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Einfiihrung

Erste Schritte

Bevor Sie mit mit Threr eigentlichen Arbeit beginnen sind einige erste Eingaben in das System
notwendig.

Hinterlegung der eigenen Firma

Auf den diversen Ausdrucken, die Sie aus HotelPro vornehmen kdnnen wird Thre eigene Firma incl.
Adresse in der Kopfzeile erscheinen. Diese Daten miissen Sie zunéchst hinterlegen. Offnen Sie dazu
das Fenster Eigene Firma. Sie finden dieses Fenster unter dem Meniipunkt Systemeinstellungen.
Legen Sie IThre eigene Firma an. Details dazu finden Sie auf der gleichnamigen Hilfeseite.

Benutzer und Rechte

HotelPro wurde Thnen mit einem Benutzernamen und dazugehorigen Passwort ausgeliefert. Sie
besitzen damit Administratorrechte. Mochten Sie weiteren Mitarbeitern den Zugang zu HotelPro
erlauben, sollten Sie jenen eigene Benutzernamen und Passworter einrichten. Dies tun Sie bitte im
Fenster User Einstellungen unter dem Meniipunkt Systemeinstellungen. Hier konnen Sie die
Zugriffsrechte auf Fensterebene vergeben.

Layout

HotelPro wurde in einer farblichen Grundeinstellung geliefert, die Ihnen eventuell nicht gefillt oder
auf [hrem Monitor anders wirkt als in unserer Entwicklungsabteilung. Im Fenster Layout unter dem
Meniipunkt Systemeinstellungen konnen Sie das Erscheinungsbild von HotelPro Ihrem
personlichen Geschmack anpassen.

Datenbanken

An dieser Stelle soll nicht weiter auf die technischen Einzelheiten von Datenbanken eingegangen
werden, es sollen nur einige Hinweise zum Umgang mit einem Datenbanksystem wie dem
vorliegenden HotelPro gegeben werden.

Nutzen Sie HotelPro im Netzwerk, gibt es noch einige Besonderheiten zu beachten. Wenn ein
Nutzer einen Datensatz bearbeitet, wird dieser fiir alle anderen gesperrt. Anders gesagt, konnen
Datensitze nicht gleichzeitig von verschiedenen Nutzern bearbeitet werden. Nur so ist die Integritét



der Datenbank gewihrleistet. Ist ein Datensatz gesperrt und Sie versuchen ihn zu bearbeiten,
erhalten Sie eine Meldung iiber die Sperrung.

Im Netzwerk erfordert der Datenzugriff mehr Zeit als bei einer Einzelplatzversion. Die
Zugriffsgeschwindigkeit hidngt vom verwendeten Netzwerk und dessen momentaner Nutzung ab.
Arbeiten Sie im Mehrfenstermodus, beachten Sie bitte noch folgenden Effekt: Manche Fenster
greifen auf dieselbe Daten zu. Andern Sie die Daten in einem Fenster, werden diese Anderungen in
anderen bereits offenen Fenstern, die mit denselben Daten arbeiten, nicht angezeigt. Dies geschieht
erst, wenn Sie das betreffende Fenster schlieffen und erneut 6ffnen.

Bitte dndern Sie die Dateien im Installationsverzeichnis nicht. Eingriffe hier konnen zu sehr
unerwiinschten Ergebnissen fiihren, die Ergebnisse von Berechnungen konnen an Korrektheit
verlieren, im Extremfall stellt HotelPro die Arbeit ein.

Bedienung

Dieser Abschnitt vermittelt Thnen das Bedienkonzept von HotelPro.

Hilfe zu den einzelnen Fenstern erhalten Sie, wenn Sie im linken Bereich in diesem Fenster auf den
Meniieintrag klicken, der das Fenster aufruft. Es gibt in HotelPro keine Tastenkombinationen
(Hotkeys), Sie bendtigen also eine Maus oder ein dhnliches Eingabegerit. Allerdings bewirkt die
Escape-Taste immer ein Abbrechen und in Eingabemasken konnen Sie mit der Tabulator-Taste
zwischen den Eingabefeldern wechseln.

Wo genau Sie sich gerade befinden, konnen Sie den Titelleisten der einzelnen Fenster entnehmen.
Wenn Sie beispielsweise im Fenster Firmen einen Datensatz bearbeiten und eine neue Adresse
zufligen, lautet der Fenstertitel Firmen - bearbeiten - Neue Adresse anlegen.

