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Reservierungsbeispiele

Beispiel 1: Reservierung von 2 Personen tber Zimmerplan

Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf das gewtinschte Zimmer und Buchungsdatum. Driicken Sie dort
die linke Maustaste und halten Sie diese. Ziehen Sie jetzt den Mauszeiger nach rechts, bis das Ende
des Aufenthaltes erreicht ist. Lassen Sie die linke Maustaste nun los.

Sie sind nun in der Gastekartei um dort Namen, Anschrift usw. des Gastes einzutragen.

Fullen Sie nun die Felder der linken Spalte aus, soweit sie lhnen bekannt sind. (Wichtig! Der Name
des Gastes/Firma muss aufgefillt werden, ansonsten kann diese Reservierung nicht gespeichert
werden.). Beim Eingeben des Namens werden lhnen nach der Eingabe des 3. Buchstabens, sofern in
der Gastekartei ahnliche Namen vorhanden sind, vorgeschlagen. Wenn der richtige Name dabei sein
sollte, kénnen Sie diesen mit der linken Maustaste oder mit der ,Pfeil nach unten“-Taste auswahlen,
dies mit dem Button ,OK" oder ENTER-Taste bestatigen. Sollte keiner dieser Namen zutreffen
schreiben Sie einfach weiter.
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Wenn Sie beim Feld Gastart angelangt sind, muss die jeweilige Gastart ausgewdahlt werden und diese
dann mit ENTER bestatigt werden. Danach wird die grau hinterlegte Reservierungsmaske aktiviert
und das Anreise bzw. das Abreisedatum eingetragen. Sie missen nun das Arragmement

auswahlen und dieses dann mit der ENTER-Taste bestatigen. Somit wird nun das Zimmer, welches
Sie davor Uber den Zimmerpaln ausgewahlt haben, gebucht.
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Unter dem Punkt ,Anzahlung?“ kdnnen Sie eintragen, ob Sie von jenem Gast eine Anzahlung erhalten
mdchten. Stellen Sie ,Anzahlung?* auf ,J“ um wenn Sie vom Gast eine Anzahlung verlangen. Ebenso
kénnen Sie hier auch Kreditkartendaten eintragen. Sie kdnnen auch ein Verfallsdatum angeben,
wobei beim Starten von Casablanca oder unter Listen/Anzahlungsliste aufscheint, welcher Gast das
Verfallsdatum Uberschritten hat und damit die zu leistende Anzahlung Uberfallig ist
(Erinnerungsfunktion).

Anzshlung? Yerfallzdastum  Anzshlungshetrag  Kredikare Ereditkartennummer Gty bis
Tage 6 |+ INMN|- | 0soz2oo || | . -

Offene Anzahlungen kénnen im Zimmerplan Uber einen gelben Punkt angezeigt werden (einzustellen
bei Stammdaten — Stammdaten — Zimmerplan).
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Sie kdnnen nun auch die restlichen Felder ausfiillen, wie zB.: Telefon- und Faxnummer, E-Mail, usw.
Danach mussen Sie nur mehr auf die Schaltflache ,OK" driicken um diese Reservierung zu speichern.

Beispiel 2 : Reservierung tiber den Menupunkt — Reservierung Neu

In diesem Fall starten Sie die Reservierung sofort Uber die Gastekartei. Geben Sie Name und Adresse
des Gastes ein (Das Feld ,Name/Firma“ muss unbedingt ausgefiillt werden.) Beim Eingeben des
Namens werden lhnen nach der Eingabe des 3. Buchstabens, sofern in der Gastekartei ahnliche
Namen vorhanden sind, vorgeschlagen. Wenn der richtige Name dabei sein sollte, kbnnen Sie diesen
mit der linken Maustaste oder mit der ,Pfeil nach unten“-Taste auswahlen, dies mit dem Button ,,OK"
oder ENTER-Taste bestétigen. Sollte keiner dieser Namen zutreffen schreiben Sie einfach weiter.

Wenn Sie beim Feld Gastart angelangt sind, muss die jeweilige Gastart ausgewdahlt werden und diese
dann mit ENTER bestéatigt werden.

Danach wird die grau hinterlegte Reservierungsmaske aktiviert. Sie missen nun das Anreisedatum
eingeben, danach gehen Sie bitte mit der ENTER-Taste weiter. Sie befinden sich nun im Feld —
.rage”, dort kbnnen Sie nun die Anzahl der Tage eingeben oder Sie kbnnen weitergehen und das
Abreisedatum eingeben. (Das Feld ,Tage"/,Abreise" errechnet sich nach den eigegebenen Tagen
oder dem Abreisedatum selbst.)

