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Briefgruppen erstellen

Starten Sie das Programm ,Casablanca Hotelsoftware" und klicken Sie im Menu ,Stammdaten” auf die
Verknipfung ,Briefgruppen®.

&) Hauptmeni x
Sprache Gebiuds Gulscheimorlagen
Fremdvvahrungen Stockwerke Fixleistungen
Stasten Hawpttypen Kurtaxe
Regionen Zimmerausstattung Reisshiironamen
Sleuersitze Zimmertypen Debitoren
Gastarten Zimmer Stammdaten
Biasis Personengruppen Hauptartikelgruppen Sohnittstellen
Personengruppen Artikelgruppen Benutzerverwaltiung
Motive Artikel Telefonschnittstelle
Kalender erpflegung Schiolschnittstelle
Reservierungsarten Arrangement Gruppen Textvarlagen
Werzeichnisse Arrangements Fimmermadchen
Titel Preise Umsatz
Betriehe Gutscheinverwatungen Client Einstellungen
Schiisken

Klicken Sie in der Sidebar auf den Button ,Neu“ und geben Sie im Feld ,Bezeichnung” den Namen der
Briefgruppe ein.

@ Briefaruppen

Bezeichnung Il Angebote I
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Neue Briefvorlagen erstellen

Dricken Sie den Button ,Textvorlagen®, um das Fenster , Textvorlagen* zu 6ffnen.

@ Hauptmeni x
Sprache Gehiude Gutscheimeoriagen
Fremawwahrungen Stockwerke Fixleistungzn
Stasten Haupttypen Kurtaze
Regionen Zimmerausstattung Reigehironamen
Steversétze Zimmertypen Dehitoren
Gastarten Zimmer Stammcaten
Basis Personengruppen Hauptartikelgruppen Schnftstellen
Personendrupen Artikeloruppen Benutzerverwatung
Mative Artikel Telefonschnittstelle
Kalender Werptlegung Schlozchnittstele
Reservierungsstatus Basisarrangements Brisfaruppen
Reservierungsarten Arrangement Gruppen
erzeichnizse Aprangements Zimimermédchen
Titel Preize Umszatz
Betriche Gutscheinyerveattungen Cliert Einstelluncen
Schiiefien

Geben Sie im Feld ,Vorlagenverzeichnis" das Verzeichnis an, in welchem die Briefvorlagen gespeichert
werden (Standard ,C:\Casablanca\Verbund\Text\Template") und im Feld ,Datenverzeichnis” das Verzeichnis
an, in welchem die Briefe gespeichert werden. (Standard ,C:\Casablanca\Verbund\Text")

@ Textvorlagen

Worlagenverzeichnis | CiCasablancalyerbund TEXTITEMPLATE

Datenverzeichnig | C:\CasablancailverbundiTEXT

=EECTEG TN BonusCard Leervorlage Bearbeiten

W/ Izt Basis Vorlage

It E-tail vorlage

Email Betreff
mit Zimmertyp Bearbeten
mit Zimmer Bearbeiten
mit Arrangement Bearbeiten

Arrangements Zusammenfassen

Briefaruppe

Sprache Deutsch x

Status | Zimmer gespert & Wersion
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Neue Briefvorlagen erstellen

Wabhlen Sie im Feld ,Basis Vorlage" die Basisvorlage fur die Briefvorlage aus.

@ Textworlagen x

Worlagenverzeichnis ‘ CCazablancalVerbundiTextTemplate |

Datenwerzeichnis ‘ CiCazablancalverbunciTe:t |

|st Basis Yorlage

|5t E-Mail worlage

Email Betretf
Vv omit Zimmertyp Bearbeiten
W mit Zimmer Bearbeten
W mit Arrangement Bearbeten

Arrangements Zussmmenfassan

Briefgruppe &

Sprache  Deutsch *

Status  Reserviert x Wersion lZI

¥ Hinzufiigen

Geben Sie im Feld ,Bezeichnung” eine Bezeichnung fir die Briefvorlage ein und driicken Sie den Button
.Bearbeiten“ um das Programm ,Microsoft Word" zu 6ffnen und die Briefvorlage zu bearbeiten.

Mehr Informationen zum Bearbeiten der Briefvorlagen finden Sie im Verlauf dieses Kapitels.

@ Textvorlagen x

“orlagenverzeichnis ‘ C\CazablancaiverbunciTEXTATEMPLATE |

Datenverzeichnis ‘ C:\Casablancalverbund\TEXT |

Bezeichnung I BonusCard Leervorlage _Elearbe'rtsn

/ Izt Basis Vorlage

Ist E-Mhail vorlage

Email Betreft
mit Zimmertyp Beatbeiten
mit Zimmer Bearbsiten
mit Arrangemert Bearbsiten

Arrangements Tusammentassen

Briefgruppe [

Sprache  Deutsch v
Status  Zimmer gesperrt - Wersion
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Neue Briefvorlagen erstellen

Aktivieren Sie die Option ,Basisvorlage” , wenn Sie diese Briefvorlage als Basisvorlage fur andere
Briefvorlagen verwenden mdéchten.

