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Einleitung — Ubersicht

In diesem Kapitel erfahren Sie

wie man die Daten einer neuen Firma / Person eingibt,

wie man einen neuen Kontakt erstellt und diesen Kontakt einer Firma / Person zuweist,

wie man eine Reservierung entweder am Zimmerplan oder in der Gastekartei erstellt,

wie man einen neuen Brief (Angebot, Reservierungsbestétigung, ...) an eine Firma / Person schreibt,

wie man eine E-Mail erstellt und diese E-Mail anschlieBend an eine Firma / Person versendet,

wie man empfangenen E-Mail Nachrichten einer Firma / Person zuordnet,

wie man Firmen / Personen selektiert und diese Daten in einem Seriendruck verarbeitet,

wie man in Microsoft Word XP Serienbriefe, Serienetiketten oder Serienmails erstellt,

wie man die Eintrage der History einsieht,

wie man eine Erinnerung erstellt,

wie man alle Kontakte einer bestimmten Firma in einer Liste ausgibt,

und vieles mehr ...
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Die ersten Schritte — Gastekartei 6ffnen

Driicken Sie entweder den Button ,Gésteverwaltung® (Bild 1.2.1) oder die Taste ,F6“ auf der Tastatur, um das Fenster
.Gastekartei” zu 6ffnen.

@ ZZDEMD - SUPERYISOR, - Casablanca 2010 - [Hauptmenil]

Datei  Reservierung Rechrnungen Gaste  Listen  Stammdaten  Extras  Internek 7

Deze dBann s s eedh o) »@L23EELEEBEEED

B O B2 = | ==2008  Jani0 | Feb10 | Mar10  &grd0 o Mai10 | Jund0 o Jul10  Sugd0  Sep10  Ok10 MNowiO0 | Dez 10 2001 == | By @ | il
Bild 1.2.1
Gasteblatt - Haupkgast X
IR Sl == - AN @y ) & b G Be Direkt Druick Géstesuche | | Eles Ens
Zusatzoaten |ngatzda‘ten2 | Bemerkungen | Briefanreden | Hiztory | Hontaktpersonen |Reservierung| Detail History INotiz |Inf0. |Elilder| l:l
f" Unerwiinscht Mailingsperre MNeweslettersperre Micht Selektierbar Bonuscard Kunde | | | |
Privat Firma
Anrede | Familie x Titel | | Anrede  Firma L
Machname: Worname | | Firmenname | ==} |
Strale | | Stralie | |
Stast Deutschiand v PLZ | | ort | | Stast * pLZ | o] |
Telefon | 0049 | FaTeiefon | | Telefon | |
Teletax | 0049 | FaTeleta | | Teletax | |
Handy | | Fa Handy | | Handy | |
E-il | | Fa bt | | E-Mail | |
Sprache  Deutsch - UID| | Sprache -
Geburtsdatum| | on| | Stast Deutsch = sbteiung | |
Gastart Privatgast - Posttion | |
hiotive
TWB-Gastart Heine 7| Mtie
Sommergast
Reizehiira T |Stammgast
Region  Ostdeutschland . Wintergast
Ausyweizart | |
AUZUYEISNLIMMEr | |
Auzstel ot |
Auzstel datum
Steustnumimer | | = e
Beruf | | Zimmer o & Zahl 1 I:I
Autokennzeichen | | Mame am ZF Zahl 2
Gezchlecht - I am ZP :I Rabatt(%:)

Straite 2 | | Abbruch Ok
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Firmen / Personen erstellen — Aligemeine Informationen

Wechseln Sie entweder in den Register ,Zusatzdaten®, ,Zusatzdaten 2, ,Bemerkungen®, ,Briefanreden®, ,History",
.Kontaktpersonen®, ,Reservierung®, ,Detail History“, ,Notiz“, ,Info* oder ,Bilder*.

Casa Zuzatzdaten |Zg3atzdaten2 | Bemerkungen I Briefanreden | Histary | Kontakipersonen |Reservierung| Detail Histary INotiz |Inf0. |Eli|der|

Bild 2.1.1

Wahlen Sie im Feld ,Anrede” (Bild 2.1.2) mit den Tasten ,,|“ bzw. ,1“ die Anrede der Firma / Person aus und geben Sie im
Feld ,Titel” (Bild 2.1.2) den Titel der Person ein.