Sie mussen nun das Arrangement auswahlen und dieses dann mit der ENTER-Taste bestatigen.

Danach gelangen Sie in das Feld ,Zimmertyp“ Sie kénnen diese mit der ENTER-Taste oder mit der
rechten Maustaste aufrufen. Wenn Sie einen Zimmertyp ausgewahlt haben driicken Sie auf die
Schaltflache ,OK" und Sie springen weiter zum Feld ,Anzahl” (Dieses Feld ist nur wichtig wenn Sie
Uber ,Reservierung / Neu" ein Angebot oder eine Reservierung ohne Zimmernummer vornehmen
maochten.).

Beim Punkt ,Reservierungsstatus” konnen Sie einstellen, welchen Status diese Reservierung besitzen
soll. Sollte fur eine Reservierung im nachsten Feld ,,Zimmernummer* eine Nummer eingegeben
werden wechselt der Zimmerstatus automatisch auf ,Reserviert‘, aul3er Sie haben das heutige Datum
als Anreisedatum fur den jeweiligen Gast eingetragen, so meldet das Programm, ob es diesen Gast
sofort einchecken soll. Wenn Sie auf ,Ja“ klicken, so &ndert sich der Reservierungsstatus auf
seingecheckt”. In diesem Fall kommt, nachdem Sie auf die Schaltflache ,OK" gegangen sind eine Box
in welcher Sie auswahlen kénnen, ob Sie den Gast auf das Zimmerkonto, Gruppenkonto oder auf ein
Debitorkonto einchecken mochten.

Unter dem Punkt ,Anzahlung?“ kdnnen Sie eintragen, ob Sie von jenem Gast eine Anzahlung erhalten
mdchten. Stellen Sie ,Anzahlung?* auf ,J“ um wenn Sie vom Gast eine Anzahlung verlangen. Ebenso
kénnen Sie hier auch Kreditkartendaten eintragen. Sie kdnnen auch ein Verfallsdatum angeben,
wobei beim Starten von Casablanca oder unter Listen/Anzahlungsliste aufscheint, welcher Gast das
Verfallsdatum tberschritten hat und damit die zu leistende Anzahlung Uberféllig ist
(Erinnerungsfunktion).

Sie kdnnen nun auch die restlichen Felder ausfiillen, wie zB.: Telefon- und Faxnummer, E-Mail, usw.
Danach mussen Sie nur mehr auf die Schaltflache ,OK" driicken um diese Reservierung zu speichern.
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Beispiel 3:  Reservierung eines Doppelzimmers Uber den Zimmerpla  n, davon reist eine Perso n
um einen Tag spater an

Bringen Sie den Mauszeiger auf das von lhnen ausgewahlte Zimmer, gehen Sie zum Tagesdatum des
Arrangementbeginn und driicken Sie die linke Maustaste, halten Sie diese und gehen Sie mit dem
Mauszeiger nach rechts bis Sie das Abreisedatum des Gastes erreicht haben. Lassen Sie die linke
Maustaste los und es wird Ihnen die Gastekartei angezeigt. Sie kénnen nun den Gast mit Namen und
Adresse (falls schon vorhanden angeben; Wichtig! Sie miissen unter ,Name/Firma“ unbedingt einen
Namen angeben).

Wenn Sie beim Feld ,Gastart* angekommen sind, wahlen Sie die richtige Gastart aus und driicken Sie
die ENTER-Taste. Somit kommen Sie in die Reservierungsmaske, wo Anreise- und Abreisedatum
schon eingetragen sind. Der Mauszeiger blinkt in Feld ,Arrang.1“, dort miissen Sie das fur den Gast
vorgesehen Arrangement auswabhlen, (zB: HP, NF, oder VP). Bestatigen Sie die Auswahl indem Sie
die ENTER-Taste betatigen. Nun werden lhnen 2 Erwachsene automatisch fiir den angegeben
Zeitraum eingebucht. Markieren Sie im Kastchen Géaste die ,2 Erwachsenen” (blau markiert). Nun
klicken Sie im Kastchen Gaste auf die rechte Maustaste. Dort wéahlen Sie ,Andern® mit der linken
Maustaste aus.

Danach erscheint eine Maske, wo Sie die Anzahl von 2 auf 1 verringern mussen. Klicken Sie zur
Bestatigung auf ,,OK".

