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2 Gastekartei

In der Gastekartei kdbnnen Daten von Gasten gespeichert, bearbeitet und verwaltet
werden.

2.1 Gastekartei aufrufen

Grundsatzlich kann die Gastekartei in Casablanca Hotelsoftware immer Uber den
gelben Smiley aufgerufen werden.

(&) HOTEL - GAST - Casablanca 2015 Light - [Hauptmenu]
Hauptmenii Schnittstellen Support
— T &
2t & O R &[@pi—— B B - 5 mE K
& | F salieren + e |8, Rrechnungen
Adualisiersn | Optionen  MNeu | Gruppenbuchung  Suchen | Artikel buchen | Kartei | ) DetailHistory | Usten | Kasssbuch | Schnelrechnung | gy oo Email | Gutscheine MNotizen | Stammdaten

Zimmerplan | Reservierung | Gaste | Listen / Finanzen | Module

2.2 Allgemeine Felder in der Gastekartei

Offnen wir die Gastekartei, erscheint oben links ein Feld um die grundsatzlichen
Gastdaten einzugeben. Alle weiBen Felder gehdren hier zusammen.

@ |:| Unerwianscht |:| Mailingsperre |:| Mewslettersperre |:| Micht Selektierbar
E Hauptadresse

Anrede  Herr | Titel ‘ufurname| Max |
vacovame A © = -

Strake | TeststraBe 5

Staat Osterreich |PLE|| 6020 | Drt| Innsbruck I
Telefon | 0043 5418 5622 | FaTelefon | |
Telefax | 0043 5418 5622 17 | FaTelefax | |
Handy| | Fa.Handy| |

E-Mail | demo@casablanca.at | Fa.E-Mail | | x
Sprache Deutsch - UID| |
Geburtsdatum Geb. Ort | Innsbruck | Geb. Staat Osterreich -

Gastart Privatgast -

Motive | Radfahrer | Stammgast

Die Anreden sind in den Stammdaten hinterlegt und es kénnen dort neue angelegt
bzw. Anreden abgeandert werden.

Gibt man eine E-Mail-Adresse ein, erscheint hinten im Feld dieses Symbol.

Klickt man auf das Symbol, kann dem Gast direkt eine E-Mail geschickt werden.
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Rechts neben den weiBen Feldern finden wir grine Felder. In den grunen Feldern
kann man noch zusatzlich zum Gast eine Firmenadresse anlegen. Ist die
Firmenadresse noch nicht vorhanden, fragt Casablanca Hotelsoftware nach, ob diese
neu angelegt werden soll. Bestatigt man hier mit ,Ja“ wird die Adresse bei den
Debitoren (Firmenadressen) hinterlegt. Haben wir nur eine Firmenadresse, geben wir
diese bei Privat mit Anrede ,Firma“ ein.

fusitzliche Firmenadresse
Anrede Firma = B
Firmenname| Siemens AG |w

Strake | Siemensstrake

Staat Deutschland ~ PLZ| 30004 | Ort | rinchen

Telefax | 0049

|
|
Telefon | 0049 |
|
|

Handy|

E-Mail| | =

Sprache Deutsch n

2.2.1 Autosuche

Wenn man in der Casablanca Géasteverwaltung einen Nachnamen eingibt, schaltet
sich automatisch nach den ersten drei Buchstaben die ,Autosuche® ein. Ab wie vielen
eingegebenen Buchstaben die Autosuche startet, kann in den Stammdaten eingestellt
werden. Gastekartei - Optionen - "Anzahl der Buchstaben fur Géastesuche"
(Standard ist bei drei Buchstaben)

Gibt man also die ersten drei Buchstaben ein kommt folgendes:

- Titel I:I 1\|.|f-::|rnz|m».=.t| |

Anrede Herr

Strake |_ |
Staat | 1= Casablanca 20¢
TEI&fc’”[ = | E [7] Direkt Diruck
Telefax |
|: Machname Vorname | S | FLZ | Ort
Handy |: Musterkopf Maria A B491  Schanwies
E-Mail [ Mustermann Lucas A 4701  Bad Schaller
- " Mustermann Maria A 6020 Innsbruck
rache
+ Mustermann Martin A 6020  Innsbruck
Geburtsdatum |: Mustermann Ma A 6020 Innsbruck
Gastart Mustermann Maria A 6020  Innsbruck
= Mustermann Thomas A 6020  Innsbruck
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Hier werden nun alle Gaste aufgelistet die mit ,Mus...“ beginnen. Ist der Gast, den wir
bendtigen, schon in der Gastekartei, kann dieser mit einem Doppelklick ausgewahlt
und in der Gastemaske geladen werden.