Wenn die benétigte Anrede nicht vorhanden sein sollte, kénnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Anreden” eine neue
Anreden erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten®
dieses Handbuchs.

cl Unerwinzcht Mailingsperre Meweslettersperre Micht Selektierbar Bonuscard Kunde
Privat
Anredel Farilis: - Titel |

PETsg =l Casablanca Technologie “orname

Siralie | Ode 53

Stast Osterreich = PLZ | 6431 | ort | schinwies I
Telefon | 0043 5415 5622 | Fa.Teletan | |
Telefe: | 0043 5415 562217 | Fa.Teleta| |

Handly | | Fa.Handy| |

E-ail | | P | |

Sprache Deutsch . UID| |
Gehurtsdatum | | ot | Stast Gisterrein =
Gastart  Privatgast x
Bild 2.1.2

Geben Sie im Feld ,Nachname*” (Bild 2.1.3) den Namen der Firma / Person ein.
Nachdem Sie die ersten drei Buchstaben des Namens eingegeben haben und sich mindestens ein Name, mit denselben
drei Anfangsbuchstaben, in der Datenbank befindet, erscheint das Fenster ,,Autosuche”.

3 Unerwiinscht ailingzperre Mewvzletterspetre Micht Selektierbar Bonuscard Kunde
Privat
Anrede | Familie L3 Ti‘te|| |
Nachname Vorname| |
Strale | Ode 58 |
Stast  Osterreich - PLZ 5401 | ort | schinwies |
Telefon | 0043 5415 5622 | FaTeletan | |
Telefex | 0043 5416 5622 17 | Fa.Teleta| |
Handy | | Fa.Handy| |
E-ail | | ot | |
Sprache Deutsch x Lo | |
Geburtzdatum | | Ort| Stast | Osterrein =
Gastart  Privatgast x
Bild 2.1.3

»w

@ Casablanca 2010 - [Autosuchen]

Casablanca Cazablanca & 6512 -
mit Karntakten Firma/Gast statt Telefon Mickit selektisrbare Gaste anzeigen
mit inclirekten Kontakten Lade Gast statt Firma Fregquenz Sortierung Ok
Bild 2.1.3.1 Bild 2.1.3.2

Wahlen Sie im Fenster ,,Autosuche” (Bild 2.1.3.1) mit den Tasten ,,|“ bzw. ,1* eine Firma / Person aus und laden Sie diese
Firma / Person durch driicken der Taste ,Enter auf der Tastatur in die Gastekartei.

Unten im Fenster der Gastesuche haben Sie verschiedene Optionen um die Anzeige der Autosuche einzuschranken
bzw. umzustellen (Bild 2.1.3.2). Zur Verfigung stehen Ihnen die Optionen ,mit Kontakten®, ,Firma/Gast statt Telefon®, ,Nicht
selektierbare Gaste anzeigen®, ,mit indirekten Kontakten®, ,Lade Gast statt Firma“ und ,Frequenz Sortierung*.
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Firmen / Personen erstellen — Alilgemeine Informationen

Geben Sie im Feld ,Vorname* (Bild 2.1.4) den Vornamen der Person und im Feld ,StraBe” (Bild 2.1.4) die Anschrift der Firma /
Person ein und wahlen Sie entweder im Feld ,Staat” (Bild 2.1.4) mit den Tasten ,|" bzw. ,1“ den Herkunftsstaat der Firma /
Person aus. Geben Sie im Feld ,PLZ" (Bild 2.1.4) die Postleitzahl der Firma / Person ein. Im Feld ,Ort“ (Bild 2.1.4) den
Wohnort der Firma / Person.

Wenn der benétigte Herkunftsstaat nicht vorhanden sein sollte, kénnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Staaten”
einen neuen Herkunftsstaat erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen
und Stammdaten” dieses Handbuchs.

cl Unerwinzcht Mailingsperre Meweslettersperre Micht Selektierbar Bonuscard Kunde
Privat
Anrede | Familie - Titel |

PETsg =l Casablanca Technologie \-’ornamel

Strafe|| Sde 58

|
|
|
Stast| Ssterreich = PLZ | 6431 | ort | schinwies |
Telefon | 0043 5415 5622 | FaTeleion | |
Telefe: | 0043 5415 562217 | Fa.Teleta| |
Handly | | Fa.Handy| |
E-ail | | P | |
Sprache  Deutzch L] UID| |
Geburtzdatum | | Ort| Staat Osterrei +
Gaztart  Privatgast -2
Bild 2.1.4

In den weiteren Feldern kénnen Sie noch Telefonnummer, Faxnummer, Handynummer sowie E-Mail-Adresse eingeben
(Bild 2.1.5). Bei ,Sprache” kdnnen Sie die Sprache der Firma / Person auswahlen. Im Feld ,UID“ kénnen Sie die UID-
Nummer der Firma eintragen falls vorhanden.