Diese Basisvorlage wird nicht in der Gastekartei im Fenster ,Briefe schreiben” dargestellt.

&) Textvorlagen

CCasablancaerbund\TEXTTEMPLATE
ChCasablancaiterbundiTEXT

BonusCard Leervorlage
(V]

Bearbsiten

=]

Zimmer gesperrt ~

Aktivieren Sie die Option ,E-Mail Vorlage“, wenn Sie im Fenster ,Géastekartei“ unter dem Register ,Detail
History" vor dem Eintrag dieses Briefes das Symbol ,E-Mail* anstatt dem Symbol ,Brief‘ sehen mdchten.

. Textvorlagen

C\Cazablancalverbund TEXTITEMPLATE

C\CasablancaiverbundiTEXT

BonusCard Leervorlage

|

Bearbetten

Zimmer gesperrt T
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Neue Briefvorlagen erstellen

Geben Sie im Feld ,Email Betreff* einen Betreff fur die Briefvorlage, die als E-Mail Nachricht versendet wird
ein.

& Textvorlagen x

Vorlagenverzeichnis ‘ CCasablancatyerbunch TEXTTEMPLATE ‘

Datenverzeichnis ‘ :\CasablancatverbundiTEXT ‘

=EE0 TN BonusCard Leervorlage Bearbeten

/st Basis Viorlage

Ist E-Mail vorlage

Email Bietrett | ||
mit Zimmertyp Bearbeiten
mit Zimmer Bearheiten
mit Arrangement Bearbeilen

Arrangements Zusammentassen

Briefaruppe 12 -
Sprache Deutsch -
Status  Zimmer gesperrt A Wersion

Aktivieren Sie die Option ,mit Zimmertyp“, wenn Sie die Informationen Uber den Zimmertypen auf der
Briefvorlage sehen méchten, aktivieren Sie die Option ,mit Zimmer*, wenn Sie die Informationen tber das
Zimmer auf der Briefvorlage sehen mdchten und aktivieren Sie die Option ,mit Arrangement”, wenn Sie die
Informationen Uber das Arrangement auf der Briefvorlage sehen mdchten. Driicken Sie den Button
.Bearbeiten“ um das Programm ,Microsoft Word" zu 6ffnen und die Vorlage des Zimmertypen, die Vorlage
des Zimmers oder die Vorlage des Arrangements zu bearbeiten.

Mehr Informationen zum Bearbeiten der Vorlagen finden Sie im Verlauf dieses Kapitels.

& Textvorlagen x

“orlagenverzeichnis ‘ CCasablance®/ erbund TEXTATEMPLATE |

Datenverzeichnis ‘ CiCasahlancany'erbunc\TEXT |

=ERETETN TN BonusCard Leervorlage Bearbeiten

Izt Basis Vorlage

Ist E-Mail vorlage

Email Betretf
mit Zimmertyp Beatbeten
mit Zimnmer Bearbetten
mit Arrangement Bearbeiten

EITENGEMENTS ZUSAMMENTASSEn

Briefgruppe [

Sprache  Deutsch b

Status  Zimmer gesperrt e Wersion
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Neue Briefvorlagen erstellen

Aktivieren Sie die Option ,Arrangements Zusammenfassen“ um die gesamten Arrangements
zusammenzufassen.

. Textvorlagen x

CiiCazablancalyerbundiTEXTITEMPLATE

C:iCasablancalverbundiTEXT

BonusCard Leervorlage

il

Fimmer gesperrt

Wabhlen Sie im ersten Feld ,Briefgruppe” die Briefgruppe, im zweiten Feld ,Sprache” die Sprache und im
dritten Feld ,Status” den Reservierungsstatus aus, bei dem die Briefvorlage dargestellt wird aus.

' Textvorlagen x

CCasahlancalverbunch TEXTVTEMPLATE

W azablancatverbunch TEXT

BonusCard Leervorlage

|

Bearbeten

Ang :

vt
Timmer gesperrt
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Microsoft Word XP / 2003
e |

Aktivieren Sie im Meni ,Ansicht — Symbolleisten” die Option ,Seriendruck®.

