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2 Gruppenreservierung

2.1 Reservierung erstellen

Um eine Gruppenreservierung zu erstellen, gehen wir nach dem gleichen Schema vor, wie
bei einer normalen Reservierung. (Ziehen am Zimmerplan im gewilnschten Zeitraum)

Nur mit dem Unterschied, dass wir die Shift-Taste (GroBschreibtaste) gedrickt halten.
Wenn man nun die Maustaste loslasst, erscheint noch nicht das Reservierungsmodul und
es kbnnen weitere Zimmer aufgezogen werden.

Wenn alle Zimmer richtig eingetragen wurden, kann die Shift-Taste losgelassen werden
und es 6ffnet sich das Reservierungsmodul.

Wenn Sie auf den Button Neu (Gruppe) klicken, gelangen Sie ebenfalls zur

Gruppenreservierung.

Korrespondenz

& &

Suchen | Artikel buchen

Reservierung

Wenn Sie mit gedruckter linker Maustaste bei der Zimmeranzahl entlang fahren, kbnnen
Sie ebenfalls die Gruppenreservierung 6ffnen.

Nachdem die linke Maustaste losgelassen wurde, 6ffnet sich die wiederum die
Gruppenreservierung in der Reservierungsmaske.
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Hier geben wir nun — wie auch bei einer normalen Reservierung — alle Informationen ein.

Falls die Variante mit der Shift-Taste verwendet wurde, werden bereits die ausgewahlten

Zimmer verwendet.

tatus . Reserviert -

Yimmerfilter Deaktiviert -

3 Zimmer bereits ausgewahlt

@ Zuweisen

Wenn hingegen die Zimmeranzahlleiste verwendet wurde, mussen die Zimmer selbst
angegeben werden. Falls wir zum Beispiel dieser Gruppenreservierung drei Doppelzimmer
zuweisen wollen, geben wir die Anzahl in dem Kastchen neben der Abkurzung DZ ein.
Wenn alle notwendigen Informationen eingegeben wurden, klicken wir auf Zuweisen, um
die Auswahl zu bestéatigen.

(Hier gibt es die gleichen Moglichkeiten wie beim Zimmer hinzufugen)

Status . Reserviert hd
Zimmerfilter Deaktiviert -
Zimmertyp | Zimmer ‘ Betten ‘

— Gesamt [ o|Freizy [ ofFrei TT)
b Typ A [ ofFein [ o|iFrei2)
Us [ ofFreisy [ of(Frei10)
oz (Frel'3}| | [ olFeia
APP [ ofFreis) [ of(Frei25)
wsz [ ofFein [ of(Frei2s)

4 [ ol Frei®) 0l (Frei

AnschlieBend werden rechts die zugewiesenen Zimmer angezeigt. Falls noch Daten zu
verandern sind, ist dies naturlich auch, wie bereits in den anderen Punkten erklart, durch
einen Doppelklick auf das jeweilige Feld moglich. Ansonsten kann die Reservierung mit
Klick auf ,,Ok“ gespeichert werden.

Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Zimmer ¥ |Typ 7 |Status 7 |Personen T |Zeitraum T |Amangement Y |Pau. ¥ |P/Person T |P/Day V7 |Gesamtp. 7 |% ¥
104 2 DZ [ | 2 Erwachsene 01.09.2016 - 06.09.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0
[+] 106 2 DZ [ | 2 Erwachsene 01.09.2016 - 06.09.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0
[+] 108 2 DZ [ | 2 Erwachsene 01.09.2016 - 06.09.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0

3DZ 6 Erwachsene 1.500,00

+ 4500

1.545,00

3 0 markiert
@ Abbrechen @ Ok
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2.2 Zimmer hinzufugen

Um einer bereits bestehenden Reservierung ein Zimmer hinzuzuftigen, 6ffnen wir die zu

verandernde Reservierung.

In der linken Spalte kdnnen — wie auch beim normalen Anlegen — die gewulnschten

Informationen eingegeben werden. Neu ist aber der Bereich unter dem Zimmerfilter.