Die Autosuche ist bei den Postleitzahlen bzw. Orten ebenfalls aktiv. Gibt man also eine
Postleitzahl ein, kommen automatisch die dazugehérigen Orte des jeweilig
ausgewahlten Staates in der Autosuche. Kennt man nur den Ort und gibt diesen ein,
werden automatisch die dazugehdérigen Postleitzahlen in der Autosuche erganzt.

:PL2: | 6020 | ot | innsbruck

@I Casablanca 2013 Light - [Autosuchen]
Plz | Ort | Kfz-Id

5020 Innsbruck

2.3 Zusatzliche Daten zum Gast

Andert man nun oben die verschiedenen Tabs, sehen wir, dass sich immer nur der
untere Teil (unter der gelben Zeile ,Motive®) verandert und zusétzliche Daten zum
Gast eingegeben werden kénnen. Gehen wir nun die einzelnen Tabs durch:

2.3.1 Zusatzdaten

Reiseburo -

Region Tirol =

ﬁusweisart| Reisepass |

Ausweisnummerl Ausstel.ort |

Ausstel datum I:I

Steuernummer |

Beruf | Maurer

Geschlecht Mannlich - Autokennzeichen

Strafe 2 |

Abteilung |

Positionl

Beim Feld Reiseburo kann eingetragen werden, von welchem Reiseblro der Gast
Ubermittelt wurde. Die Region fullt sich ebenfalls selbst aus (geht nach Staat bzw.
Postleitzahl). In den anderen Feldern kann man noch Ausweisart, Ausweisnummer
usw. selbst angeben. Bei ,,StraBe 2“ kann eine abweichende Adresse eingetragen
werden.
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Eriefanrede 1 | Sehr geehrter Herr Mustermann

Eriefanrede 2 | Lieber Max

Eriefanrede 3 |

Eriefanrede 4 |

Fav. Zimmer1 103 - Fav. Zimmer2 103 -

Mame am ZP | FMustermann " kA | Rabatt(®)

Die erste Briefanrede wird automatisch generiert. Je nachdem welche Anrede beim
Gast angegeben wurde, wird die dazugehoérige, passende Briefanrede generiert.
Diese Optionen sind unter ,,Optionen® - ,Titel“ bearbeitbar.

Man hat hier auch noch die M&glichkeit, drei weitere Briefanreden selbst einzugeben.
Diese kénnen dann auch auf den einzelnen Briefen durch ein Seriendruckfeld mit
ausgegeben werden. (z.B.: Wenn man den Brief mit der ,Du” Anrede auswahlt, soll
immer die Briefanrede 2 auf dem Brief mit ausgegeben werden.

Rechts unten kénnen zwei Favoritenzimmer eingetragen werden, die der Gast
praferiert.

Das Feld ,Name am ZP“ oder ,ID am ZP*“ beschreibt wie die Reservierung am
Zimmerplan aufscheinen soll. Hier wird automatisch der Nachname des Gastes
eingetragen (kann jedoch umgeschrieben werden).

Im Feld ,Rabatt(%)“ kann man einen Rabatt fir den Gast eintragen. Hat man hier z.B.
einen Stammgast, der immer 3% Rabatt bekommt, kann das hier eingetragen werden.
Beim Anlegen einer Reservierung wird in der Reservierungsmaske direkt dieser Rabatt
eingetragen. (kann naturlich noch handisch entfernt oder verandert werden)

2.3.2 Zusatzdaten I

Motive ‘ |

I Homepage &’ |www.casablanca.at Jl Textfeld 6] &7 | 2
Tetfeld2 & Textfeld 7| &7 | &
Textfeld3 & | | ¢ Test| & | 2
Tetfeld4 7 | | 2 Textfeld 9| & | 2
Textfeld 5 o | |2 Tedtedio| & | &

Hochzeitstag j Interne 1D ﬁ 789693 ‘

Datumsfeld 2 f I:I MNummernfeld 2| ﬁ ‘

Datumsfeld 3 f I:I Mummernfeld 3 ﬁ ‘

Datumsfeld 4 & I:l Nummernfeld 4] 47 |

Datumsfeld 5 f l:l Nummernfeld 5 ﬁ ‘

Abbruch Ok

Im Tab ,,Zusatzdaten 2“ kann man sich noch selbst Felder definieren. Es stehen zehn
weitere Textfelder, funf Datumsfelder und funf Nummernfelder zur VerflUgung.
Definieren kann man die Felder Uber den Bleistift neben den Feldern.

