstehenden Schaltflache.

Sie konnen nun entscheiden, ob Sie den angezeigten Betrag in einem bestimmten Verhéltnis, mengenmé&Rig oder prozentual teilen
maochten. Alternativ kann auch einen Betrag angeben.

Im Anschluss wéhlen Sie noch das zu bebuchende Konto und die Anzahl der zu verschiebenden Teile an und bestétigen Ihre
Auswahl mit OK.

Buchung von Rabatten und Aufschldgen

0/ Sie kénnen Rabatte buchen. Zuvor muss jedoch im Programm hotline service unter System-Rechnungsdruck der Artikel
0 definiert werden, auf den der Rabatt gebucht werden soll. Um Rabatte zu buchen klicken Sie im Rechnungsbildschirm auf
den Prozent-Button.

Es 6ffnet sich nun folgendes Fenster:

12 173 124
Summe 4 Betrag Rabatt
[1260.00 | [ - j0.00

Bezeichnung |Hahatt Logis
Datum [03.05.2011 Artikel |Rabatt Logis ~

e
~ 1] 3 q:” Abbrechen
&
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Hier kdnnen Sie den Rabatt in Prozent, manuell den gewtinschten oder absoluten Betrag, eingeben. Bestatigen Sie mit Ok und der
Rabatt wird gebucht.

Das Buchungsdatum und den zu bebuchenden Artikel kénnen Sie innerhalb dieses Fensters ebenfalls &ndem.

" 112 " 143 " 174
Summe 4 Betrag Aufschlag
|1260,00 | [ + |0.00

Bezeichnung |Hahatt Logis

Sie kénnen ber dieselbe Funktion auch einen Aufschlag verbuchen (z.B. fur Kreditkartenzahlungen). Andern Sie hierzu lediglich das
Vorzeichen vor dem Endbetrag per Mausklick und buchen Sie den Aufschlag.

Check-Out

_ g Der Check-Out-Vorgang ist in der Regel der letzte Arbeitsschritt bei der Bearbeitung einer Reservierung. Die
e Abreiseinformationen werden an die Schnittstellen (Telefon, Pay-TV, Restaurantkasse) Ubertragen.

Gast auschecken

Es gibt folgende Mdglichkeiten, einen Gast auszuchecken:

Der Aufruf der Check-Out-Tabelle erfolgt entweder mit dem entsprechenden Button in der Hauptbuttonleiste, aus dem Ment Office
mit dem Mentpunkt Check-out oder tber die Funktionstaste F8. Es erscheint folgendes Fenster:

<& AEME 2 m sl &L
‘?\\ {a .- Suche nach |Zinmesnummer Bl ‘ ‘_g Checkout

o bix Sald A ] -
Ahnfel i Had 2 2011 211 =M=
hotling hotelsoftware gmbh Sonthafen 103 1 25.04.2011 03.05.2011 292,00 wi=
Suhl Gerhmd Frechen 204 1 Z6.04. 2011 03.05.2011 (A = ==
Alewiut Lutz | |Schorbuz 212 1 26.04.2011 03.05.2011 1315.00 B |0 /D
Albrechl TrebFalies Koblenz P 1 29.04 2011 03,05 2011 [ = =i
Albracht Manired Albrocht TeetKafies Koblenz Pz 2 28.04.2011 03.05.2011 (3] ===
Kiinig Nadine Albrechl TrehKalles Koblena Fw2z | 3 | 242011 03.05 2011 == 0>
5 auar |Mimchen | Pz | 4 Z9.04.2011 03.05.2011 1] E B E

Umschalter Tabelle/Gastdaten

kein Filter aktiv

A

alle bereits ausgecheckten Gaste

! ig noch nicht ausgecheckte Gaste

Der Abrechnungsstatus wird mit den roten bzw. griinen Anzeigen am rechten Ende der Tabelle dargestellt. AuBerdem wird der
aktuelle Saldo der angelegten Konten angezeigt.
Wenn eine der Anzeigelampen noch rot leuchtet, miissen Sie zunéchst weitere Schritte durchftihren:

D weist auf einen bestehenden Depotsaldo hin.
M steht fir eine noch nicht mitgeteilte Message.
R bedeutet, dass die Rechnung fir dieses Konto noch nicht verbucht wurde.

hotline frontoffice Benutzerhandbuch hotline frontoffice Programmfunktionen e 89



hatline

Das Hotelprogramm

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewtinschte Konto.