& Reservierung - Musterkopf Maria - Reshr.: 843

LERE s - - B Le@

Ankunft 01.08.2016 tf 6 v Tage Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Abreise 07082016 t m (Zimmer T |Typ T |Status 7| Personen T | Zeitraum T | Arrangement 7
Gast ] Musterkopf Maria -
m 103 2 0z || 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 (5) Ubern. Friihst.
Gastart Privatgast - Y\, Ortsta
exkl, He
Reservi rt E-Mail M .
senvierungsa a , ] I:l 06.08.2016 - 07.08.2016 (1) Ubern. Frihst.
Personengruppe Erwachsene - exkl. Ortstaxe
Belegung Standard -
Arrangement Ubern. Friihst. - o=
Preis laut Stammdaten ~
Rabatt L o
Status - Reserviert -

Zimmerfilter Deaktiviert M

‘Zimmertyp ‘Zimmer ‘Betten ‘ 1
— Gesamt @ [ o|(Frei2s) [ of(Frei7)
» Dz @ [ 2|Freis) [ o|(Frei10)

Gar @ [ oFreiy | oFreid)

App @ [ olFreis) [ o(Frei2s)

wsz @ [ o|frein [ o|(Freiza)

74 @ [ olFreie) [ ol(Freif) -
ZiNe: || @ Zuweisen

Hier sehen wir alle Zimmertypen und die Anzahl der Zimmer, die fir den ausgewahlten
Zeitraum frei sind.

Es gibt hier 3 Moglichkeiten Zimmer auszuwahlen. Diese werden in den Punkten 2.4.1,
2.4.2 und 2.4.3 genauer erklart.

2.2.1 Zimmeranzahl eingeben
In diesem Beispiel wollen wir der Reservierung zwei Doppelzimmer hinzufugen. Also

geben wir in dem Késtchen neben der Abkurzung DZ die Zahl 2 ein und bestéatigen die
Auswahl mit Zuweisen.

Zimmertyp |Zimmer |Betten ‘ 1
—  Gesamt @ [ ofFreizs) [ o] (Frei 71)
| oz @ [ 2[Freis) | [ of tFreitn)

Gar @ | oFreiy | o|(Frei2)

APP @ | oftreis) | o] (Frei2s)

WszZ @ [ oftreinn | o] (Frei2g)

4 @ | ol(Frei6) 0| (Frei 6) .

Zi.Nr. @ Zuweisen
[ ]
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AnschlieBend sehen wir sofort rechts die neuen Zimmer. Die Zimmer wurden vom

Programm selbst ausgewahlt. Nach Uberpriifung der Reservierung kann diese mit Ok
gespeichert werden.

Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Zimmer Y |Typ ¥ |Status T |Personen ¥ | Zeitraum T | Arrangement Y |Pau. Y |P/Person Y |P/Day V| Gesamtp. 7 |% T

103 2 DZ - 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0

06.08.2016 — 07.08.&)16 UF N-EU 50*00 100*00 10%}0 0

@ = 1072 Dz | 2 Ewachsene | 01.08.2016 - 06.082016 UF NEU 5000 100,00 50000 O

@ = 2 Dz [ | 2 Erwachsene  01.082016 — 06.08.2016 UF NEU 5000 100,00 50000 ©
3Dz 6 Erwachsene 1.600,00
. 4800
1.648,00

2 markiert - 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0

€ Abbrechen | @ Ok

2.2.2 Zimmer auswahlen

Mit dem ,,+“ neben dem Zimmertyp wird ein neues Fenster gedffnet, wo alle Zimmer, die
zu diesem Zeitraum frei sind, angezeigt werden.

Zimmertyp ‘?_immer |Betten ‘ 1
— Gesamt | @ | of(Frei2s) [ o] (Frei 71)
» DZ @ | ofFreisy [ of(Freinn)
Gar @ | olFrei) | o|(Frei2)
APP @ | ol(Frei5) [ o] (Frei25)
WSZ @ | oftFrein [ of(Freizg)
EZ @ | oFeie) | o|(Freis -
ZiNe || Zuweise

Hier kdnnen in der linken Spalte mehrere Zimmer ausgewahlt werden und mit Ok
zugewiesen werden.