} Uniersviinzchit Mailingsperre MNeweslettersperre Micht Selektierbar Bonuzcard Kunde
Privat
Anrede | Familie L3 Titel | |

[WEEGGEN N Casablanca Technologie Vorname| |

Straiie | Odle 58 |

Stast | Osterreich + | PLI 5491 | ort | schonwies
Telefon | 0043 5415 9622 | Fa.Telefon
Telefax | 0043 5418 5622 17 | Fa Teletac |
Handy | Fa.Hand\,-'|
E-Mil | FaEbail |
Sprache |Deutach - UID|
Geburtzdatum | Or1| Staat | Osterrei
Gastart  Privatgast o
Bild 2.1.5

Sie kénnen auch das ,,Geburtsdatum®, den ,Geburtsort” sowie ,,Geburtsstaat* auswahlen. Im Feld Gastart wahlen Sie die
Gastart des Gastes aus (z.B. mit den Tasten ,|" bzw. ,1* oder per Mausklick) (Bild 2.1.5).

cl Unerwinzcht Mailingsperre Meweslettersperre Micht Selektierbar Bonuscard Kunde
Privat
Anrede | Familie - Titel |

PETsg =l Casablanca Technologie Vorname|

Siralie | Ode 53

|

|

|

Stast Osterreich = PLZ | 6431 | ort | schinwies |

Telefon | 0043 5415 5622 | Fa.Teletan | |

Telefe: | 0043 5415 562217 | Fa.Teleta| |

Handy | | Fa.Handy| |

E-ail | | P | |

Sprache  Deutzch L 4 UID| |

Geburtsdatum | | Ort| Staat Osterrei +
Gaztart] Privatgast -2
Bild 2.1.6
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Firmen / Personen erstellen — Aligemeine Informationen

Wenn die benétigte Gastart nicht vorhanden sein sollte, kdnnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Gastarten” eine neue
Gastart erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten*
dieses Handbuchs.

Wenn eine E-Mail Adresse eingegeben ist kdnnen Sie direkt Gber den Button rechts neben der E-Mail Adresse, eine
Neue Nachricht schreiben. (Bild 2.1.7)

technik@@oasablanca a] II
Bild 2.1.7

Rechts neben dem eingegebenen Gast finden Sie grine Felder. Hier kénnen Sie entweder den Namen der Firma, far
welche die Person arbeitet oder den Namen des Debitors der Firma / Person eingeben. (Bild 2.1.8)

Nachdem Sie die ersten drei Buchstaben des Debitors bzw. der Firma eingegeben haben und sich mindestens ein
Debitor bzw. eine Firma, mit den selben drei Anfangsbuchstaben, in der Datenbank befindet, erscheint das Fenster
»2Autosuche®.

Firma

Anrede | Firma ¥

Firmenname | B3]

Straie |

Stast v pLZ | ont|

Telefax |

Hanicly |

|
|
|
Telefan | |
|
|
|

E-Mil |

Sprache -

Abteilung | |

Postion | |

Bild 2.1.8
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Firmen / Personen erstellen — Zusétzliche Informationen

Wechseln Sie in den Register ,Zusatzdaten®.

usaizdaten_j Zuzatzdaten 2 | Bemerkungen | Briefanreden | History: | Kontaktpersonen |Reservierung| Dietail History: |N0tiz |Inf0. IEliIderl
Bild 2.2.1

Wahlen Sie im Feld , TVB-Gastart“ (Bild 2.2.2) mit den Tasten ,,|“ bzw. ,1“ die TVB Gastart der Person aus.

Wenn Sie im Feld ,TVB-Gastart” (Bild 2.2.2) eine Tourismusverband Gastart fir die Person ausgewahlt haben, wird beim
Erstellen eines neuen Meldescheines festgelegt, ob diese Person Kurtaxe an den Tourismusverband zahlen muss.
Wahlen Sie im zweiten Feld von ,Reisebliro” (Bild 2.2.2) ein Reisebiiro aus, sofern die Firma / Person Uber ein Reisebiiro
kommt. Bei ,Region” (Bild 2.2.2) kénnen Sie noch eine Region fir die Firma / Person angeben.

Wenn die benétigte TVB Gastart nicht vorhanden sein sollte, kénnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Gastarten eine
neue TVB Gastart erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und
Stammdaten” dieses Handbuchs.

