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Einleitung – Übersicht 
 
 

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 Gästekartei erstellt, 
 
 
    wie man einen neuen Brief (Angebot, Reservierungsbestätigung, …) an eine Firma / Person schreibt, 
 
 
    wie man eine E-Mail erstellt und diese E-Mail anschließend 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 Einträge der History einsieht, 
 
 
    wie man eine Erinnerung erstellt, 
 
 
    wie man alle Kontakte einer bestimmten Firma in einer Liste ausgibt, 
 
 
    und vieles mehr … 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

001 



Die ersten Schritte – Gästekartei öffnen 
 
 
Drücken Sie entweder den Button „Gästeverwaltung“ (Bild 1.2.1) oder die Taste „F6“ auf der Tastatur, um das Fenster 
„Gästekartei“ zu öffnen. 
 

 
    Bild 1.2.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



002 
Firmen / Personen erstellen – Allgemeine Informationen 

 
 

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

Casa  
    Bild 2.1.1 
 
Wählen Sie im Feld „Anrede“ (Bild 2.1.2) mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ die Anrede der Firma / Person aus und geben Sie im 
Feld „Titel“ (Bild 2.1.2) den Titel der Person ein. 
 
Wenn die benötigte Anrede nicht vorhanden sein sollte, können 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. 
 

 
    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“. 
 

 
    Bild 2.1.3 
 

     
    Bild 2.1.3.1           Bild 2.1.3.2 
 
Wählen Sie im Fenster „Autosuche“ (Bild 2.1.3.1) mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ eine Firma / Person aus und laden Sie diese 
Firma / Person durch drücken der Taste „Enter“ auf der Tastatur in die Gästekartei. 
 
Unten im Fenster der Gästesuche haben Sie verschiedene Optionen um die Anzeige der Autosuche einzuschränken 
bzw. umzustellen (Bild 2.1.3.2). Zur Verfügung stehen Ihnen die Optionen „mit Kontakten“, „Firma/Gast statt Telefon“, „Nicht 
selektierbare Gäste anzeigen“, „mit indirekten Kontakten“, „Lade Gast statt Firma“ und „Frequenz Sortierung“. 
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Firmen / Personen erstellen – Allgemeine Informationen 
 
 
Geben Sie im Feld „Vorname“ (Bild 2.1.4) den Vornamen der Person und im Feld „Straße“ (Bild 2.1.4) die Anschrift der Firma / 
Person ein und wählen Sie entweder im Feld „Staat“ (Bild 2.1.4) mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ 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 benötigte Herkunftsstaat nicht vorhanden sein sollte, können 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. 
 

 
    Bild 2.1.4 
 
In den weiteren Feldern können Sie noch Telefonnummer, Faxnummer, Handynummer sowie E-Mail-Adresse eingeben 
(Bild 2.1.5). Bei „Sprache“ können Sie die Sprache der Firma / Person auswählen. Im Feld „UID“ können Sie die UID-
Nummer  der Firma eintragen falls vorhanden. 
 

 
     Bild 2.1.5 
 
Sie können auch das „Geburtsdatum“, den „Geburtsort“ sowie „Geburtsstaat“ auswählen. Im Feld Gastart wählen Sie die 
Gastart des Gastes aus (z.B. mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ oder per Mausklick) (Bild 2.1.5). 
 

 
     Bild 2.1.6 
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Firmen / Personen erstellen – Allgemeine Informationen 
 

 
Wenn die benötigte Gastart nicht vorhanden sein sollte, können 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 können Sie direkt über den Button rechts neben der E-Mail Adresse, eine 
Neue Nachricht schreiben. (Bild 2.1.7) 

 

 
    Bild 2.1.7 
 
Rechts neben dem eingegebenen Gast finden Sie grüne Felder. Hier können Sie entweder den Namen der Firma, für 
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 
„Autosuche“. 
 

 
     Bild 2.1.8 
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Firmen / Personen erstellen – Zusätzliche Informationen 
 
 
Wechseln Sie in den Register „Zusatzdaten“. 
 