=) Zimmerzuordnung X
Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Typ V| Zi-Nr. 7 |Betten Y| Max 7 |Gebiude Y |Stock ¥ |Davor ¥ |Danach T
Dz a7 2 3 Hotel Casablanca 1.5tock 19 1
Dz 108 2 4 Hotel Casablanca 1.5tock 14 1
=] |pz 106 2 2 Hotel Casablanca 1.Stock [3 1
m |DZ 102 2 2 Hotel Casablanca 1.Stock B 1
oz 105 2 3 Hotel Casablanca 1.Stock 2 1
Gewshlte Zimmer:2/5

@ Abbrechen | (@] Ok Jl
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Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Zimmer T |Typ T |Status T | Personen T | Zeitraum Y| Arrangement ¥ |Pau. ¥ |P/Person T |P/Day V| Gesamtp. T |% 7T

103 2 Dz [ ] 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 (5} Ubern. Frihst. 60,00 120,00 600,00 0
ek, Ortstaxe 5 1,50 3,00 15,00

06.08.2016 - 07.08.2016 (1) Ubern. Frithst. 60,00 120,00 120,00 0
ek, Ortstaxe 1 1,50 3,00 3,00

@ 106 2 Dz [ ] 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 (5} Ubern. Frihst. 60,00 120,00 600,00 0
ek, Ortstaxe 5 1,50 3,00 15,00

@ 102 2 Dz [ ] 2 Erwachsene 01.082016 - 06,08.2016 (5} Ubern. Frihst. 60,00 120,00 600,00 0
ek, Ortstaxe 5 1,50 3,00 15,00

0 markiert |
1Dz 6 Erwachsene Arrangements 1.920,00
Ortstaxe 48,00
Gesamtsumme 1.968,00
@ Abbrechen | @ Ok

2.2.3 Zimmernummer eingeben
Falls ein spezifisches Zimmer direkt hinzugefugt werden soll, kann in diesem Feld die
Zimmernummer eingegeben werden.

Zimmertyp ‘Zimmer ‘Be:l:ten ‘ 1
— Gesamt @ | o|Freiz3) | ol (Frei67)
»  DZ @ [ olreiz) [ o|(Freig)
Gar @ | ofreiz | o|Freiz)
APP @ | oftreis) [ of(Frei2s)
WszZ @ [ oftFreimy [ of(Freizg
7 @ | olFreit) [ o|(Freid) v

||Zi.Nr.: 105 Fuweisen

Mit der Enter-Taste wird das Zimmer zugewiesen. Falls das Zimmer in diesem Zeitraum
besetzt ist, wird eine Fehlermeldung ausgegeben

2.3 Zimmerfilter

Mit dem Zimmerfilter kann eingeschrankt werden, welche Zimmer in der Liste darunter
angezeigt werden sollen. Dieser Filter ist sehr natzlich, falls man ein Zimmer in einem
bestimmten Stock oder Gebaude suchen will.

Die Option ,Ohne Zimmernummer® bewirkt, dass beim Zuweisen der Zimmer keine
Zimmernummern zugewiesen werden (Dies kann bei Reisebussen / groBen Reisegruppen
/ Reiseburobuchungen / Kontingentsbuchungen hilfreich sein).

Zimmerfilter Deaktiviert -
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3 Gruppenreservierung anpassen

3.1 Zimmernummer andern

Um bei einem zugewiesenen Zimmer die Zimmernummer zu wechseln, muss nur ein
Doppelklick auf die Zimmernummer betatigt werden. Nun ist es moglich, aus einer Liste
das gewunschte Zimmer auszuwahlen. Es werden hier nur Zimmernummern angezeigt, die
fir den ausgewahlten Zeitraum auch tatsachlich frei sind.

Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie thn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Zimmer Y |Typ ¥ |Status T |Personen T | Zeitraum Y | Arrangement 7|
103 2 DZ - 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU
06.08.2016 — 07.08.2016 UF NEU

107 2 DZ - 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU
I u l104 51 "lDZ [ | 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU

. Zi.Mu.

104 1

106 0 2

108 28 0

109 16 1

10 ¢ 52

105 51

Die zwei Zahlen neben der Zimmernummer besagen wieviele Tage vor und nach der
Reservierung auf diesem Zimmer noch frei sind.