@§ 72_ZT_doc - Microsoft Word

 Datei Beabeiten | Ansicht | Eirfiigen Format  Estras Tabelle  Fenster 2
30,25 (3 o Sl voma B Z9-C-RIDRESTT 0 -@|Hien]]
: G weblapout | | = = = = |
{44 Stendard Ja?”“ -0 - FkU|[EE=E=l=-=E=¢ _-.ab,’.é-l
7 = (=l Seitenlapout : = e e T————
I Symbolleizten 3 EI Standard
El — [ R - I - I R B TR R I WA W T RS S OO A |
{5 Miniaturansichten Foimat 2 : : : : : :
] Kopf und Fubzsile AutaText
Zoom... Dratenbank,
¥ E-Mail
Fomular
| Frames
2| Gliederung
<l Grafik

Seriendruck
Steuerelement-Toolbox
Dricken Sie den Button ,Seriendruckfelder einfigen®, um das Fenster ,Seriendruckfelder einfigen“ zu

offnen.

T§ 72_ZT_doc - Microsoft Word

g Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Extras Tabele  F
NBEHRSGRVE| LBB I 9-0- 8
g Standad » Times New Roman - 10 -| F &

Xl i .
Seriendrucklelder einfiligen|

enster 7

o
| Bedingungsfeld sinfligen~ | 0 [ 25 [ | W

Aktivieren Sie die Option ,Datenbankfelder” und wahlen Sie im Feld ,Felder” die Seriendruckfelder die Sie
verwenden mdchten aus.

Senendruckleld einfugen | X|
Einfiigen:

 pdressfelder

Ernai LI

Felder auswahlen... || Einfigen I _Abbrechen
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Microsoft Word XP / 2003

Die allgemeinen Seriendruckfelder konnen in der Briefvorlage, in der Vorlage des Zimmertyps, in der
Vorlage des Zimmers und in der Vorlage des Arrangements verwendet werden.

Seriendruckfelder

Beschreibung

Anrede

Titel

Vorname
Nachname
Adressel

Adresse2
Staat_Kurz
Postleitzahl

Ort

Bundesland
Staat_Lang

Telefon

Mobile

Fax

Email

Briefanrede_1
Briefanrede_2
Briefanrede_3
Briefanrede_4
Geburtstag
K_Anrede

K_Titel

K_Vorname
K_Nachname
K_Adressel
K_Adresse2
K_Staat_Kurz
K_Postleitzahl
K_Ort
K_Bundesland
K_Staat_Lang
K_Telefon

K_Mobile

K_Fax

K_Email

Benutzer

Reisebiro
Anzahlungsbetrag
Anzahlungsverfallsdatum
Ausweisart
Ausweisnummer
Ausweisort
Ausweisdatum
Gruppenbezeichnung
Anreise

Abreise

Tage
Personenanzahl_Gesamt
Gesamtpreis_Person_Tag
Gesamt_Tagespreis
Gesamt_Personenpreis
Gesamtpreis
Kurtaxe_Gesamt

Die Seriendruckfelder der Briefvorlage kénnen nur in der Briefvorlage verwendet werden.

Seriendruckfelder

Anrede der Firma / Person

Titel der Person

Vorname der Person

Nachname der Person
Hauptadresse der Firma / Person
Zweitadresse der Firma / Person

Kurzbezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person

Postleitzahl der Firma / Person
Wohnort der Firma / Person
Region der Firma / Person

Langbezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person

Telefonnummer der Firma / Person
Handynummer der Firma / Person
Faxnummer der Firma / Person

E-Mail Adresse der Firma / Person

Erste Briefanrede der Firma / Person
Zweite Briefanrede der Firma / Person
Dritte Briefanrede der Firma / Person
Vierte Briefanrede der Firma / Person
Geburtsdatum der Person

Anrede des Kontaktes

Titel des Kontaktes

Vorname des Kontaktes

Nachname des Kontaktes

Hauptadresse des Kontaktes
Zweitadresse des Kontaktes
Kurzbezeichnung des Herkunftsstaates des Kontaktes
Postleitzahl des Kontaktes

Wohnort des Kontaktes

Region des Kontaktes

Langbezeichnung des Herkunftsstaates des Kontaktes
Telefonnummer des Kontaktes
Handynummer des Kontaktes

Faxnummer des Kontaktes

E-Mail Adresse des Kontaktes

Name des aktuellen Benutzers

Name des Reisebiiros der Firma / Person
Betrag der Anzahlung

Verfallsdatum der Anzahlung

Art des Ausweises der Person
Ausweisnummer des Ausweises der Person
Ausstellungsort des Ausweises der Person
Ausstellungsdatum des Ausweises der Person
Bezeichnung der Reisegruppe
Anreisedatum der Firma / Person
Abreisedatum der Firma / Person
Aufenthalt in Tagen der Firma / Person
Gesamtanzahl der Personen

Gesamtpreis pro Personen pro Tag
Gesamtpreis pro Tag

Gesamtpreis pro Person

Gesamtpreis

Gesamtanzahl der Kurtaxe

| Beschreibung

Kreditkarte
Kreditkartennummer
Kreditkarten_Ablaufdatum
Erstellungsdatum
_Arrangements_

Kreditkarteninstitut

Nummer der Kreditkarte der Firma / Person
Ablaufdatum der Kreditkarte der Firma / Person
Datum der Erstellung des Briefes
Arrangements, Zimmer und Zimmertypen
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Microsoft Word XP / 2003

Die Seriendruckfelder der Zimmertypen kénnen nur in der Vorlage der Zimmertypen verwendet werden.