Wenn die benétigte Region nicht vorhanden sein sollte, kbnnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Regionen” eine neue
Region erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten*”
dieses Handbuchs.

hotive
TvB-Gastart [ Keine -] foive
Sormmergast
Reizehiiro - Starmnrngast
Regionj Tiral = Wilntergast
Auseeizart
Ausyveisnummer | |
Auzstelort |
Ausstel datum
Steuernummer | | = =
Beruf | | Zimmer x x Fahl1 I:I
Autokennzeichen | | hame am ZP | Cazsablanca T Fahl2 I:l
Geschleckt = ID am ZP Rabatt(%) |:|
Stralze 2 | | Abbruch Ok
Bild 2.2.2

Sie kdnnen auch noch weitere Daten zu der Firma / Person angeben (Bild 2.2.3). Es sind Felder vorgegeben wie
LZAusweisart”, ,Ausweisnummer”, ,Ausstel. Ort, ,Ausstel. Datum®, ,Steuernummer”, ,Beruf”, ,Autokennzeichen“ und
.otraBe 2“ (alternative Anschrift). Bei ,Geschlecht” kbnnen Sie das Geschlecht der Person auswéhlen.

hotive
TVB-Gastart |Keine g UERE
Sormmergast
Reizehiiro x Stammoast
Region  Tiral = Wilntergast
Auseeizart
Ausyveisnummer
Auzstelort
Ausstel datum
Steuernummer = =
Beruf Zimmer x x Fahl1 I:I
Autokennzeichen hame am ZP | Cazsablanca T Fahl2 I:l
Geschleckt = ID am ZP Rabatt(%) |:|
Stralze 2 Abbruch Ok
Bild 2.2.3
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Firmen / Personen erstellen — Zusétzliche Informationen

In den zwei Feldern bei ,Zimmer* (Bild 2.2.4) kdnnen Sie die bevorzugten Zimmer der Firma / Person auswéhlen. Im Feld
.,Name am ZP“ (Bild 2.2.4) kbnnen Sie eintragen wie der Name der Firma / Person am Zimmerplan dargestellt werden soll.
Im Feld ,ID am ZP* (Bild 2.2.4) kénnen Sie die Identifikation die am Zimmerplan dargestellt werden soll eintragen. In den
Feldern ,Zahl 1 und ,Zahl 2“ (Bild 2.2.4) kénnen Sie eine maximal flinfstellige Zahl eintragen.

Im Feld ,Rabatt(%)" (Bild 2.2.4) kénnen Sie einen Rabatt flr die Firma / Person einen Rabatt eintragen. Wenn Sie diesen
Rabatt auf das gesamte Konto anwenden mdéchten, aktivieren Sie in den Stammdaten im Fenster ,Stammdaten” unter
dem Register ,Optionen” die Option ,Aktivieren des Rabattes auf der Géstemaske®, wenn Sie diesen Rabatt nur auf das
Arrangement anwenden méchten, aktivieren Sie in den Stammdaten im Fenster ,Stammdaten” unter dem Register
,LOptionen“ die vorhergehende Option und die Option ,Aktivieren des Rabattes nur fiir das Arrangement®.

hotive

TvB-Gastart Keine = I

Sormmergast
Reizehiiro x Stammoast
Region  Tiral = Wilntergast
Auseeizart | |
Ausyveisnummer | |
Auzstelort |
Ausstel datum
Steuernummer | | = =
Beruf | | Zimmer x x Fahl1 |
Autokennzeichen | | hame am ZP | Cazsablanca T Fahl2 |
Geschleckt = ID am ZP Rabat(%) |
Strale 2 | | Abbruch Ok
Bild 2.2.4

Wenn Sie ein Motiv einer Firma / Person zuordnen mdchten, klicken Sie im Kastchen ,Motive” (Bild 2.2.5) doppelt auf das
entsprechende Motiv. Wenn Sie das zugeordnete Motiv wieder entfernen mdchten klicken Sie im rechten (weinroten)
Feld (Bild 2.2.5) doppelt auf das entsprechende Motiv. Die zu der Firma / Person zugeordneten Motive sehen Sie immer im
Feld ,Motive" (weinrote Zeile Bild 2.2.5), auch wenn Sie oben bei den Raster umschalten.

Wenn das benétigte Motiv nicht vorhanden sein sollte, kdnnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Motive” eine neues
Motiv erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten” dieses
Handbuchs.

TVB-Gastart Keins w—
E C Sommergast
Reizebiro - Starnmgast
Region | Tiral = Wintergast
Auzweisart | |
AuswEiznummer | |
Auzstel ort |
Auzstel datum
Steuernummer | | = =
Beruf | | Zimmer = = Zahl 1 I:I
Autokennzeichen | | Mame am ZP | Cazablanca T Zahl 2 I:I
Geschlacht = D am ZP Rahati(%) |:|
Strafie 2 | | Abbruch Ok
Bild 2.2.5
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Personen / Firmen erstellen — Zusétzliche Informationen

Wechseln Sie in den Register ,Zusatzdaten 2. (Bild 2.2.6)

Zuzatzdaten ;
Bild 2.2.6

: Bemerkungen | Briefanreden I Histary | kortsktpersonen |Reservierung| Dretail History |Nu:|tiz |Infu:u. |Eli|der|

In diesen angezeichneten 10 Feldern, kdnnen Sie Zusatzinformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.7)
Diese Informationen diirfen Buchstaben und Zahlen beinhalten.

hative EILINEGIEE

|
]
]
]
[ ]

Abbruch Ok

Bild 2.2.7

Bei den Feldern links darunter kénnen Sie 5 Datuminformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.8)
Diese Informationen dirfen nur ein Datum enthalten.