Im Fall von Zimmernummer 106 sind null Tage vor der Reservierung frei und zwei Tage
nach der Reservierung. (Info: Mit diesen Werten kann die Reservierung an den
bestmdglichen Platz am Zimmerplan gesetzt werden, um kleine Licken zu vermeiden und
den Betrieb optimal auszulasten.)

Nun muss die Auswahl nur noch mit Ok bestéatigt werden, um die Anderung zu sichern.

Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Y |Typ ¥ |Status T |Personen Y | Zeitraum Y| Arrangement ¥ |Pau. ¥ |P/Person ¥ |P/Day Y |Gesamtp. T |% T
102 2 DZ [ ] 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.02.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0
06.08.2016 - 07.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 100,00 0
107 2 (074 [ ] 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0
] =106 02 ~|DZ - 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 o
3DZ 6 Erwachsene 1.600,00
+ 48,00
1.648,00
1 markiert || 2 Erwachsene 01.08.2016 - 06.08.2016 UF NEU 50,00 100,00 500,00 0
@ abbrechen | @ Ok
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3.2 Preise andern

Wenn wir die Daten von einem Zimmer bzw. einer Personengruppe dndern mochten, kénnen diese
direkt mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Wert angepasst werden. Wir andern in
unserem Beispiel den Preis fur das Einzelzimmer auf 0, da es sich hier um den Freiplatz handelt.

== = = — TETRTTE— e = = =

LI ]} 1 EZ - 1 Erwachsene  12.03.2016-19.03.2016 HP €70,00 €490,00

3.3 Mehrere Zimmer gleichzeitig bearbeiten
(Hauptbearbeitungszeile)

Wenn wir die Daten von mehreren Zimmern bzw. Personengruppen auf einmal dndern
maochten, markieren wir die entsprechenden Zeilen und kdnnen die Werte anschlieBend in
der untersten Zeile anpassen. Mehrere Zimmer kénnen entweder Uber die Kastchen links
markiert werden, oder indem die STRG-Taste gehalten wird und die gewlinschten Zeilen

angeklickt werden.
Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie ihn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren
i LA A T|_. A Y| TV|Preis/ ¥ |Preis/ ¥|Preis T|JY
Zimmer | Typ| Status| Personen Zeitraum Arrangement | Pau. Person | Nacht Gesamt £
100 2 0Dz [ 2 Erwachsene 05.02.2017-11.022017 (6) Ubern. Frihst, 60,00 120,00 72000 O
exkl. Ortstaxe 6 1,50 3,00 18,00
110 1 £z [ 1 Erwachsene 03.02.2017-11.022017 (8) Ubern. Frihst, 70,00 70,00 56000 0
exkl, Ortstaxe 8 1,50 150 12,00
m o1 £z [ 1 Enwachsene 03.02.2017-11.022017 (8) Ubern. Fruhst, 70,00 70,00 56000 0
exkl, Ortstaxe 8 1,50 150 12,00
1z 1 £z [ 1 Erwachsene 03.02.2017-11.022017 (8) Ubern. Frihst, 70,00 70,00 56000 0
exkl, Ortstaxe 8 130 150 12,00
®m 400 5 APP - 5 Erwachsene 03.02.2017 - 11.02.2017 (8) Ubern. Friihst. 60,00 300,00 240000 0
exkl. Ortstaxe 8 1,50 750 60,00
B 401 5 app I 5 Erwachsene 03.02.2017-11022017 (8) Ubern. Frahst, 60,00 300,00 240000 0O
exkl. Ortstaxe 8 1,50 750 60,00
m 402 5 app ] 5 Erwachsene 03.02.2017 11022017 (8) Ubern. Frahst, 60,00 300,00 240000 0
exkl, Ortstaxe 8 1,50 750 60,00
B 403 5 app ] 5 Erwachsene 03.02.2017- 11022017 (8) Ubern. Frahst, 60,00 300,00 240000 0
exkl, Ortstaxe 8 1,50 750 60,00
404 5 AP [l 5 Erwachsene 03.022017-11022017 (8) Ubern. Friihst, 60,00 300,00 240000 0
exkl, Ortstaxe 8 1,50 750 60,00
5 markiert - 5 Erwachsene 03.02.2017-11.02.2017 (8) Ubern. Friihst. 60,00 300,00 240000 O
1DZ 30 Erwachsene Arrangements 14.400,00
5 APP Ortstaxe 354,00
3EZ Gesamtsumme 14.754,00