1

Sie miussen nun den zweiten Erwachsenen wieder hinzufligen jedoch mit einem Tag spaterer Ankunft.
Dazu klicken Sie im Kastchen Gaste noch mal mit der rechten Maustaste und wahlen ,Hinzufligen®.
Nun wahlen Sie noch einen Erwachsenen mit den richtigen Anreisedatum aus. Dann wiederum ,OK".

1
—

Die Arrangements werden automatisch fiir den gewéhlten Zeitraum aktualisiert sobald Sie mit ,,OK*"
bestatigen
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Danach erhalten Sie im Késtchen Gaste jeweils einen Erwachsenen mit unterschiedlichen Ankinften.

Sie kdnnen nun auch die restlichen Felder ausfillen, wie zB.: Telefon- und Faxnummer, E-Mail, usw.
Danach mussen Sie nur mehr auf die Schaltflache ,OK" driicken um diese Reservierung zu speichern.
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Beispiel 4:  Reservierung eines Doppelzimmers mit Halbpension fur 8 Tage, am Abreisetag
wird aber Nachtigung mit Frihstiick gebucht.

Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf das gewiinschte Zimmer und Buchungsdatum. Driicken Sie dort
die linke Maustaste und halten Sie diese. Ziehen Sie jetzt den Mauszeiger nach rechts, bis das Ende
des Aufenthaltes erreicht ist. Lassen Sie die linke Maustaste nun los. Sie sind nun in der Gastekartei,
um dort Namen und Anschrift des Gastes einzutragen. Fillen Sie nun die Felder der linken Spalte
aus, soweit sie lhnen bekannt sind. (Wichtig! Der Name des Gastes/Firma muss aufgeftllt werden,
ansonsten kann diese Reservierung nicht gespeichert werden). Beim Eingeben des Namens werden
Ihnen nach der Eingabe des 3. Buchstabens, sofern in der Gastekartei &hnliche Namen vorhanden
sind, vorgeschlagen. Wenn der richtige Name dabei sein sollte, kdnnen Sie diesen mit der linken
Maustaste oder mit der ,Pfeil nach unten” - Taste auswahlen, dies mit dem Button ,,OK" oder ENTER-
Taste bestatigen. Sollte keiner dieser Namen zutreffen schreiben Sie einfach weiter.

Wenn Sie beim Feld Gastart angelangt sind, muss die jeweilige Gastart ausgewdahlt werden und diese
dann mit ENTER bestéatigt werden. Danach wird die grau hinterlegte Reservierungsmaske aktiviert
und das Anreise bzw. das Abreisedatum eingetragen. Sie missen nun das Arragmement

auswahlen und dieses dann mit der ENTER-Taste bestatigen. Somit wird nun das Zimmer, welches
Sie davor Gber den Zimmerplan ausgewahlt haben, gebucht.

Jetzt miussen Sie, wie auf dem Bild zu sehen ist, ins Késtchen ,Arrangements” mit dem Mauszeiger
fahren. Markieren Sie das zu &ndernde Arrangement mit der linken Maustaste. Danach klicken Sie auf
die rechte Maustaste und wahlen die Option ,Andern*“. Sie erhalten die Maske ,Arrangementwechsel”.
Andern Sie die ,Abreise” auf den Tag vor der Abreise. Betétigen Sie danach mit ,Saisons Wechsel.".

1]
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Es offnet sich eine groRere Maske um den Arrangementwechsel durchzufiihren. Fligen Sie rechts in

der Maske nun das zweite Arrangement (in unserem Fall ein Tag Frihstick mit Nachtigung) ein.
Wenn Sie alles richtig eingetragen haben bestétigen Sie mit ,OK*".

Sie kdnnen nun auch die restlichen Felder ausfillen, wie zB.: Telefon- und Faxnummer, E-Mail, usw.
Danach mussen Sie nur mehr auf die Schaltflache ,OK" driicken um diese Reservierung zu speichern
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Beispiel 5. Reservierung einer Gruppe mit 9 Personen (Muller-Re  isen) von 5 Zimmern fir 7
Tage, zwei Zimmer reisen um einen Tag verspatetan . (dh.: 1 EZ; 2 DZ fur die ganze Dauer; 2
DZ, welche um einen Tag spater anreisen)

In diesem Fall starten Sie die Reservierung sofort Uber die Gastekartei. Geben Sie Name und Adresse
des Gastes ein (Das Feld ,Name/Firma“ muss unbedingt ausgefiillt werden.) Beim Eingeben des
Namens werden lhnen nach der Eingabe des 3. Buchstabens, sofern in der Gastekartei ahnliche
Namen vorhanden sind, vorgeschlagen. Wenn der richtige Name dabei sein sollte, kénnen Sie diesen
mit der linken Maustaste oder mit der ,Pfeil nach unten“-Taste auswahlen, dies mit dem Button ,,OK"
oder ENTER-Taste bestétigen. Sollte keiner dieser Namen zutreffen schreiben Sie einfach weiter.