[LEE Sommer gast

T

Abbruch Ok

Bild 2.2.8

Bei den Feldern rechts darunter kénnen Sie 5 Nummerninformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.9)
Diese Informationen dirfen Zahlen enthalten.

hative EILINEGIEE

[11]

Abbruch Ok

Bild 2.2.9
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Personen / Firmen erstellen — Zusétzliche Informationen

Wenn Sie den Feldern selbst eine Bezeichnung geben wollen, miissen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Stammdaten”
unter dem Register ,Gastekartei” diese bei dem entsprechenden Feld eingeben. Mehr Informationen zu diesem Thema
finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten” dieses Handbuchs.

Wechseln Sie zu dem Register ,Bemerkungen®. (Bild 2.2.10)

Zusatzdaten | Fusatzdaten 2
Bild 2.2.10

Briefanreden I Histary | Hortaktpersonen |Reser\fierung| Detail Histary |Nutiz Ilnfo. |E|ilder|

Unter ,Rezeption” kdnnen Sie Informationen flir die Rezeption eintragen, unter ,Zimmer“ kénnen Sie Informationen fir die
Zimmermadchen eintragen und unter ,Service” kénnen Sie Informationen fiir die Kiiche / Service eintragen. (Bild 2.2.11)

Rezeption -
Zimmer :
Service %
Bild 2.2.11 ;

Wechseln Sie in den Register ,Notiz“. (Bild 2.2.12)
Zusatzdaten | Zuzatzdaten 2 ﬂemerkungen Briefanreden I Histary | Kontakipersonen |Reservierung| Detail History Info. |Elilder|

Hier kdnnen Sie wichtige Informationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.13)

Matiz

|»

Abbruch Ok

Bild 2.2.13
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Firmen / Personen erstellen — Kontaktpersonen

Wechseln Sie in den Register ,Kontaktpersonen®. (Bild 2.3.1)

Zuzstzdaten | Tusstzdaten 2 | Bemerkungen | Briefanreden | Histary
Bild 2.3.1

Reservierungl Detail Histary |N01iz |Inf0. |Elilder|

Wenn Sie eine Kontaktperson hinzufligen mdéchten, driicken Sie den Button ,Géastekartei (Bild 2.3.2) um das Fenster der
Gastekartei zu 6ffnen. Wahlen Sie die gewlinschte Kontaktperson aus und bestatigen Sie mit ,OK".

LN Sommergast

Verbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kortaktperson j Familie: Casablancsa Casablanca A B312 Tiral -
(i -
| [
Bild 2.3.2

Wenn Sie eine Kontaktperson entfernen wollen markieren Sie diese mit einem Hacken in das Kastchen. (Bild 2.3.3)
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf die markierte Kontaktperson und wahlen Sie die Option ,Verbindung zu
xxx l6dschen®.

LN Sommergast

Verbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
DKDrﬂak‘tperson j Familie: Casablancsa Casablanca A B312 Tiral -
=

i
Bild 2.3.3

Wabhlen Sie in der Spalte ,Verbindungsart* (Bild 2.3.4) die Art der Verbindung zwischen dem Kontakt und der Firma /
Person aus.

Wenn die aktuelle Firma / Person selbst ein Kontakt einer anderen Firma / Person ist, wird diese Firma / Person griin
hinterlegt dargestellt und im Feld ,Verbindungsart” erscheint der Text ,Ist xxx von®.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Hontakiperson w || Familie Cazablanca Cazablanca A 5512 Tiral -
-
Bild 2.3.4

Geben Sie in der Spalte ,Anrede” (Bild 2.3.5) die Anrede des Kontaktes ein.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kontaktperson || Familie azablanca Cazablanca A 5512 Tiral -
hd

Bild 2.3.5

Geben Sie in der Spalte ,Nachname* (Bild 2.3.6) den Namen des Kontaktes ein.