Will man z.B. bei jedem Gast die Homepage-Adresse mit eingeben kénnen, kann man
sich ein Feld so definieren und es erscheint immer auf der Gastekartei. (wie hier im
Beispiel)
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2.3.3 Bemerkungen

Es gibt zwei Arten von Bemerkungen. Einmal die Bemerkungen, die immer beim Gast
selbst mit abgespeichert werden. (z.B. Allergiker gegen Erdbeeren, will immer einen
2. Kopfpolster etc...)

Die zweite Variante sind die Reservierungsbemerkungen, die nur fir den Aufenthalt
gelten. (z.B. kommt diesmal erst um 23:00 Uhr an, nimmt diesmal einen Hund mit
etc...). Die Bemerkungen hier sind jene, die immer beim Gast mit abgespeichert
werden. Die Bemerkungen sind in vier Sparten unterteilt: Rezeption, Zimmer, Service
und Wellness.

Rezeption | Bemerkung fir die Rezeption ... Wellness | Bemerkung fir Wellness Mitarbeiter ...

Zimmer | Bemerkung fr Zimmermddchen ... Semvice | Bemerkung for den Service ...

Dies hat den Vorteil, dass man bei jeder Liste separat einstellen kann, welche
Bemerkung mit ausgedruckt werden soll. (z.B. Auf der Tagesgasteliste will man immer
die Rezeptionsbemerkung mit ausgedruckt haben und auf der Zimmermadchenliste
immer die Zimmerbemerkung.)

Will man auf jeder Liste alle Bemerkungen sichtbar haben, gibt man am besten alles
unter Rezeption ein und stellt bei jeder Liste diese Bemerkung ein. (Bei den Listen
immer im MenU Inhalt)

2.3.4 Motive

Hier kbnnen wir einem Gast ein Motiv zuweisen. Rechts sind alle Motive aufgelistet,
die im Programm hinterlegt sind. (Man kann Motive in den Stammdaten hinzufugen
oder abandern. Reiter Allgemein - Spalte Motive)

Motiv-Typ Zugewiesene Motive Magliche Motive
. & Gast Eﬁ Allgemein Eﬁ Allgemein
Bl%| Reservierung E}@ Allgemein | - Allgemein
B 101 o Radfahrer
e ‘ Mustermann Max - Stammgast

Sommer
Eﬁ Winter
-- Winter

Links sehen wir, welche Motive dem Gast zugeordnet sind. Man kann einem Gast die
Motive durch Anhaken des Motives zuweisen, oder wieder nehmen. Ein Gast kann
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naturlich auch mehrere Motive zugewiesen bekommen. Die Zuweisung von Motiven
ist far die Selektionen wichtig. Will man z.B. allen Stammgésten eine
Weihnachtspostkarte schicken, kdnnen wir somit alle Gaste herausfiltern, die das
Motiv ,Stammgast” hinterlegt haben und die Adressen dann in Excel exportieren. Von
hier kann man dann eine Serienaussendung starten.

In der Mitte sehen wir nun in der roten Zeile, welche Motive der Gast zugewiesen hat.

IMotive | Radfahrer | Stammgast

Diese Zeile ist ebenfalls wie schon erwahnt immer ersichtlich, auch wenn die Tabs
oben verandert werden.

2.3.5 History

Im Tab History sind alle Aufenthalte des Gastes aufgelistet. Hier kann man nachsehen
in welchem Zimmer der Gast schon einmal war, wann er angereist bzw. abgereist ist
und wie viel Tage das waren.

History Zimmer | Arr, Anfang | Arr, Ende | Tage | Arrangement Tagespreis Umsatz ~

110 31.03.2015 | 07.04.2015 7 Halbpension 220,00 1 540,00
31.03.2015 07.04.2015 Halbpension 60,00 420,00
31.03.2015 | 07.04.2015 Halbpension

Rechts daneben sieht man noch welches Arrangement der Gast gebucht hatte,
welchen Tagespreis er hatte und welchen Gesamtumsatz er erbracht hat. Hatte der
Gast mehrere Aufenthalte im Haus, so werden diese untereinander aufgelistet. In der
untersten Zeile sieht man immer eine Gesamtsumme. Die Eintrdge werden immer
nach dem Check Out der Reservierung generiert!