Wenn Sie beim Feld Gastart angelangt sind, muss die jeweilige Gastart ausgewdahlt werden und diese
dann mit ENTER bestéatigt werden.

Danach wird die grau hinterlegte Reservierungsmaske aktiviert. Sie missen nun das Anreisedatum
eingeben, danach gehen Sie bitte mit der ENTER-Taste weiter. Sie befinden sich nun im Feld —
.rage”, dort kbnnen Sie nun die Anzahl der Tage eingeben oder Sie kbnnen weitergehen und das
Abreisedatum eingeben. (Das Feld ,Tage" bzw. ,Abreise" errechnet sich nach den eingegebenen
Tagen oder dem Abreisedatum selbst.)

Sie miussen nun das Arrangement auswahlen und dieses dann mit der ENTER-Taste bestatigen.

Danach gelangen Sie in das Feld ,Zimmertyp“ Sie kénnen diese mit der ENTER-Taste oder mit der
rechten Maustaste aufrufen. Wenn Sie einen Zimmertyp ausgewahlt haben driicken Sie auf die
Schaltflache ,OK" und Sie springen weiter zum Feld ,Anzahl” (Dieses Feld ist nur wichtig wenn Sie
Uber ,Reservierung / Neu“ ein Angebot oder eine Reservierung ohne Zimmernummer vornehmen
maochten.).

Beim Punkt ,Reservierungsstatus” kdnnen Sie einstellen, welchen Status diese Reservierung besitzen
soll. Sollte fur eine Reservierung im nachsten Feld ,,Zimmernummer* eine Nummer eingegeben
werden wechselt der Zimmerstatus automatisch auf ,Reserviert".

Wenn Sie nun beim Feld ,Zimmer Nr.“ sind kénnen Sie mit der ENTER-Taste die freien Zimmer dieser
Kategorie sehen, das erste freie Zimmer ist vom Programm aus automatisch markiert, méchten Sie
dieses nicht nehmen, so demarkieren Sie es einfach mit der linken Maustaste, danach kénnen Sie
eines oder mehrere Zimmer (Achtung! Es werden nur Zimmer der einen Kategorie angezeigt, wenn
Sie alle freien Zimmer erhalten mdchten durfen Sie bei ,Zimmertyp“ nichts auswéhlen und sofort zum
Feld ,Zimmer Nr.“ springen. Mit der ENTER-Taste erhalten Sie dann alle Zimmer) auswahlen. Wenn
Sie fertig sind bestéatigen Sie mit ,OK".
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Jetzt missen Sie noch die restlichten Zimmer reservieren. Gehen Sie dazu mit dem Mauszeiger nun
in das Kastchen ,Zimmertypen* und klicken den darin blau markierten Zimmertyp mit der linken
Maustaste an. Somit kénnen Sie nun in der Buchungszeile oberhalb mit einem Rechtsklick den
gewunschten Zimmertyp auswéahlen. Haben Sie diesen ausgewdahlt gehen Sie weiter zur
Zimmernummerneingabe. Mit der ENTER-Taste werden Ihnen wieder die freien Zimmer dieser
Kategorie angezeigt. (In unserem Fall noch ein Einzelzimmer)

Nun kommen Sie zum Buchen der letzten beiden Zimmer, welche um einen Tag verspéatet anreisen.
Sie mussen dazu das Anreisedatum verandern. Danach gehen Sie wieder in das Késtchen
»Zimmertypen“ und klicken mit der linken Maustaste auf den blau markierten Zimmertyp, damit Sie in
der Buchungszeile die zwei restlichen Zimmer buchen kdnnen.
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Sie kdnnen nun auch die restlichen Felder ausfiillen, wie zB.: Telefon- und Faxnummer, E-Mail, usw.
Danach mussen Sie nur mehr auf die Schaltflache ,OK" driicken um diese Reservierung zu speichern.