Nachdem Sie die ersten drei Buchstaben des Namens eingegeben haben und sich mindestens ein Name, mit denselben
drei Anfangsbuchstaben in der Datenbank befindet, erscheint das Fenster ,,Autosuche”. Wahlen Sie gegebenenfalls den
Namen aus und bestéatigen Sie diese.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kontaktperson j Familie Cazablanca (SRR A 5512 Tiral -
[
i
Bild 2.3.6

Geben Sie in der Spalte ,Vorname* (Bild 2.3.7) den Vornamen des Kontaktes ein.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kontaktperson j Familie Cazablanca A 5512 Tiral -
[

i

Bild 2.3.7
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Firmen / Personen erstellen — Kontaktpersonen

Geben Sie in der Spalte ,Staat” (Bild 2.3.8) entweder die Kurzbezeichnung des Staates ein, oder drlicken Sie die Enter-
Taste um einen Staat flr die Kontaktperson auszuwahlen.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kontaktperson j Familie Cazablanca Cazablanca A 5512 Tiral -
[
i
Bild 2.3.8

Geben Sie in der Spalte ,PLZ" (Bild 2.3.9) die Postleitzahl des Kontaktes ein.

hiotive BT BT

VYerbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kontaktperson j Familie Cazablanca Cazablanca A B512 Tiral -
[
i
Bild 2.3.9

Geben Sie in der Spalte ,Region” (Bild 2.3.10) entweder die Region ein, oder driicken Sie die Enter-Taste um eine Region
fur die Kontaktperson auszuwahlen.

Wenn die benétigte Region nicht vorhanden ist, kénnen Sie in den Stammdaten im Fenster ,Regionen” eine neue Region

erstellen. Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie im ,02. Kapitel — Einstellungen und Stammdaten*” dieses
Handbuchs.

LN Sommergast

Verbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kortaktperson j Familie: Casablancsa Casablanca A B312 Tiral -
=

i
Bild 2.3.10

Geben Sie in der Spalte ,Geb.Datum* (Bild 2.3.11) das Geburtsdatum des Kontaktes ein.

LN Sommergast

Verbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kortaktperson j Familie: Casablancsa Casablanca A B312 Tiral -
=

i
Bild 2.3.11

Geben Sie in der Spalte ,Geburtsort” (Bild 2.3.12) den Geburtsort des Kontaktes ein.

LN Sommergast

Verbindungsart Anrede Yorname Hachname Staat Plz Region Geb.Datum Geburtsort
Kortaktperson j Familie: Casablancsa Casablanca A B312 Tiral -
=

i
Bild 2.3.12

Wechseln Sie in den Register ,Reservierung®. (Bild 3.2.1)

Zuzatzdsten | Iuzstzdsten 2 | Bemerkungen | Briefanreden | History i_ﬁ?{@ﬁ!ﬁf}?@?ﬂﬁ!}_: eaervierungl Detail History |Nntiz |Info. |Elilder|
Bild 3.2.1

Mehr zur Reservierung erfahren sie im Kapitel ,Reservierungsbeispiele*.
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Briefe schreiben — Briefanreden

Wechseln Sie in den Register ,Briefanreden®. (Bild 4.1.1)

Zusatzdsten | Zusatzdaten 2 | El_emerkungenll Briefanreden | History i.ﬁgmﬁ!ﬁﬂﬁﬁg!jﬁ!}jlReservierung| Detail History |N0’[iz |Inf0. |EIiIder|
Bild 4.1.1 ‘

Geben Sie im Feld ,Briefanrede 1“ (Bild 4.1.2) die erste Briefanreden, im Feld ,Briefanrede 2“ (Bild 4.1.2) die zweite

Briefanreden, im Feld ,Briefanrede 3" (Bild 4.1.2) die dritte Briefanreden und im Feld ,Briefanrede 4“ (Bild 4.1.2) die vierte
Briefanreden ein.

Wenn Sie im Feld ,Anrede” eine Anrede fur die aktuelle Firma / Person ausgewéhlt haben wird im Feld ,Briefanrede 1*
(Bild 4.1.2) die erste Briefanrede automatisch aus der Vorlage der Briefanrede (Stammdaten — Titel), dem Feld ,Anrede”,
dem Feld ,Titel“, dem Feld ,Name® und dem Briefendzeichen (Stammdaten — Stammdaten — System) generiert.

(N Sommergast

Sehr geehrte Familie Cazablanca Technologie

Briefanreds 2 |Sehr geehrterHerr Miller |

Brigfanreds 1

Brigfanredes 3 |Lieber Andreas| |

Briefanreds 4 | |

Bild 4.1.2

Mehr zu den Briefen finden Sie im Kapitel ,Briefvorlagen erstellen*.
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Verlauf der Firma / Person — History

Wechseln Sie in den Register ,History“.

Zusatzdsten | Zusatzdaten 2 | Bemerkungen | EI[iefanredenI Hiztary Iﬁ?ﬂﬁ!ﬁﬂﬁ@gﬂﬁ!}jlReservierung| Detail History |N0’[iz |Inf0. |EIiIder|
Bild 7.1.1

In den Feldern der ersten Zeile (Bild 7.1.2) werden die Zimmernummer, das Anreise- und das Abreisedatum, die Anzahl der

Tage, das Arrangement, der Tagespreis und der Gesamtpreis dargestellt und in der unteren Zeile (Bild 7.1.2) wird die
Summe des Aufenthalts in Tagen und die Summe des Umsatzes dargestellt.