2.3.6 Kontaktpersonen

Im Tab Kontaktpersonen hat man die Moglichkeit Personen, die zusammen reisen mit
anzugeben.

Um hier Gaste einzufligen, gibt es zwei Méglichkeiten. Einmal Gber den grauen Smiley
ganz vorne. Klickt man auf diesen, erscheint die Gastekartei und man kann alle Daten,
die man von der Kontaktperson hat eingeben. Hat man alles eingegeben und bestatigt
mit ,OK", kann noch die Verbindungsart abgeandert werden.

Verbindungsart Anrede Vorname Machname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort

Ehefrau jFrau Maria Mustermann 6020 Tiral 10.05.1955 -
Kind jHerr Thomas Mustermann 6020 Tiral 15.09.2009

Mitreisendeperson j Maria Huber 6020 Tirol 01.01.1955

A
A
A
Mitreisendeperson jHerr Martin Mayer A 6020 Tiral 01.01.2010

eeee

Die zweite Moglichkeit, um Kontaktpersonen zu hinterlegen ist, dass man einfach in
der Zeile alle verfigbaren Daten eingibt. Ist man beim Nachnamen angelangt und
geht mit Enter oder der Tabulatortaste weiter, kommt die Frage, ob man die Adresse
des Hauptgastes Ubernehmen will. Bestatigt man dies mit ,Ja“ werden die
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Adressdaten fur die Kontaktperson mit Gbernommen. Danach kommt noch die Frage,
ob man die Motive des Hauptgastes mit Ubernehmen will.

Alle hier eingegebenen Gaste werden separat in der Gastekartei angelegt und nur mit
dem Hauptgast verbunden. Wahlt man einen Gast aus, wechselt zu den
Kontaktpersonen, kann man in der grinen Zeile sehen mit welchem er verbunden ist.
Hier steht dann bei der Verbindungsart ,Ist Kontaktperson von®.

Sollte man Verbindungen entfernen wollen (falsch eingegeben, Scheidung etc...),
kann man dies uber das Kontrollkastchen vorne machen.
Man markiert den Gast mit dem man die Verbindung entfernen méchte mit einem
Hacken und klickt mit der rechten Maustaste darauf.

Hier kann man dann die Option ,Verbindung zu ..... I6schen®. Der Gast bleibt dann
noch normal in der Gastekartei, ist aber nicht mehr mit diesem verbunden.

Verbindungsart Anrede Vorname Nachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
(Z)| v Enefrau - | Frau Regina I achlaitnar A AEON Tirnl ha
@ Kind - | Frau Marti Verbindung zu Hans Lechleitner lGschen 19,04,1984
@ Kind - | Herr Lukas Lechleitner A 6561 Tirol
@ Kind - | Frau Monika Leis A 6534 Tirol
@ Kontaktperson ~* Frau Julia Bock A 6534 Tiral
@ ~ Herr Christan Sprenger A 6500 Tiral 01,02,1991

2.3.7 Detail History

Im Tab Detail History werden alle Schritte, die mit dem Gast passiert sind, aufgelistet.

ERSEEEeLEeR
Datum | Datum 2 | Beschreibung
12022016 1832 Rechnung 464 gedruckt, Summe: 500 €
% 12.02.2016 1630 Gedndert: Bank-Anzahlung : 300 €
%‘ 12022016 16:30 Bank-Anzahlung : 300
12.02.2016 1501 Rechnung 462 gedruckt, Summe: 900 €
| 12.02.2016 14:49 | 12.02.2016 | Anzahlungsbestitigung deutsch
E 12022016 14:48 Rank-&nzahlunn : 500

Will man sich nun z.B. die Anzahlungsbestatigung nochmal ansehen kann man dies
mit einem einfachen Doppelklick darauf. Der Brief den man dem Gast gesendet hat
offnet sich dann wieder im Word.

Will man sich die Rechnung nochmal ansehen, macht man dort einen Doppelklick
drauf. Es 6ffnet sich das Konto auf dem die Rechnung fur den Gast gedruckt wurde.
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2.3.8 Rechnungen
In diesem Tab werden alle ausgegebenen Rechnungen mit der Rechnungsnummer,

Datum, Name, Staat, Ort, Zimmernummer, Summe und der Betrag, der noch offen ist,
angezeigt.