Mame Firma Ot Zimmer _[Kto |vom [ bis |Saldo D (R M| =
Ahnfeld Nadine Ahnfeld Elektionic Radebeul 10) ChecOIE .00 B (& 3|
hotline hatelsoftware gmbh | Sonthof 10| Aufbuchen 292,00 | | |E|
Suhl Gerhard Fiechen 20 o.00 00|
Alexius Lutz Schorbus 21 Abrechnen 1315.00 [ |1 [E |
Albrecht TeekKaffee Koblenz [ Bearbeiten o.00 00 B
Albrecht Manfred Albrecht TeekKalfee Koblenz [ [ =T =1=1
Kiinig Nadine Albrecht TeekKalfee Koblenz [ Depot [ =M =1T=0
Sauer Miinchen Pw Message [ =T =11 =]

Aufenthalt Kopieren

Kopierten Aufenthalt Einflgen
Schliissel erstellen

Aufenthalt im Belegungsplan anzeigen

Zimmernummer zuweisen/ andern

Im jetzt angezeigten Kontextmen( werden die moglichen Bearbeitungsschritte angeboten. Stehen alle , Ampeln’ auf griin kann auch
der Check-Out an dieser Stelle angewshlt werden.

Sie konnen auch den Check-Out Button rechts oben in der Suchleiste verwenden.

Nach erfolgtem Check-Out verschwindet der Gast aus der Checkout-Tabelle, ist aber bis zum Tagesabschluss in der
Gastdatentabelle (die grau erscheint) und im Belegungsplan (Checkout wird in einer anderen Farbe dargestellt) eingetragen und
kann von dort auch zur Bearbeitung aufgerufen werden.

Tipp: Jeder Benutzer von hotline frontoffice kann die Tabellenspalten beliebig anordnen. Klicken Sie dazu mit
der linken Maustaste auf den Spaltenkopf und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die
Tabellenspalte an die gewliinschte Position. Diese Einstellungen werden fiir jeden Benutzer gespeichert und
beim ndchsten Programmstart wird die Tabelle erneut so angezeigt.
Die vorgenommenen Einstellungen lassen sich wieder zuriicksetzen indem Sie mit der rechten Maustaste auf
einen beliebigen Punkt in der Tabelle klicken und den Mentiipunkt Tabellenstandardansicht wiederherstellen
anwdhlen.

Wenn Sie den Gast abgerechnet haben und sofort den Check-Out vornehmen wollen, klicken Sie nach dem Verlassen des
Abrechnen’ Fensters auf den ,Check-Out’ Button. Sie gelangen dann direkt wieder in die Check-Out-Tabelle.

— = R i) | | ™
| Besteller P Fictimmgemiange: Bast ¥ Rechnungeenpfinger

Hem Or. 13.04.1847 Frau 23.07.1870

Ahnfeld Lutz P Ahnfeld Nadine Q

Ahnleld Elekbronic - Ahnteld Elekironic

Proror Strofe 11 r( Frorar StroBe 11 : /

DE M 44% Radeheul ‘\v DE 01 445 Radebeul P

1 Ahwield Elektoric . 2 Ahnfokd Ahnfold E ok | Hou J
Bezeichnun [Pieiz i j |__|#  [Bezeichnung | Pumie =T »

»[15 Sonstiges 192.00(103 | B |1 [Sonstiges 8.00 103 |

Nach Aufruf des Gastes Uber den Belegungsplan oder tber die Gasttabelle, kann er tiber den Check-Out Button oben rechts
ausgecheckt werden.
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‘ﬁ|: = fed ﬁ] @ ]-q.,x & i(:’)