 
    Bild 2.2.1 
 
Wählen Sie im Feld „TVB-Gastart“ (Bild 2.2.2) mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ die TVB Gastart der Person aus. 
Wenn Sie im Feld „TVB-Gastart“ (Bild 2.2.2) eine Tourismusverband Gastart für die Person ausgewählt haben, wird beim 
Erstellen eines neuen Meldescheines festgelegt, ob diese Person Kurtaxe an den Tourismusverband zahlen muss. 
Wählen Sie im zweiten Feld von „Reisebüro“ (Bild 2.2.2) ein Reisebüro aus, sofern die Firma / Person über ein Reisebüro 
kommt. Bei „Region“ (Bild 2.2.2) können Sie noch eine Region für die Firma / Person angeben. 
 
Wenn die benötigte TVB Gastart nicht vorhanden sein sollte, können 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 benötigte Region nicht vorhanden sein sollte, können 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. 
 

 
    Bild 2.2.2 
 
Sie können auch noch weitere Daten zu der Firma / Person angeben (Bild 2.2.3). Es sind Felder vorgegeben wie 
„Ausweisart“, „Ausweisnummer“, „Ausstel. Ort“, „Ausstel. Datum“, „Steuernummer“, „Beruf“, „Autokennzeichen“ und 
„Straße 2“ (alternative Anschrift). Bei „Geschlecht“ können Sie das Geschlecht der Person auswählen. 
 

 
    Bild 2.2.3 
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Firmen / Personen erstellen – Zusätzliche Informationen 
 

 
In den zwei Feldern bei „Zimmer“ (Bild 2.2.4) können Sie die bevorzugten Zimmer der Firma / Person auswählen. Im Feld 
„Name am ZP“ (Bild 2.2.4) können Sie eintragen wie der Name der Firma / Person am Zimmerplan dargestellt werden soll. 
Im Feld „ID am ZP“ (Bild 2.2.4) können Sie die Identifikation die am Zimmerplan dargestellt werden soll eintragen. In den 
Feldern „Zahl 1“ und „Zahl 2“ (Bild 2.2.4) können Sie eine maximal fünfstellige Zahl eintragen. 
Im Feld „Rabatt(%)“ (Bild 2.2.4) können Sie einen Rabatt für die Firma / Person einen Rabatt eintragen. Wenn Sie diesen 
Rabatt auf das gesamte Konto anwenden möchten, aktivieren Sie in den Stammdaten im Fenster „Stammdaten“ unter 
dem Register „Optionen“ die Option „Aktivieren des Rabattes auf der Gästemaske“, wenn Sie diesen Rabatt nur auf das 
Arrangement anwenden möchten, aktivieren Sie in den Stammdaten im Fenster „Stammdaten“ unter dem Register 
„Optionen“ die vorhergehende Option und die Option „Aktivieren des Rabattes nur für das Arrangement“.  
 

 
    Bild 2.2.4 
 
Wenn Sie ein Motiv einer Firma / Person zuordnen möchten, klicken Sie im Kästchen „Motive“ (Bild 2.2.5) doppelt auf das 
entsprechende Motiv. Wenn Sie das zugeordnete Motiv wieder entfernen möchten 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 benötigte Motiv nicht vorhanden sein sollte, können 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. 
 

 
    Bild 2.2.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

007 



Personen / Firmen erstellen – Zusätzliche Informationen 
 
 
Wechseln Sie in den Register „Zusatzdaten 2“. (Bild 2.2.6) 
 

 
    Bild 2.2.6 
 
In diesen angezeichneten 10 Feldern, können Sie Zusatzinformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.7)  
Diese Informationen dürfen Buchstaben und Zahlen beinhalten. 
 

 
    Bild 2.2.7 
 
Bei den Feldern links darunter können Sie 5 Datuminformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.8) 
Diese Informationen dürfen nur ein Datum enthalten. 
 

 
    Bild 2.2.8 
 
Bei den Feldern rechts darunter können Sie 5 Nummerninformationen zu der Firma / Person eintragen. (Bild 2.2.9) 
Diese Informationen dürfen Zahlen enthalten. 
 