=} [F [ pirekt Druck

Re.Nr. | Datum Name | staat| ort Zi.NF. Sum

|| 1 25.06.2014  Siemens AG O Mdianchen 109 123

|| 2 25.06.2014 Mustermann Max A Innsbruck 104-104-10 157
2.3.9 Notiz

Im Tab Notiz kann man sich nochmals eine Bemerkung zum Gast hinterlegen.

Maotiz

Diese Bemerkung hat jedoch den Vorteil, dass sie auf keiner Liste erscheint.
2.3.10 Buchungen

Im Tab Buchungen kann man zuerst auswahlen, ob man alles oder nur Angebote,
Reservierungen oder Stornierungen finden méchte. Daneben ist es moglich veraltete
Reservierungen auszublenden.

Direkt darunter kann man noch die eingecheckten und die zukunftigen
Reservierungen des Gastes sehen. (Unterscheidung durch die Farbe des Status
davor).

|o | Name | Ankunft | Abreise  |Tage Zim.Nr | Zio.Nr | Erstelldatum
Federer Foger 05.03.2017 17032007 12 5 0 03022017 11:26
‘ Federer Fioger 05.03.2017 17032017 12 M 400b 03022017 11:26
Federer Fioger 05.03.2017 17032017 12 D2 400a 03022017 11:26
Federer Fioger 05.03.2017 17032017 12 wsZ 400 03022017 11:26
Federer Fioger 05.03.2017 1703zm7 12 D2 03 03022017 11:26
Federer Fioger 05.03.2017 1703207 12 EZ 08 03022017 11:26
Federer Foger 11.032017 17032017 6 2 0 03022017 11:38
Federer Roger 11.032017 17032017 6 wsZ 303 03022017 11:38
Federer Roger 11.032017 1703207 6 DZ 0z 03022017 11:38
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Man hat von hier aus auch die Moglichkeit, direkt zur Reservierung zu springen, die
Reservierung zu stornieren, oder auf das Gruppenkonto zu wechseln. Dies funktioniert
Uber Rechtsklick auf die jeweilige Reservierung.

(Hinweis: Wird eine Reservierung storniert wird dies in der Detail History bzw. dem
Ereignisprotokoll protokolliert)

e Name | Ankunft | Abreise  Tage ZimNr | ZioMNr | Erstelldatum
Federer Roger 05.03.2017 17.032017 12 5 i 03022017 11:26
1 Feederer Roger 05.03.2017 17.032017 12 IM 400b 03022017 11:26
Federer Roger = 05.03.2017 17.032017 12 DZ 400a 03022017 11:26
Feederer Roger Reservierung 05.03.2017 17.032017 12 wsZ2 400 03022017 11:26
Federer Rager *  Stornieren 05.03.2017 1703207 12 0z 309 0302207 11:26
Federer Roger Gruppenkonto 05.03.2017 17.032017 12 EZ 08 03022017 11:26
Federer Roger ) 11.03.2017 17.032017 6 2 i 02022017 11:38
Federer Rager T 11.022017 17032017 B WSZ2 I 03022017 11:38
Federer Roger Tooktip Aus 11.03.2017 17.032017 B Dz 302 02022017 11:38

Darunter (etwas eingeruckt und in grauer Schrifty kann man auch auf das
Zimmerkonto wechseln.

0503207 17022017 12 rljuz

05.03.2( Reservierung 5z

050220 ¥ Stornieren £

05.03.20 Gruppenkonto z

11.03.2( 2

11.03.21 Zimmerkonto 5z

11.03.2( Tooltip Aus z
2.3.11 Bilder

Beim nachsten Tab Bilder kann man Bilder des Gastes hinterlegen. Diese werden
dann auch auf dem Tooltip der Reservierung mit angezeigt.

Die Bilder kénnen Uber zwei Arten zum Gast hinterlegt werden. Man kann hier Uber
eine Webcam ein Bild des Gastes aufnehmen, oder eine Bilddatei, die auf dem
Computer gespeichert ist, verwenden. Unten werden alle Bilder, die zum Gast
hinterlegt wurden, angezeigt.

2

Standbild erfassen

a

Bild von Datei laden

o 2

Standbid erfassen
re |
Bid von Datei laden
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Mit einem Rechtsklick kann das Hauptbild (fir den Tooltip) festgelegt werden. Ebenso
kann auf diese Weise das Bild geléscht werden.