B ‘ I "—'| ‘ Suche nach |Name.Fima,Drt =l I‘g Checkaut

Besteller Bestellerkonto Salden EUR
e A 1 Mbrecht TeskKaffoe | O,E]- ,,-;a_'
1 Zimmer wom| 29042011 bis[ 03052011 -[ 4 Q3 g0
| Bazteller ~  Rechnungsemplanges | Gastkonmlen
Firma we g 2 Albracht Albrecht TeokKafies | 0.00 |,5.L!
Albrecht Tea&Kaffee ) 3 Kisnig Albrocht TeetK affoe | 0.00 |4:i
Geschaftsfuhrung- -
Boh rraBe 65 | =
AR 4 Soucr Q.00 |1:1_.-a
I‘ % DE 56068 Koblenz
= I

Sofern das Kontextmenti am Belegungsplan aktiv ist, konnen Sie Zimmer direkt auschecken.

i o nE iH
= Bearbeiten
P/ FEW| Fet! | Ferienwohnun
— Stornieren
Fiafd FEW| Fetw | Ferienwaohnung | | || Tierarztpraxis Fiash (4F) || D
B |Fws FE'| Few' | Ferienwohiun —[ SisEed r 4R H
-
Fu/E FEW| Few' | Ferienwohnun L '
= Kontenansicht
rfr
=5 Abrechnen
P8 FE'| Fetwd | Ferierwohnun
[ Depot 3
. 4| Eine gesamte Gruppe kann mit einem Klick auf den Check-Out-Button ausgecheckt werden.

en

¥ | Das Listenprogramm kann von der Hauptbuttonleiste aus, tiber das Meni Office - Listen/Auswertungen oder durch die

"1 Funktionstaste F12 aufgerufen werden.

Bei der Installation von hotline frontoffice wird ein Icon auf dem Desktop angelegt, Gber den Sie die Listen auch ohne vorheriges
Starten von hotline frontoffice aufrufen kénnen.

Listen — Auswahlbildschirm

— B Pe
Y e
="

S &

Umsatzlisten ol L

Umsatz Status - Artikel

Umsatz Status - Warengruppe
Umsatz Status - Konto

=

S Y gy

Kasse .
el Stat.Umsatz Ifd. Jahr - Artikel

Sie kénnen Listen in der Vorschau aufrufen oder auch direkt drucken. Bei Anwahl der Vorschau stehen lhnen im oberen Bereich des
Vorschaufensters folgende Schaltfléchen zur Verfigung:

A
b

Vorschau schlieRen

3 ﬂ’ Liste drucken
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=

r.—_. aun

= Gruppenbaum einblenden
- i Textsuche

— Liste exportieren

ABC

— Liste sortieren

Mit den Pfeil-Buttons kénnen Sie an den Anfang oder an das Ende der Liste verzweigen oder seitenweise vor und zurlick bléttern.

1Y " Seite |1 von 1 Ty 4

Die Funktion Drucken kénnen Sie auch aufrufen, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die gewtinschte Liste klicken und dann
Liste am Bildschirm anzeigen wéhlen.

Optionen

Im Men( Datei unter Optionen kdnnen Sie verschiedene Voreinstellungen fur jede

Ankommende Gaste

Liste treffen. Diese Funktion kénnen Sie auch durch Rechtsklick in die

Tagesliste [

Standardsortierung entsprechende Liste mit anschlieBender Anwahl des Mentpunktes Optionen &ffnen.

" Gastkonto1 " Abreise

Bei Doppelklick |Yorschau - " Gastkonto 2

Standard Kopisnanzahl | 1

. * Zimmer
I © Ketogor Wenn Sie das Kontrollkéstchen Tageslisten aktivieren, werden durch Anwahl der
" Telefonlisten " Statistiken
CZussiansnll OpErmmn s ol Schaltflache Tageslisten all diese Auswertungen auf dem Drucker ausgegeben. Die
ales arketing Info . . . i
Mersi [Zimmeriston <] || © aninacken Standard Kopienzahl betragt 1. Bei Bedarf &ndern Sie den Wert hier ab.
Posilion im Menii | 1
Wenn Sie die Listen hauptséchlich direkt auf den Drucker ausgeben mochten,
Drucker [[TSETIRTAEH ~| o . . . . .
konnen Sie hier fur jede Liste die Doppelklick-Funktionalitat auf Vorschau oder
ml & 30 avbrechon Drucken einstellen.