 
    Bild 2.2.9 
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Personen / Firmen erstellen – Zusätzliche Informationen 

 
 

Wenn Sie den Feldern selbst eine Bezeichnung geben wollen, müssen Sie in den Stammdaten im Fenster „Stammdaten“ 
unter dem Register „Gästekartei“ 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) 
 

 
    Bild 2.2.10 
 
Unter „Rezeption“ können Sie Informationen für die Rezeption eintragen, unter „Zimmer“ können Sie Informationen für die 
Zimmermädchen eintragen und unter „Service“ können Sie Informationen für die Küche / Service eintragen. (Bild 2.2.11) 
 

 
    Bild 2.2.11 
 
Wechseln Sie in den Register „Notiz“. (Bild 2.2.12) 
 

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

 

 
    Bild 2.2.13 
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Firmen / Personen erstellen – Kontaktpersonen 
 
 
Wechseln Sie in den Register „Kontaktpersonen“. (Bild 2.3.1) 

 

 
    Bild 2.3.1 
 
Wenn Sie eine Kontaktperson hinzufügen möchten, drücken Sie den Button „Gästekartei“ (Bild 2.3.2) um das Fenster der 
Gästekartei zu öffnen. Wählen Sie die gewünschte Kontaktperson aus und bestätigen Sie mit „OK“. 
 

 
    Bild 2.3.2 
 
Wenn Sie eine Kontaktperson entfernen wollen markieren Sie diese mit einem Hacken in das Kästchen. (Bild 2.3.3) 
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf die markierte Kontaktperson und wählen Sie die Option „Verbindung zu 
xxx löschen“. 
 

 
    Bild 2.3.3 
 
Wählen 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 grün 
hinterlegt dargestellt und im Feld „Verbindungsart“ erscheint der Text „Ist xxx von“. 
 

 
    Bild 2.3.4 
 
Geben Sie in der Spalte „Anrede“ (Bild 2.3.5) die Anrede des Kontaktes ein. 
 

 
    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“. Wählen Sie gegebenenfalls den 
Namen aus und bestätigen Sie diese. 
 

 
    Bild 2.3.6 
 
Geben Sie in der Spalte „Vorname“ (Bild 2.3.7) den Vornamen des Kontaktes ein. 
 

 
    Bild 2.3.7 
 
 
 



 
010 

Firmen / Personen erstellen – Kontaktpersonen 
 

 
Geben Sie in der Spalte „Staat“ (Bild 2.3.8) entweder die Kurzbezeichnung des Staates ein, oder drücken Sie die Enter-
Taste um einen Staat für die Kontaktperson auszuwählen. 
 

 
    Bild 2.3.8 
 
Geben Sie in der Spalte „PLZ“ (Bild 2.3.9) die Postleitzahl des Kontaktes ein. 
 

 
    Bild 2.3.9 
 
Geben Sie in der Spalte „Region“ (Bild 2.3.10) entweder die Region ein, oder drücken Sie die Enter-Taste um eine Region 
für die Kontaktperson auszuwählen. 
 
Wenn die benötigte Region nicht vorhanden ist, können 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. 
 

 
    Bild 2.3.10 
 
Geben Sie in der Spalte „Geb.Datum“ (Bild 2.3.11) das Geburtsdatum des Kontaktes ein. 
 

 
    Bild 2.3.11 
 
Geben Sie in der Spalte „Geburtsort“ (Bild 2.3.12) den Geburtsort des Kontaktes ein. 
 

 
    Bild 2.3.12 
 
Wechseln Sie in den Register „Reservierung“. (Bild 3.2.1) 

 

 
    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) 
 

 
    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 für die aktuelle Firma / Person ausgewählt 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. 
 

 
    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“. 
 

 
    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. 
 

 
    Bild 7.1.2 
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Verlauf der Firma / Person – Neue Einträge 
 
 
Drücken Sie den Button „History über den Gast anzeigen“ (Bild 7.2.1), wenn Sie die Einträge der History bearbeiten oder 
einen neuen Eintrag in der History erstellen möchten. 
 

