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Briefgruppen erstellen 

 

 
 
 
 

Starten Sie das Programm „Casablanca Hotelsoftware“ und klicken Sie im Menü „Stammdaten“ auf die 
Verknüpfung „Briefgruppen“. 
 

     
 
Klicken Sie in der Sidebar auf den Button „Neu“ und geben Sie im Feld „Bezeichnung“ den Namen der 
Briefgruppe ein. 
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Neue Briefvorlagen erstellen 
 

 

 
 
 
Drücken Sie den Button „Textvorlagen“, um das Fenster „Textvorlagen“ zu öffnen. 
 

     
 
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“) 
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Neue Briefvorlagen erstellen 

 

 
 
 

Wählen Sie im Feld „Basis Vorlage“ die Basisvorlage für die Briefvorlage aus. 
 

      
 
Geben Sie im Feld „Bezeichnung“ eine Bezeichnung für die Briefvorlage ein und drücken Sie den Button 
„Bearbeiten“ um das Programm „Microsoft Word“ zu öffnen und die Briefvorlage zu bearbeiten. 
 
Mehr Informationen zum Bearbeiten der Briefvorlagen finden Sie im Verlauf dieses Kapitels. 
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Neue Briefvorlagen erstellen 
 

 

 
 
 
Aktivieren Sie die Option „Basisvorlage“ , wenn Sie diese Briefvorlage als Basisvorlage für andere 
Briefvorlagen verwenden möchten. 
 
Diese Basisvorlage wird nicht in der Gästekartei im Fenster „Briefe schreiben“ dargestellt. 
 

     
 
Aktivieren Sie die Option „E-Mail Vorlage“, wenn Sie im Fenster „Gästekartei“ unter dem Register „Detail 
History“ vor dem Eintrag dieses Briefes das Symbol „E-Mail“ anstatt dem Symbol „Brief“ sehen möchten. 
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Neue Briefvorlagen erstellen 

 

 
 
 

 
Geben Sie im Feld „Email Betreff“ einen Betreff für die Briefvorlage, die als E-Mail Nachricht versendet wird 
ein. 
 

     
 
Aktivieren Sie die Option „mit Zimmertyp“, wenn Sie die Informationen über den Zimmertypen auf der 
Briefvorlage sehen möchten, aktivieren Sie die Option „mit Zimmer“, wenn Sie die Informationen über das 
Zimmer auf der Briefvorlage sehen möchten und aktivieren Sie die Option „mit Arrangement“, wenn Sie die 
Informationen über das Arrangement auf der Briefvorlage sehen möchten. Drücken Sie den Button 
„Bearbeiten“ um das Programm „Microsoft Word“ zu öffnen 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. 
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Neue Briefvorlagen erstellen 

 

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

 
 
 
Wählen 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. 
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Microsoft Word XP / 2003 

 

 
 
 

Aktivieren Sie im Menü „Ansicht – Symbolleisten“ die Option „Seriendruck“. 
 

     
 
Drücken Sie den Button „Seriendruckfelder einfügen“, um das Fenster „Seriendruckfelder einfügen“ zu 
öffnen. 
 

 
     
Aktivieren Sie die Option „Datenbankfelder“ und wählen Sie im Feld „Felder“ die Seriendruckfelder die Sie 
verwenden möchten aus. 
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Microsoft Word XP / 2003 
 

 

 
 
 
Die allgemeinen Seriendruckfelder können in der Briefvorlage, in der Vorlage des Zimmertyps, in der 
Vorlage des Zimmers und in der Vorlage des Arrangements verwendet werden. 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Anrede  Anrede der Firma / Person 
Titel  Titel der Person 
Vorname  Vorname der Person 
Nachna me Nachname der Person 
Adresse1  Hauptadresse der Firma / Person 
Adresse2  Zweitadresse der Firma / Person 
Staat_Kurz  Kurzbezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person 
Postleitzahl  Postleitzahl der Firma / Person 
Ort  Wohnort der Firma / Person 
Bundesland  Region der Firma / Person 
Staat_Lang  Langbezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person 
Telefon  Telefonnummer der Firma / Person 
Mobile  Handynummer der Firma / Person 
Fax Faxnummer der Firma / Person 
Email  E-Mail Adresse der Firma / Person 
Briefanrede_1  Erste Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede_2  Zweite Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede_3  Dritte Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede_4  Vierte Briefanrede der Firma / Person 
Geburtstag  Geburtsdatum der Person 
K_Anrede  Anrede des Kontaktes 
K_Titel  Titel des Kontaktes 
K_Vorname  Vorname des Kontaktes 
K_Nachname  Nachname des Kontaktes 
K_Adresse1  Hauptadresse des Kontaktes 
K_Adresse2  Zweitadresse des Kontaktes 
K_Staat_Kurz  Kurzbezeichnung des Herkunftsstaates des Kontaktes 
K_Postleitzahl  Postleitzahl des Kontaktes 
K_Ort  Wohnort des Kontaktes 
K_Bundesland  Region des Kontaktes 
K_Staat_Lang  Langbezeichnung des Herkunftsstaates des Kontaktes 
K_Telefon  Telefonnummer des Kontaktes 
K_Mobile  Handynummer des Kontaktes 
K_Fax Faxnummer des Kontaktes 
K_Email  E-Mail Adresse des Kontaktes 
Benutzer  Name des aktuellen Benutzers 
Reisebüro  Name des Reisebüros der Firma / Person 
Anzahlungsbetrag  Betrag der Anzahlung 
Anzahlungsverfallsdatum  Verfallsdatum der Anzahlung 
Ausweisart  Art des Ausweises der Person 
Ausweisnummer  Ausweisnummer des Ausweises der Person 
Ausweisort  Ausstellungsort des Ausweises der Person 
Ausweisdatum  Ausstellungsdatum des Ausweises der Person 
Gruppenbezeichnung  Bezeichnung der Reisegruppe 
Anreise  Anreisedatum der Firma / Person 
Abreise  Abreisedatum der Firma / Person 
Tage Aufenthalt in Tagen der Firma / Person 
Personenanzahl_Gesamt  Gesamtanzahl der Personen 
Gesamtpreis_Person_Tag  Gesamtpreis pro Personen pro Tag 
Gesamt_Tagespreis  Gesamtpreis pro Tag 
Gesamt_Personenpreis  Gesamtpreis pro Person 
Gesamtpreis  Gesamtpreis 
Kurtaxe_Gesamt  Gesamtanzahl der Kurtaxe 
 