Die einzelnen Listen werden bei Erstinstallation von hotline frontoffice bestimmten Listenments zugeordnet. Die einzelnen
Auswertungen sind Unterments zugeordnet, welche wiederum einem Hauptmentpunkt zugeordnet sind.

Wenn Sie diese Gliederung anpassen machten, klicken Sie zundchst auf eines der Hauptmends innerhalb der Sektion
Mentiauswahl, um anschlieBend in der Combobox Ment(i das Untermenti auszuwéhlen, welches von nun an die Liste aufnehmen
soll. AbschlieBend legen Sie die Position der Liste im Unterment fest.

Falls Sie mehrere Drucker an lhren PC oder in lhrem Netzwerk angeschlossen haben, kénnen Sie fur jede Liste einen speziellen
Drucker hinterlegen. Steht ein gewahlter Drucker nicht zur Verftigung, wird die Liste auf dem Standarddrucker ausgegeben.

Hier wahlen Sie, in welcher Reihenfolge die Daten aufgelistet werden sollen.
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Dieser Punkt ist abhéngig von den jeweiligen Listen. Sie kénnen auswahlen, ob beispielsweise Reservierungsinformationen mit

angedruckt werden sollen oder nicht.

5 |# . .. ..
=~ ES) Liste aktivieren/deaktivieren

Deakiivierte Listen Wenn Sie das Men tbersichtlicher gestalten wollen und nicht benétigte Listen
Meldeschein-List L . .
entfernen machten, wahlen Sie die Schaltflache Deaktivieren, nachdem Sie die

S aldenkontrolle detailliert . .
betreffende Liste markiert haben.

Storno Umsatz - Artikel

e Wl [ Jelrd ol Die Liste bleibt im System erhalten, verschwindet aber aus dem Mend.

Cultuzz report

Wenn Sie die Liste wieder aktivieren mdchten, so wéhlen Sie im Menii Datei den
Punkt Liste aktivieren. Es erscheint das nebenstehende Fenster

Durch Aktivieren wird die Liste wieder dem urspriinglichen Menti zugeordnet.

Tageslisten

Wenn Sie diesen Button anwahlen, werden samtliche als Tageslisten definierten Auswertungen auf den Drucker

ausgegeben.

In der Listenauswahl sind die Tageslisten mit einem Hakchen am rechten Ende der Tabelle gekennzeichnet. Die Festlegung, welche
Auswertungen den Tageslisten hinzugeflgt werden soll, treffen Sie im Mentpunkt Optionen (wie zuvor beschrieben).

Tagesiibersicht

. Nach Anwahl der Schaltflache Tagestibersicht wird lhnen das nachfolgend abgebildete Fenster angezeigt.

L%

Die angezeigten Werte beziehen sich immer auf den Reservierungs- und Abrechnungsstand zum Zeitpunkt des Aufrufs

der Funktion.

Anreisen heute Belegung heute Gaste im Haus
Zimmer  Betten Zimmer  Beatten Enwachsene g
Bereitz angereist 1] 0 Beleqgt 14 29 i !
MNoch anzureizen | 20 Frei 36 5| Geszamt 9
Gesamt 9 20 Auzlaztung [%] 28.00 26,36

Finanzen heute

Abreisen heute Zimmerauslastung  Bettenauslastung Umizatz status 1748 32
Umzatz fakturiert 110,00