Nun kénnen in der Hauptbearbeitungszeile alle markierten Zeilen gleichzeitig bearbeitet
werden
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5 markiert - 5 Erwachsene 03.02.2017 - 11.02.2017 (8) Ubern. Frihst. 60,00 300,00 240000 0
1DZ 30 Erwachsene Arrangements 14.400,00
5 APP Ortstaxe 354,00
3EZ Gesamtsumme 14.754,00

Wenn hier zum Beispiel der Preis auf 80.- abgeandert wird und mit Enter bestatigt wird,
wird der Preis auf jedem markierten Zimmer auf 80.- angepasst. Dies funktioniert gleich
flr den Status, Personen (Anzahl und Personengruppe), Zeitraum, Arrangement und
Rabatt.

Falls in einem Feld nur Unterstriche und keine genauen Werte vorhanden sind, bedeutet
dies, dass bei den markierten Zimmern nicht gleiche Werte vorhanden sind. In diesem
Beispiel sind die Anreise und Abreisezeiten, sowie der Gesamtpreis eines Zimmers nicht
gleich. Es ist trotzdem mdglich, den Wert mit einem Doppelklick einheitlich fur alle
markierten Zimmer zu andern.

2 markiert - Qwachsene 03.02.2017 - 11.02.2017 (8) Ubern. Friihst,

1DZ 30 Erwachsens Arrangements 14.400,00
5 APP Oristaxe 354,00
3IEZ Gesamtsumme 14.754,00

@ Abbrechen @ Ok
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4 Gruppennamen eingeben

Will man zusétzlich die richtigen Gastenamen in den einzelnen Zimmern angeben, kénnen wir das
gleich oder zu einem spéteren Zeitpunkt machen. Dies geschieht Uber einen Rechtsklick auf die
Reservierung - Meldewesen / Gruppennamen.

Es erscheint ein Fenster, in dem alle Zimmer und Personen separat aufgelistet sind.

Wollen wir den einzelnen Zimmern nun Namen zuteilen, geben wir immer in der Zeile der
Zimmernummer den jeweiligen Namen an. Ist der Gast schon angelegt worden und man kommt
zum Nachnamen, erscheint wieder die Autosuche. Ist der Gast noch nicht eingetragen, springt man
mit der Enter- oder Tab-Taste weiter und es erscheint das Fenster, wo wir die Adresse bzw. die
Motive des Hauptgastes Ubernehmen koénnen. (Gleich wie bei der Eingabe von Kontaktpersonen)

|zimmer| Tisch | Gruppe | ankuntt | Abreise Anrede | Nachname | vorame |[stast Pz | Region | Gastart | Geb.Datum| |
I 301 [~1 1 ErRW 18.07.2016  21.07.2016 &[] WG HE Herr  Mustermanr+f Max A 6500 Tirol p

302 [=1 1 ERW 18.07.2016 = 21.07.2016 [&|[W]| HO HE Ralph ++ Ribel A 6500 Tirol p
1 K10 18.07.2016 | 21.07.2016 [~
303 [=1 1 ERW 18.07.2016 = 21.07.2016 [&|[W]| Hil HE Mustermanr <+ A 6500 Tirol p

Wenn der Gast eingegeben wurde, kann er hinten mit einem X als nicht selektierbarer Gast markiert
werden. (Bekommt keine Newsletter, Serienbriefe etc...)

Unter Stammdaten kann auch noch eingestellt werden, ob die Person standardmaBig als nicht
selektierbar angelegt werden soll.

Unter der Mendtileiste finden Sie den Punkt Optionen = hier kénnen Sie einstellen, dass neue Gaste
nicht selektierbar sind.

Sind beim Hauptgast schon Kontaktpersonen angelegt worden, kénnen diese auch schnell Gber
den grauen Smiley ausgewahlt werden.

Ist der Gast hier nicht verfugbar, klicken wir auf den Button Andere. Es 6ffnet sich eine neue
Gastemaske zur Eingabe des neuen Gastes.

Wurden bei allen Zimmern die Namen richtig eingeben, sehen wir auch auf den
Reservierungspfeilen nun tberall die richtigen Namen angezeigt.
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