I

Firma Bau GmbH, A-6330 FKufstein N
- Herr Max Mustermann, A-B020 Innzbruck |

Res-Mr 222

Mithwoch 02.02.2017 - Mithwoch 09.02.2011

2.4 Symbole auf der Gastekartei

Oben auf der Géstekartei sehen wir diese Symbole.

@ (2] Drucken @ 35— | @ Kontakte %g E << zurick || Karteidatum: 09.11.2015 D

. . X X Erweiterte Suche Kartei-Nr.: 303
Meu | Speichern 9% Optionen  Lgschen | Vereinen | %) History | Schriftverkehr | Email | Selektion ¥ Vor
[ Motiz Suche Aufenthalte: 2

Allgemein Funktionen Korrespondenz Suche Resenv.-Mr.:

B

Meu

Mit Klick auf ,Neu“ wird die aktuelle Maske geschlossen/geleert und eine neue
Gastemaske geodffnet.

Speichern

Hier kbnnen geanderte Daten eines Gastes schnell abgespeichert werden.

IE] Drucken

Uber das Druckersymbol in der Gastemaske kann man die Daten des Gastes
ausdrucken. Alle Daten werden beim Druck berucksichtigt (Bemerkungen, Notiz,
History, usw.)

% Optionen
Uber das Symbol Optionen kann man diverse Einstellungen fiir die Gastemaske
bestimmen.
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2

Laschen

Hier kann ein Gast aus der Datenbank geléscht werden. Vergangene Rechnungen
und Reservierungen des Gastes bleiben trotzdem gespeichert.

3O

Vereinen

Das Symbol Vereinen kann dazu verwendet werden Gaste, die versehentlich
mehrfach eingegeben wurden, zu einem Gast zusammenzufihren. Hier werden dann
auch alle Aufenthalte, Detail Historys, Eintrage, Rechnungen, Reservierungen etc. mit
Ubernommen.

Beispiel um Gaste zusammenzuflihren: Als erstes wahlt man den Hauptgast (mit dem
der falsche Gast dann zusammengefuhrt werden soll) in der Géstekartei aus. Dann
klicken wir auf das Symbol um Géaste zusammenzufihren. Es erscheint folgendes
Fenster:

Cazablanca Hotelsoftware hod
Machname Vorname Staat PLZ Ort Aufenthalte
Lechleitner Hang A £534 Serfaus 2

Gast hinzuflgen

In der ersten Zeile (grin) sehen wir nun den Hauptgast. Um nun den Gast
auszuwahlen welcher mit diesem zusammengefuhrt werden soll klicken wir unten auf
den Button Gast hinzufiugen. Wir wahlen den Gast aus der Géastekartei aus und
bestatigen mit OK. (Hier hat man auch die Mdglichkeit mehrere Géaste ins Fenster zu
laden).
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Cazablanca Hotelsoftware -4
Machname Vorname Staat PLZ ort Aufenthalte

Lechleither Hans A E534 Serfaus 2

Test b anni 1]

test test 1]

Gast hinzufldgen Aktualisieren

Wenn alle Gaste ins Fenster geladen wurden, kdnnen wir diese markieren. Um den
Vorgang abzuschlieBen, klickt man auf den Button Aktualisieren. Die Gaste werden.

Achtung! Wenn man Gaste zusammenfihrt, ist dies nicht mehr riickgangig zu
machen!

@ Kontakte

,Kontaktperson hinzufigen“ Wa&hlt man dieses Symbol 6ffnet sich eine weitere
Géastemaske wo man eine Kontaktperson zum Gast hinzuflgen kann. (Gleiche
Funktion wie Tab Kontaktpersonen -> Grauer Smiley)

@Histnry

Mit dem Uhr-Symbol kann man die History-Eintrdge des Gastes in einer Tabelle
aufrufen. Hier kann man dann auch History-Eintrdge manuell hinzufugen. Die unterste
Zeile fillt sich dann mit den Daten der Zeile. Hier kann man nun die Anderung
durchfuhren und Uber die Diskette speichern. Um einen neuen Eintrag einzuftllen
wahlt man nichts aus. Hier tragt man einfach die Informationen in der untersten
(leeren) Zeile ein und speichert diese wiederum mit der Diskette.