Zahlungen  1E07.25

Zimmer  Betten

Bereitz abgereist 0 i . .
MNoch abzureizen A 3 28% 26% Kasse ein  1551.00

K.azze aus 0
Gesamt 5 3 - - Kazzenstand 720242

o

Tagesbericht

*i:';:.g;— Uber diesen Button erhalten Sie den Tagesbericht. Sémtliche Daten (téglich, laufender Monat, laufendes Jahr) werden
_ Ihnen im Vergleich zu den Vorjahresdaten dargestellt:
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ﬁ ~ ? e Tagesbericht vom [02.05.2011 # Netto  Brtto
L—

. Laufender Monat bis|  Vorjghresmonat bis|  Laufendes Jahr bis Yorjahr bis
Am|02.05:201 1/ eeriabiZ=R T 02.05. 2011 2 06 2010 0205 2011 02 0B.2010
Anzahl Erwachsene 18 3 33 (3 1.767 781
Anzahl Kinder 0 0 0 0 44 80
Personen gesamt 18 3 33 6 1.811 LAl
Belegte Zimmer 10 2 18 4 918 442
Freie Zimmer 40 48 82 96 5.182 5.658)
(%) Zimmerauslastung 20,00 4,00 18,00 400 15,06 7.25|
(%) Bettenauslastung 16,36 273 15,00 273 13,50 5,48|
Anreisen Zimmer 2 0 3 0 161 89
Anreisen Personen 3 0 4 0 285 158
Abreisen Zimmer 0 0 0 0 16 3|
Abreisen Personen 0 0 0 1} 31 4
Abreisen ohne Zahlung 0 0 0 1} o o
Ahraizen nhne Berhnuinn n n n n 1 n

Agwe | Sie kdnnen die Reorganisation im Service-Programm (ber die Schaltflache in der Hauptbuttonleiste starten.
i il

Wichtig! Die Reorganisation sollte taglich durchgefiihrt werden. Sollte durch unsachgeméfRes Beenden des
Programms Ihr Benutzerkonto gesperrt worden sein, fiihren Sie ebenfalls die Reorganisation durch. Dadurch
wird der Login wieder freigegeben.

Die Reorganisation sollte in regelméRigen Abstanden durchgefiihrt werden. Dadurch wird die Integritét des Datenbestandes
sichergestellt und die Verarbeitungsgeschwindigkeit wird erhéht. Intern werden dadurch alle als geloscht markierten Datensétze
definitiv entfernt und es werden neue Index-Dateien gebildet, die zum schnellen Auffinden der Datensétze benétigt werden.

P Dosen. i ity i e et oo Eaentasanmers od SOllten Sie hotline frontoffice einmal unkorrekt beenden (Programmabsturz,

die fibeitsgeschwindigkeit ethaht! Die Option "Feorg inkl. Archivdateien' wahlen Sie bitte
einmal im Monat an. Beachten Sie bitte, dase dann der Reorg einige Minuten dauern kannl

Gesarmt 98%

Stromausfall) so muss zwingend die Reorganisation aufgerufen werden.

Beachten Sie hierzu, dass vor dem Reorg hotline frontoffice auf allen

In Bearbeitung
angeschlossenen Computern beendet sein muss.

Fecrainkl drchivdatsien [~ Flecra, inkl Adressdatsien [7

Start > Abbrechen Optionen

Um den Datenbestand tbersichtlich zu halten und die Datenbanken nicht zu groR anwachsen zu lassen, werden die
Bewegungsdateien (Rechnung, Belegung, Gastname) in jéhrlichen Dateien zusammengefasst.

So wird z.B. aus den Rechnungsdaten fir 2011 nach Ablauf des Jahres die Datei RE2011.DBF aus der Rechnung.DBF gebildet. In
der Regel werden diese Daten nach Ablauf des Kalenderjahres und einem bis zum Jahresende durchgeftihrten Tagesabschluss nicht
mehr veréndert.

Bei der Reorganisation unter Ausschluss dieser Archivdateien wird so eine Beschleunigung des Vorganges erreicht, da nur die
Bewegungsdaten des aktuellen Kalenderjahres berticksichtigt werden. Wir empfehlen Ihnen, diese Dateien im System zu belassen.
Dadurch kénnen z.B. Rechnungen auch fir zurtick liegende Geschéftsjahre wiederholt werden. Eine ganze Reihe von List-
Auswertungen und Statistiken ber(icksichtigen ebenfalls die Bewegungsdaten zurtickliegender Jahre. Wahlen Sie diese Option von
Zeit zu Zeit, aber mindestens einmal im Monat an. Bedenken Sie, dass der Vorgang dadurch deutlich mehr Zeit benétigt.