History Zimmer | Arr. &nfang Arr, Encle Tage Arrangement Tagespreis Linzatz
—+ 1 12022010 | 20022010 g Uhernachtung Frihstick 200,00 1.600,00
—+ 12022010 20022010 Ubernachtung Frihstiick
-+ 12022010 20022010 Halbpension
—.
=] Summen: g 1.600 00
Abbruch Ok
Bild 7.1.2
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Verlauf der Firma / Person — Neue Eintrage

Driicken Sie den Button ,History ber den Gast anzeigen® (Bild 7.2.1), wenn Sie die Eintrage der History bearbeiten oder
einen neuen Eintrag in der History erstellen méchten.

RN | XM G n & EEE S b G B Direkt Druck Géstesuche ES [T NS
Bild 7.2.1

Geben Sie im Feld der Spalte ,Zimmer“ (Bild 7.2.2) die Zimmernummer, im Feld der Spalte ,Ankunft‘ (Bild 7.2.2) das
Anreisedatum, im Feld der Spalte ,Abreise” (Bild 7.2.2) das Abreisedatum und im Feld der Spalte ,Tage” (Bild 7.2.2) die
Anzahl der Tage ein, wéhlen Sie im Feld der Spalte ,Arrangement*” (Bild 7.2.2) mit den Tasten ,|“ bzw. ,1" das Arrangement
aus, geben Sie im Feld der Spalte ,Arr.Anfang” (Bild 7.2.2) das Anfangsdatum des Arrangements, im Feld der Spalte
LArr.Ende” (Bild 7.2.2) das Enddatum des Arrangements, im Feld der Spalte ,Tages Preis” (Bild 7.2.2) den Preis pro Tag und
im Feld der Spalte ,Umsatz” (Bild 7.2.2) den Gesamtpreis ein.

Giste - History x|

Familie Casablanca Technologie

Zimmer Ankunft Ahreise Tage Arrangement Arr.Anfang Arr Encle Tages Preis Umzatz
-+ 1 12.02.2010 200022010 5 | Ubernachtung Frihstick 12.02.2010 20022010 200,00 1.600,00
-+ Ubernachtung Frihstiick 12022010 | 2002200
-+ Halbpension 12022010 | 200022010
—
=+ [ Summen: g 1.600,00

I N I

Lische alle Eintrége Lische markierte Eintrége Lésche Felder Zurdick

Bild 7.2.2

Driicken Sie den Button ,Ldsche alle Eintrage* (Bild 7.2.3), wenn Sie alle Eintrdge aus der History I6schen mdchten,
driicken Sie den Button ,Ldsche markierte Eintrédge® (8ild 7.2.3), wenn Sie alle markierten Eintrdge I6schen méchten oder
driicken Sie den Button ,L&sche Felder” (Bild 7.2.3), wenn Sie den Inhalt der Felder zurlicksetzten mdchten.

Géste - History x|
Familie Casablanca Technologie
Zimmer Ankunft Abreise Tage Arrangement Arr.Anfang Arr Ende Tages Preis Umzatz
-+ 1 12022010 | 20022010 g |Ukernachtung Frihstiick 1202200 | 200022010 200,00 1.600,00
—+ Ubernachtung Frilhztick 1202200 20022010
-+ Halbpenszion 12.02.2010 20.02.2010
—
=+ | Sumimen: g 1.600,00
-
Léizche alle Eintrage Liische markierte Eintrége Lizche Felder Zuriick
Bild 7.2.3
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Verlauf der Firma / Person — Detail History

Wechseln Sie in den Register ,Detail History*.

:,ElReservierung Dretail History | Matiz |Inf0. |EIiIder|

Zusatzdsten | Zusatzdaten 2 | Bemerkungen | Briefanreden | Hiztary
Bild 7.3.1

Driicken Sie den Button ,Alle” (Bild 7.3.2), wenn Sie alle Eintrage der Detail History sehen méchten, driicken Sie den Button
.Briefe” (Bild 7.3.2), wenn Sie alle geschriebenen Briefe sehen méchten, driicken Sie den Button ,E-Mail* (Bild 7.3.2), wenn
Sie alle gesendeten E-Mail Nachrichten sehen méchten, driicken Sie den Button ,Rechnungen” (Bild 7.3.2), wenn Sie alle
gedruckten Rechnungen sehen méchten, driicken Sie den Button ,Anzahlung” (Bild 7.3.2), wenn Sie alle getatigten
Anzahlungen sehen mdéchten, driicken Sie den Button ,Notizen® (Bild 7.3.2), wenn Sie alle erstellten Notizen sehen
maéchten oder driicken Sie den Button ,Geldschte Reservierungen® (Bild 7.3.2), wenn Sie alle geldschten Reservierungen
sehen mdchten.