O d & (B2

Herr Hans Lechleitner

Zimmer Ankunft Abreise Tage Arrangement Arr.Anfang Arr.Ende Tages Preis Umsatz
202 12.02.2016 | 14.02.2016 2 |Ubernachtung Fraohstick | 12.02.2016 | 14.02.2016 120,00 240,00
203 23.11.2015 | 26.11.2015 3 | Ubernachtung Frihstick | 23.11.2015 | 26.11.2015 240,00 720,00

—
—
—
—

Summen: 5 960,00

Qg

a
Schriftverkehr
Das nachste Symbol ,Schriftverkehr” in der Gastekartei ist jenes fur die Erstellung von
Briefen fUr einen Gast.
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Klickt man darauf kommt eine Auswabhl aller in Casablanca angelegten Briefe.

Man kann hier den Brief, den man erstellen will bei ,Vorlage® auswéahlen und auf ,E-
Mail erstellen® klicken. Es 6Offnet sich der gewlnschte Brief mit den Daten des Gastes
in Outlook.

(=) Schriftverkehr - Mustermann Maxi >
Briefanuppe Status Sprache
Alle ~ | |Alle v | | kalienisch v|
Vordage Angebot Deutsch + | E-Mail erstellen ||cgm

E-Mail Betreff |Ihre Arfrage im Hotel Casablanca™ |

Kontaktperson |
el v B 15 10 2016 Beservierungsbestatigung Deutsch By -

) 18.10.2016 Reservierungsbestatigung
Betrieb 117.10.2016 Anzahlungsbestatigung Devtsch
Optionen lEl 17.10.2016 Reservierungsbestatigung Deutsch
17102016 Angebot Deutsch
= | 04.10. 2016 Anreisemail
nshruck | _1]4.1112[!16 Angebot Deutsch v

In der nachsten Zeile ist der E-Mail Betreff hinterlegt, kann hier jedoch noch selbst
abgeéandert werden. Zusatzlich hat man hier in der Auswahl auch noch die Moglichkeit
eine Kontaktperson aus der Géastekartei mit auszuwéahlen. (Diese kann dann auf dem
Brief mit ausgegeben werden.)

Bei ,Korrespondenz“ kann man die Briefe sehen, die man dem Gast schon einmal
geschickt hat.

b

Uber diesen Button ,Brief Andern“ kann man den ausgewahlten Brief nochmal
aufrufen und abandern, nochmal schicken, etc...

B

Uber das ,Brief Idschen“-Symbol kann der ausgewahlte Brief geléscht werden.
Das Loschen von Briefen wird in dem Ereignisprotokoll mitprotokolliert.

Email

Das nachste Symbol auf der Gastemaske 6ffnet das Casablanca E-Mail Modul. Mit
diesem Modul ist es moglich, E-Mails von Outlook in Casablanca zu importieren und
die E-Mails dann den jeweiligen Gasten zuzuteilen. Hat man ein E-Mail einmal einem
Gast zugeordnet und bekommt nochmal ein Mail Uber die gleiche E-Mail-Adresse,
wird jenes Mail dann auch gleich automatisch diesem Gast zugeteilt. Des Weiteren
kann man auch E-Mails von diesem Modul aus schicken. Der Vorteil des E-Mail
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Moduls liegt darin, dass man die gesamte Korrespondenz zu einem Gast in der Detail
History hinterlegt hat und von dort aus auch alle Mails, Briefe etc. wieder schnell 6ffnen
kann.

&) E-Mail - Verwaltung [e]@]=

E-Mails « || >gNeueE-Mail | @ Gastekartei # Loschen o Drucken Antworten Weiterleiten

C & Von Betreff Erhalten Al ]
_4 Posteingang
_.s. Postausgang
_ g Eredigte E-Mails
_ @ Nicht er. E-Mails

E-Mails von:
\= Hem Max Mustermann Keine E-Mails vorhanden
_ 4 Posteingang
_ea Postausgang
& Eredigte E-Mails
_@ Nicht erl. E-Mails

Dies ist die Maske des E-Mail Moduls.

g

Selektion

Mit dem Fernglas-Symbol kann man Gaste in der Gastekartei selektieren und dort z.B.
deren Adressen nacheinander uberprifen, bevor man eine Seriendruckaussendung
macht. Wie man Gaste selektieren kann, wird gleich noch beschrieben.