Wenn die Adressdatei mit der Zeit stark angewachsen ist, bzw. auch wenn Sie noch einen élteren PC mit niedriger
Verarbeitungsgeschwindigkeit einsetzen, kann der Vorgang relativ lange dauern. Durch Ausschalten der Option Reorg inkl.
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Adressdateien werden diese vom Reorg ausgenommen und der Vorgang beschleunigt. Dies sollte jedoch in jedem Fall der
Ausnahmefall bleiben.

Bei langen Reorg-Durchlaufzeiten empfehlen wir Ihnen, entweder eine leistungsféhigere Hardware zu beschaffen, oder den
Adressenbestand z.B. durch Dublettensuche zu optimieren.

Falls Sie im Netzwerk arbeiten, sollten die Moglichkeiten einer schnelleren Datentibertragung durch Optimierung der
Verkabelungsart, der Netzwerkkarten und der Client-Software gepruft werden.

Nach Anwahl der Schaltfliche Optionen erscheint nachfolgendes Fenster:

‘ Bt e v Durch Anklicken der Kontrollkéstchen, die sich jeweils rechts neben den einzelnen
Teblongerprsche [[3 ] orte [ Optionen befinden, kénnen diese in den Reorganisationslauf mit einbezogen
Asgmt. g% SI ; vesres=ceen -~ werden. Wahlen Sie zusétzlich den Zeitraum aus, bis zu dem die entsprechenden
ﬁ " Dateien erhalten bleiben bzw. geléscht werden sollen.

Wenn Sie eine Diagnose des Datenbestandes durchfuhren, werden fehlerhafte
Reservierungen aus dem System entfernt und es werden Diagnosedateien erstellt. Durch Anwahl| der Option Diagnosedateien
werden diese entfernt. Wahlen Sie diese Option nicht unmittelbar nach der Diagnose an, sondern erst, wenn Sie sicher sind, dass
der Datenbestand vollsténdig und fehlerfrei ist.

Tagesabschluss

Durch den Tagesabschluss werden die durch den Reservierungsvorgang oder durch das Aufbuchen gebuchten Leistungen sowie
die Zahlungen endagtiltig fest geschrieben. Sie konnen nun nicht mehr verédndert werden.

History-Daten von Gésten sind erst nach dem Tagesabschlusses aufrufbar!

20 0 |Aa " Wenn Sie den Preis von auf dieser Weise fest geschriebenen Leistungen
[ N N SN {

Aktuelles Datum [03.05.2011  [11:57:46
Letzter Tagesabschluss [02.05.2011

nachtraglich verdndern mochten, ist dies durch ein manuelles Aufbuchen mit dem
positiven oder negativen Betrag des entsprechenden Artikels moglich.

Togosabschiuss durchfibien bis [ENEER = Verschiedene Listen, die den Buchungsstand betreffen, enthalten, sofern sich der
Auswertungszeitraum (auch teilweise) nach dem Tagesabschlussdatum befindet,
R 111U PP, den Zusatz vorldufig. Wenn Sie mit der DATEV- bzw. FIBU-Schnittstelle arbeiten,

Buchungen werden bis zu diesem D atum festgeschrieben |

kénnen Sie maximal nur bis zum letzten durchgefiihrten Tagesabschluss
Buchungsdaten auslagern.

Sie haben die Méglichkeit, den Tagesabschluss zunéchst zu priifen. Wahlen Sie hierzu das entsprechende Kontrollkdstchen an. Der
Tagesabschluss wird daraufhin nicht durchgefihrt, sondern nur geprift.