Dretail Historyliﬁi @ % ERES @ @ QI Trace W Log Machname Anderungen

Diatum Diatum 2 Bezchreibung Erinnerung am | x Benutzer
12022010 10:28 Rechrnung 1 gedruckt.  Summe: 000€,  Offen: -7.50 € SUPERYISOR
% 12.02.2010 09:00 Bar-Anzahlung : 7.2 SUPERYISOR
@ 12022010 08:25 Reservierung geldscht. Zimmer 1 - von 12.02 2010 bis 15.02.2010. SUPERYISOR
12022010 08:25 Rechrnung 1 gedruckt.  Summe: BO00.00 € Offer: BO00.00 € SUPERYISOR

Abbruch ok

Bild 7.3.2

Beim Klicken auf den letzten Button ,Hinzuflgen neuer Notizen/Erinnerung“ kénnen Sie eine neue Notiz oder Erinnerung
in die Detail History hinzuflgen.

Geben Sie im freien Feld (Bild 7.4.3) den Inhalt der Erinnerung / Notiz ein und drlicken Sie den Button ,Einfligen” (Bild 7.4.3),
um das Fenster ,Anhang 6ffnen” zu 6ffnen. Suchen Sie die benétigte Datei und weisen Sie diese Datei durch driicken der
Taste ,Enter” auf der Tastatur der Erinnerung / Notiz zu.

Detail History - Notizen x|

| =4[ 12022010 | | 1038 |

Erinnerung am

Bild 7.4.3

Geben Sie im ersten Feld (Bild 7.4.4) das Datum an welchem die Erinnerung / Notiz erstellt wurde, im zweiten Feld (Bild
7.4.4) die Uhrzeit an welcher die Erinnerung / Notiz erstellt wurde, im dritten Feld (Bild 7.4.4) das Datum, an welchem die
Erinnerung erscheinen soll und im vierten Feld (Bild 7.4.4) die Uhrzeit, an welcher die Erinnerung erscheinen soll ein.

Wenn Sie die Erinnerung sehen méchten, muss das Programm ,Casablanca Hotelsoftware” gebffnet sein.

Detail History - Notizen x|

| ~|| 12022010 || 1038 |

Erinnerung am

Bild 7.4.4
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Anhang A — Buttons & Optionen

Driicken Sie den Button ,Neu“ (Bild 8.1.1), wenn Sie eine neue Firma / Person erstellen mdchten, driicken Sie den Button
~Speichern” (Bild 8.1.1), wenn Sie die aktuelle Firma / Person speichern mdchten oder driicken Sie den Button ,L&schen”
(Bild 8.1.1), wenn Sie die aktuelle Firma / Person I6dschen mdchten.

BN e E th G o &y My 1| b S| B0 Direkt Druck GAstesuche | | Ex RS
Bild 8.1.1 ’ -

Driicken Sie den Button ,Zuriick” (Bild 8.1.2), wenn Sie die vorhergehende Firma / Person sehen mdchten oder driicken Sie
den Button ,Vor” (Bild 8.1.2), wenn Sie die nachste Firma / Person sehen méchten.

IR el == i Y (R &y My % D S e Direkt Druck GAstesuche | | Ex RS
Bild 8.1.2 '

Driicken Sie den Button ,Neuer Kontakt“ (Bild 8.1.3) um das Fenster ,Gastekartei” zu 6ffnen.

O |3 X E s e \5_», g % D S e Direkt Druck GAstesuche | Ex RS
Bild 8.1.3 -

Driicken Sie den Button ,Mitarbeiter” (Bild 8.1.4), um das Fenster ,Gasteliste” zu 6ffnen.

R i S o A= @ @ == M E}” Direkt Druck Gastesuche | | =] M=
Bild 8.1.4 '

Driicken Sie den Button ,Drucken” (Bild 8.1.5), wenn Sie das Gasteblatt der aktuellen Firma / Person ausdrucken méchten.

R i S o A= &Y g @ £l D E}” Direkt Druck Gastesuche | | =] M=
Bild 8.1.5 '

Aktivieren Sie die Option ,Direkt Druck” (Bild 8.1.6), wenn Sie beim Drucken des Gésteblattes keine Druckvorschau sehen
machten.

IR Hi 8 - =R &Y By @ T = E}” Direkt Druck Gastesuche | | E3 Nz
Bild 8.1.6 '
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