 
    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, wählen Sie im Feld der Spalte „Arrangement“ (Bild 7.2.2) mit den Tasten „↓“ bzw. „↑“ das Arrangement 
aus, geben Sie im Feld der Spalte „Arr.Anfang“ (Bild 7.2.2) das Anfangsdatum des Arrangements, im Feld der Spalte 
„Arr.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. 
 

 
    Bild 7.2.2 
 
Drücken Sie den Button „Lösche alle Einträge“ (Bild 7.2.3), wenn Sie alle Einträge aus der History löschen möchten, 
drücken Sie den Button „Lösche markierte Einträge“ (Bild 7.2.3), wenn Sie alle markierten Einträge löschen möchten oder 
drücken Sie den Button „Lösche Felder“ (Bild 7.2.3), wenn Sie den Inhalt der Felder zurücksetzten möchten. 
 

 
    Bild 7.2.3 
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Verlauf der Firma / Person – Detail History 
 
 

Wechseln Sie in den Register „Detail History“. 
 

 
    Bild 7.3.1 
 
Drücken Sie den Button „Alle“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle Einträge der Detail History sehen möchten, drücken Sie den Button 
„Briefe“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle geschriebenen Briefe sehen möchten, drücken Sie den Button „E-Mail“ (Bild 7.3.2), wenn 
Sie alle gesendeten E-Mail Nachrichten sehen möchten, drücken Sie den Button „Rechnungen“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle 
gedruckten Rechnungen sehen möchten, drücken Sie den Button „Anzahlung“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle getätigten 
Anzahlungen sehen möchten, drücken Sie den Button „Notizen“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle erstellten Notizen sehen 
möchten oder drücken Sie den Button „Gelöschte Reservierungen“ (Bild 7.3.2), wenn Sie alle gelöschten Reservierungen 
sehen möchten. 
 

 
    Bild 7.3.2 
 
Beim Klicken auf den letzten Button „Hinzufügen neuer Notizen/Erinnerung“ können Sie eine neue Notiz oder Erinnerung 
in die Detail History hinzufügen. 
 
Geben Sie im freien Feld (Bild 7.4.3) den Inhalt der Erinnerung / Notiz ein und drücken Sie den Button „Einfügen“ (Bild 7.4.3), 
um das Fenster „Anhang öffnen“ zu öffnen. Suchen Sie die benötigte Datei und weisen Sie diese Datei durch drücken der 
Taste „Enter“ auf der Tastatur der Erinnerung / Notiz zu. 
 

 
    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 möchten, muss das Programm „Casablanca Hotelsoftware“ geöffnet sein. 
 

 
    Bild 7.4.4 
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Anhang A – Buttons & Optionen 
 
 
 
Drücken Sie den Button „Neu“ (Bild 8.1.1), wenn Sie eine neue Firma / Person erstellen möchten, drücken Sie den Button 
„Speichern“ (Bild 8.1.1), wenn Sie die aktuelle Firma / Person speichern möchten oder drücken Sie den Button „Löschen“ 
(Bild 8.1.1), wenn Sie die aktuelle Firma / Person löschen möchten. 
 

 
    Bild 8.1.1 
 
Drücken Sie den Button „Zurück“ (Bild 8.1.2), wenn Sie die vorhergehende Firma / Person sehen möchten oder drücken Sie 
den Button „Vor“ (Bild 8.1.2), wenn Sie die nächste Firma / Person sehen möchten. 
 

 
    Bild 8.1.2 
 
Drücken Sie den Button „Neuer Kontakt“ (Bild 8.1.3) um das Fenster „Gästekartei“ zu öffnen. 
 

 
    Bild 8.1.3 
 
Drücken Sie den Button „Mitarbeiter“ (Bild 8.1.4), um das Fenster „Gästeliste“ zu öffnen. 
 

 
    Bild 8.1.4 
 
Drücken Sie den Button „Drucken“ (Bild 8.1.5), wenn Sie das Gästeblatt der aktuellen Firma / Person ausdrucken möchten. 
 

 
    Bild 8.1.5 
 
Aktivieren Sie die Option „Direkt Druck“ (Bild 8.1.6), wenn Sie beim Drucken des Gästeblattes keine Druckvorschau sehen 
möchten. 
 

 
    Bild 8.1.6 
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