In jedem Fall wird, sofern Griinde hierfir vorliegen, ein Fehlerprotokoll ausgegeben, dem Sie die Griinde fur einen nicht
durchfthrbaren Tagesabschluss entnehmen kénnen. Dies sind z.B.: No Show (Gast nicht eingecheckt), vergessener Check-Out,
Leistungen nicht abgerechnet, Zahlung nicht verbucht,...
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Der Tagesabschluss bis zum 03.05.2011 hat 17 Probleme festgestellt.

_5 - ; g ” Anzeige der Probleme im Gastdatenbildschirm im Yordergrund halten
- ey :
Res. Mame/ Firma Ankunft Abreise Zi. Nri_ |Kat. |Konto |Problem Status -
Lutz Ahnfeld - Ahnfeld Elektronic |25.04.2011 |03.05.2011 - |Checkout
40389 |Albrecht TeekKalfee - Geschaftsl|29.04 2011 (03.05.2011| Fw2 |(FEW - Checkout Belegt
40390 |Albrecht TeekKaffee - Geschaftsl|03.05.2011 (10.05.2011| 403 | 501 = Checkin Reserviert
40573 |Gerhard Suhl, Frechen 28.04.2011 |03.05.2011| 204 EZB - Checkout Belegt
40587 | hotline hotelsoftware gmbh. Sontl|25.04.2011 |02.05.2011| 109 |DZB - Checkout Belegt [ —
40615 |Sepp Daschner, Buchholz 03.05.2011 |10.05.2011| 202 EZB - Checkin Reserviert
40616 |Albrecht TeekKaffee - Geschaftsl|03.05.2011 |04.05.2011| 101 | EZB - |Checkin Reserviert
40617 |Peter Neuner, Bochum 03.05.2011 |09.05.2011| 210 |DZB - |Checkin Reserviert
40618 |Lutz Alexius, Schorbus 26.04.2011 [03.05.2011| 212 |DZB - Checkout Belegt "
ANcn Cram— lifwnanar Crindrinhabhfam n? Nk 11 117 Nk 111 Cuik (= =174 Mhankin [= P
Losung:

|[ICheckout des Zimmers wurde noch nicht durchgefuhrt. Bitte driicken Sie die Schaltflaiche "Checkout” in der oberen Leiste. Sie konnen
\l/den Gast auch im G astdatenbildschirm bearbeiten. indem Sie auf die Schaltflache “Gastdaten™ driicken.

Je nach Art des Problems kénnen Sie direkt Gber die Tabelle einen Check-In bzw. Check-Out durchfiihren, die Rechnung bearbeiten
oder den Eintrag im Gastdatenbildschirm anzeigen lassen.

Tipp: Beachten Sie die Lésungsvorschldge im unteren Bereich des Fensters!

w Wechsel in den Gastdatenbildschirm

& Check-In durchfiihren

tﬁ Check-Out durchftihren
S Rechnung bearbeiten

Nach der jeweiligen Tétigkeit gelangen Sie wieder in das Protokoll-Fenster.

Wird ein Eintrag aufgerufen und anschlieBend nicht bearbeitet, so wird er in der Tabelle grau dargestellt, ebenso bereits bearbeitete
Eintrdge. Durch eine erneute Prifung konnen Sie zuvor nicht bearbeitete Eintrdge wieder freigeben, abgearbeitete Félle werden aus
der Liste geldscht:

&

erneute Priifung

Nach der erneuten Prifung konnen Sie das Protokollfenster innerhalb der Gastdatentabelle im Vordergrund halten. Setzen Sie hierzu
das entsprechende Hakchen:

ﬁ w £ % * [ Anzeige der Probleme im Gastdatenbildschirm im Yordergrund halten
D ‘=

Wir empfehlen lhnen, den Tagesabschluss téglich durchzufiihren, um Fehlbuchungen etc. friihzeitig berichtigen
zu konnen. AulBerdem wird lhr Programm nicht mit unndtigen Daten belastet. Sie kénnen schneller und
effektiver arbeiten! Uber das Programm hotline service kénnen Sie festlegen, ob der Tagesabschluss zwingend
vorgeschrieben ist.
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