{( Zurack
»rvor

Diese zwei Pfeile werden aktiv, wenn man zuvor mit dem Fernglas-Symbol Géaste
selektiert hat. Hier kann dann in der Kartei Gast-fur-Gast weiter- oder zurtickgeblattert
werden.

| technik@ |
Erweiterte Suche

|:| Motiz Suche
Suche

Das Feld Gastesuche kann zum Suchen von Gasten verwendet werden. Hier hat man
auch noch die zwei Zusatzoptionen ,Erweiterte Suche” und ,Notiz Suche®.

Erweiterte Suche bedeutet in diesem Fall erweiterte Gastesuche. Aktiviert man diese
Option kann man auch nach Ort, E-Mail-Adresse, Telefonnummer usw. eines Gastes
suchen (alle weiBen Felder). Hakt man auch noch die zweite Zusatzoption ,Notiz
Suche” an, kann man auch nach Eintragen, die bei Notiz hinterlegt wurden, suchen.
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[ technik@ || Karteidatum: 04.08.2015 D

Erweiterte Suche Kartei-Mr.:

[l Motiz Suche Aufenthalte:

Suche Reserv.-Mr.:
| &

= | E [ Direkt Diruck

Machname Vorname
i | casablanca Hotelsoftware Gmb

Mustermann Max

Beispiel: Hier haben wir die Option ,Erweiterte Suche® aktiv. Wir haben nur die E-Mail-
Adresse und fangen an diese einzugeben. Alle Gaste, die eine E-Mail-Adresse
eingegeben haben und mit fechnik@ beginnt, werden hier nun angezeigt.

Karteidatum: 21.04.2011 D
Kartei-Mr.: 7
Aufenthalte: 2

Reserv.-MNr.:

In der Gastekartei sehen wir oben rechts auch noch vier Felder. Das Datum gibt an,
wann der Gast in der Gastekartei zum ersten Mal eingegeben bzw. abgespeichert
wurde (hier ,21.04.2011%).

In den zwei Feldern Kartei-Nr. und Reservierungs-Nr. sehen wir die interne
Reservierungsnummer.

Nach dieser kann man spater z.B. auch in der Reservierungssuche suchen bzw. hat
ebenfalls die Mdoglichkeit, diese Nummer auf eine Reservierungsbestatigung,
Rechnung oder Angebot mit auszugeben. Der Wert ,Aufenthalte” besagt, wie oft der
Gast schon im Haus war.

|:| Unerwianscht |:| Mailingsperre |:| MNewslettersperre |:| Micht Selektierbar

Direkt ober der Hauptadresse sehen wir noch Zusatzoptionen, die man fir jeden Gast
separat definieren kann.

Unerwiinscht: Ist diese Option aktiviert, wird der Gast bei keiner Selektion mehr
berucksichtigt (bekommt keine Aussendungen mehr) und scheint in der Gastekartei
mit einer roten Markierung auf. (Meistens schreibt man sich noch eine Notiz, warum
man diese Option gesetzt hat)

Mailingsperre: Aktiviert man diese Option, wird der Gast bei keiner
Seriendruckselektion mehr mit ausgewahlt.

Newslettersperre: Diese Option sperrt den Gast bei Newsletter Aussendungen. Er
wird bei keiner Newsletterselektion ausgewahlt.

Nicht selektierbar: Der Gast scheint (mit den Standardoptionen der Autosuche) nicht
mehr bei der Gasteauswahl auf und wird bei keiner Selektion mehr ausgewahilt.
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Bei dem nachsten Symbol in der Gastemaske (ganz rechts oben unter dem X) kann
die Sprache der Darstellung durch Klick darauf ausgewahlt werden. Verfugbare
Sprachen sind Deutsch, Englisch und Italienisch.

Die Funktion des Schlosses kann in den Stammdaten eingestellt werden.
(Stammdaten - Stammdaten - Optionen)

&

Ist das Schloss gedffnet, kann man alle Daten beim Gast abandern. (StraBe, PLZ, Ort
usw.)

&

Ist das Schloss geschlossen, werden die auswéahlbaren Felder ausgegraut und man
kann beim Gast keine Daten mehr &ndern.

Durch einen einfachen Klick kann das Schloss ge6ffnet oder geschlossen werden.
Die Standardeinstellung ist so gesetzt, dass das Schloss nach der ersten Eingabe des
Gastes geschlossen wird, damit nicht die Gefahr besteht, dass man sich Gaste
versehentlich Uberschreibt.
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