Die Seriendruckfelder der Briefvorlage können nur in der Briefvorlage verwendet werden. 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Kreditkarte  Kreditkarteninstitut 
Kreditkartennummer  Nummer der Kreditkarte der Firma / Person 
Kreditkarten_Ablaufdatum  Ablaufdatum der Kreditkarte der Firma / Person 
Erstellungsdatum  Datum der Erstellung des Briefes 
_Arrangements_  Arrangements, Zimmer und Zimmertypen 
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Microsoft Word XP / 2003 

 

 
 
 

Die Seriendruckfelder der Zimmertypen können nur in der Vorlage der Zimmertypen verwendet werden. 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Zimmerpreis   
Zimmertyp_Anzahl  Anzahl der Zimmer pro Zimmertyp 
Zimmertyp_Kurz  Kurzbezeichnung des Zimmertyps 
Zimmertyp  Langbezeichnung des Zimmertyps 
Zimmertyp_Beschreibung  Beschreibung des Zimmertyps 
Zimmertyp_Ausstattung  Ausstattung des Zimmertyps 
 
Die Seriendruckfelder der Zimmer können nur in der Vorlage der Zimmer verwendet werden. 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Zimm ernummer  Nummer des Zimmers 
Zimmer_Beschreibung  Beschreibung des Zimmers 
Ausstattung  Ausstattung des Zimmers 
_Bild_  Bild des Zimmers 
     
Die Seriendruckfelder des Arrangements können nur in der Vorlage des Arrangements verwendet werden. 
 
Seriendruckfe lder  Beschreibung  
Anzahl_der_Personen  Anzahl der Personen pro Personengruppe 
Personentyp  Langbezeichnung der Personengruppe 
Personentyp_Kurz  Kurzbezeichnung der Personengruppe 
Basis_Arrangement  Langbezeichnung des Basisarrangements 
Basis_Arrangement_K urz Kurzbezeichnung des Basisarrangements 
Arrangement  Langbezeichnung des Arrangements 
Arrangement_Kurz  Kurzbezeichnung des Arrangements 
Arrangement_Beschreibung  Beschreibung des Arrangements 
Arrangement_Von  Anfangsdatum des Arrangements 
Arrangement_B is Enddatum des Arrangements 
Arrangement_Tage  Anzahl der Tage pro Arrangement 
Preis_Person_Tag  Preis pro Person pro Tag 
Gesamtpreis_Tag  Gesamtpreis pro Tag 
Gesamtpreis_Person  Gesamtpreis pro Person 
Gesamtpreis1  Gesamtpreis pro Arrangement 
Kurtaxe_Per son_Tag  Kurtaxe pro Person pro Tag 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

Seite 10 
Neuen Brief erstellen 
 

 

 
 
 
Drücken Sie den Button „Textvorlagen“, wenn Sie einen neuen Brief erstellen möchten. 
 

 
     
Wählen 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. 
 

 
 
Wählen Sie im Feld „Brief Vorlage“ die Vorlage des Briefes aus. 
 

 
 
Drücken Sie den Button „Briefvorlage bearbeiten“, wenn Sie eine vorhandene Briefvorlage ändern oder eine 
neue Briefvorlage erstellen möchten. 
 
Wenn die benötigte Briefvorlage nicht vorhanden ist, können 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 

 

 
 
 

Drücken Sie den Button „Neuen Brief erstellen“, wenn Sie mit der ausgewählten Briefvorlage einen neuen 
Brief erstellen und an die Firma / Person versenden möchten. 
 

 
 
Wählen 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 für den neuen Brief ein. 
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Neuen Brief erstellen 
 

 

 
 
 
Wählen Sie im Feld „Alte Briefe“ einen bereits geschriebenen Brief aus. Drücken Sie den Button „Brief 
Ändern“, wenn Sie den ausgewählten Brief ändern möchten oder drücken Sie den Button „Brief Löschen“, 
wenn Sie den ausgewählten Brief löschen möchten. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