Seriendruckfelder

| Beschreibung

Zimmerpreis
Zimmertyp_Anzahl
Zimmertyp_Kurz
Zimmertyp
Zimmertyp_Beschreibung
Zimmertyp_Ausstattung

Anzahl der Zimmer pro Zimmertyp
Kurzbezeichnung des Zimmertyps
Langbezeichnung des Zimmertyps
Beschreibung des Zimmertyps
Ausstattung des Zimmertyps

Die Seriendruckfelder der Zimmer kdnnen nur in der Vorlage der Zimmer verwendet werden.

Seriendruckfelder

| Beschreibung

Zimm ernummer
Zimmer_Beschreibung
Ausstattung

_Bild_

Nummer des Zimmers
Beschreibung des Zimmers
Ausstattung des Zimmers
Bild des Zimmers

Die Seriendruckfelder des Arrangements kénnen nur in der Vorlage des Arrangements verwendet werden.

Seriendruckfe Ider

Beschreibung

Anzahl_der_Personen
Personentyp
Personentyp_Kurz
Basis_Arrangement
Basis_Arrangement_K urz
Arrangement
Arrangement_Kurz
Arrangement_Beschreibung
Arrangement_Von
Arrangement_B is
Arrangement_Tage
Preis_Person_Tag
Gesamtpreis_Tag
Gesamtpreis_Person
Gesamtpreisl
Kurtaxe_Per son_Tag

Anzahl der Personen pro Personengruppe
Langbezeichnung der Personengruppe
Kurzbezeichnung der Personengruppe
Langbezeichnung des Basisarrangements
Kurzbezeichnung des Basisarrangements
Langbezeichnung des Arrangements
Kurzbezeichnung des Arrangements
Beschreibung des Arrangements
Anfangsdatum des Arrangements
Enddatum des Arrangements

Anzahl der Tage pro Arrangement

Preis pro Person pro Tag

Gesamtpreis pro Tag

Gesamtpreis pro Person

Gesamtpreis pro Arrangement

Kurtaxe pro Person pro Tag
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Neuen Brief erstellen

Dricken Sie den Button ,Textvorlagen®, wenn Sie einen neuen Brief erstellen mdchten.

O

Wabhlen Sie im ersten Feld ,Briefgruppe” die Briefgruppe, im zweiten Feld ,Sprache” die Sprache in der der
Brief verfasst wurde und im dritten Feld ,Status” den Status der Reservierung bei dem der Brief angezeigt
wird aus.

Wabhlen Sie im Feld ,Brief Vorlage" die Vorlage des Briefes aus.

Dricken Sie den Button ,Briefvorlage bearbeiten”, wenn Sie eine vorhandene Briefvorlage andern oder eine
neue Briefvorlage erstellen méchten.

Wenn die benétigte Briefvorlage nicht vorhanden ist, kénnen Sie in den ,Stammdaten — Textvorlagen” eine
neue Briefvorlage erstellen. Mehr Informationen zum Erstellen einer neuen Briefvorlage finden Sie im ,02.
Kapitel — Einstellungen und Stammdaten” dieses Handbuchs.
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Neuen Brief erstellen

Dricken Sie den Button ,Neuen Brief erstellen®, wenn Sie mit der ausgewahlten Briefvorlage einen neuen
Brief erstellen und an die Firma / Person versenden mdchten.

Wabhlen Sie die Option ,E-Mail Vorlagen* bzw. ,Briefvorlagen” um diese in der Liste der Brief Vorlagen
anzeigen zu lassen.

Geben Sie im Feld ,E-Mailbetreff* einen E-Mailbetreff fiir den neuen Brief ein.
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Neuen Brief erstellen
e |

Wabhlen Sie im Feld ,Alte Briefe" einen bereits geschriebenen Brief aus. Driicken Sie den Button ,Brief
Andern*, wenn Sie den ausgewahlten Brief &ndern méchten oder driicken Sie den Button ,Brief Léschen®,
wenn Sie den ausgewahlten Brief Idschen mdchten.