HotelPro bietet hdaufig mehrere Wege um zum gleichen Ziel zu gelangen. Zwar werden Sie Ihre
Daten immer in derselben dafiir geschaffenen Maske eingeben, diese konnen Sie jedoch mitunter
aus vollig verschiedenen Positionen aufrufen. Grundgedanke des Bedienkonzeptes ist es, immer den
vollen Zugriff auf momentan benétigte Daten zu haben. Ein kleines Beispiel soll dies verdeutlichen:
Firmen, ob nun die eigene, Kunden oder Lieferanten legen Sie im gleichnamigen Fenster an. Dort
finden Sie die relevanten Bedienelemente, um eine Adresse, Mitarbeiter etc. einzugeben. Den
Zugriff auf Firmen bendtigen Sie aber zum Beispiel auch beim Anlegen eines Auftrags. Ein Schalter
Kunde legt Thnen das Firmenfenster (fast) in seiner vollen Funktionalitdt wieder vor. Sie kénnen
hier Thren Kunden auswéhlen und iibernehmen oder sogar neu anlegen, genau wie Sie es aus dem
Firmenfenster gewohnt sind. Sie miissen also Thren Arbeitsfluss nicht unterbrechen. Sie konnen sich
auch noch weiter vorwagen und dem neu angelegten Kunden sogar ein Land zuweisen, das es im
System bis dato nicht gab. Somit hétten Sie aus dem Auftragsfenster heraus zum Beispiel Spanien
als neues Land angelegt. Etwas Konzentration ist dabei jedoch nicht unangebracht, sonst ist die
Orientierung schnell verloren. Ein Blick auf die Titelleiste des Fensters gibt jedoch immer Auskunft
iiber die momentane Position. Immer wenn Sie ein Fenster aus einem anderen Fenster heraus
aufrufen, wird jenes in einer Referenzfarbe dargestellt, welche Sie im Fenster Layout bestimmen.

Die Werkzeugleiste

Unter dem Menii zeigt Thnen HotelPro einige kleine Symbole, die Thnen den schnellen Zugriff auf
wichtige Systemfunktionen bieten. Durch einen Klick auf die Ampel kénnen Sie den Benutzer
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wechseln. Was es mit Benutzern auf sich hat, erfahren Sie auf der Seite User Einstellungen. Das
rote Kreuz beendet HotelPro. Der kleine Kompass blendet den Browser ein oder aus. Wenn Sie auf
den stilisierten Drucker klicken, gelangen Sie zu den Druckeinstellungen. Mit dem Schliissel
konnen Sie IThr eigenes Passwort dndern. Das Buch schlieBlich ruft die Hilfe auf. Die Funktion der
weiteren Schalter entnehmen Sie bitte der nachfolgenden Skizze.

HaotelFra beenden

Benutzer wechseln Fasswart andern

Belegungsplan Hilfe
Adressen
X G e

Oruckziel

Dokumente

Umsatzvarschau

Layaut
Auslastung

Einstellungen

Datensitze suchen

Die meisten Daten werden in Listen angezeigt. Teilweise lassen sich die Listen nach den Eintridgen
in ihren Spalten sortieren. Wo das mdglich ist, erscheint der Kopf der Spalte als transparenter
Schalter. Ein Klick auf diesen Schalter sortiert die Liste zunichst aufsteigend, ein zweiter sortiert
absteigend. Ein kleiner roter Pfeil deutet die Richtung der Sortierung an.

Firmen

CITTY Grosskauf Rostoc

frrenr e

GLOBUS Rostock
Lawconsult GrmbH

rmrarketinn direld SmbH




Um Datensitze zu suchen gibt es mehrere Moglichkeiten. Ein Klick auf die kleine Lupe links oben
im Fenster 6ffnet einen Suchdialog.

: L rmen
‘ [ |Firma Meier
ir

o Fie a/Institution
Betriehskantine der OFD
CITTY Grosskauf Rostock
Firma heier

GLOBUS Rostock

Lawrconsult GmbH

mrarketing direkt GrmbH

In diesem Suchfenster konnen Sie durch einen Klick auf die Drop-Down-Liste angeben, in welcher
Spalte gesucht werden soll. Ebenso legen Sie den Suchoperator fest. Schlielich miissen Sie noch
einen Suchbegriff angeben. Auf GroB3- und Kleinschreibung miissen Sie nicht achten. Hat die Suche
Ergebnisse geliefert, zeigt die Liste nur noch die Eintréige an, die Thren Suchkriterien entsprechen.
Um wieder alle Eintrdge in der Liste zu sehen, 6ffnen Sie erneut das Suchfenster und wéhlen Sie
Alle Anzeigen.

ol Suchen

@ Spalte [Firmainstitution =1 -
g?_; Operator |Beinhaltet ~|
m Suchbegriff |marl{t | w
=L

Lz, Alle anzeigen Abbrechen Suchen

MTaTREN L 0T ERT

Such - Operatoren

In den Dialogen zum Suchen von Datensidtzen werden Sie gebeten, einen Such - Operator
anzugeben. Dieser legt fest, wie die Listen durchsucht werden. Die folgende Tabelle gibt eine
Ubersicht zu den Such - Operatoren.



Operator Funktion verfiighar in ...

Ist identisch mit Suche nach einer exakten allen Spaltentypen
Ubereinstimmung

Beginnt mit sucht alle Fintrige, die mit dem nur in Textfeldern (z. B. Name)
Suchbegriff beginnen

Beinhaltet sucht alle Eintrdge, in der der nurin Textfeldern (z. B. Name)
Suchbegriff an irgendeiner Stelle
vorkommt

Ist kleiner als sucht alle Eintrdge, die kleiner als der nur in Zahlenfeldern (z. B. Preis)

eingegebene Wert ist

Ist groBer als sucht alle Eintridge, die groBer als der nur in Zahlenfeldern (z. B. Preis)
eingegebene Wert ist

Vor dem sucht alle Eintrdge vor dem nur in Datumsfeldern
angegebenen Datum

Nach dem sucht alle Fintrdge nach dem nur in Datumsfeldern
angegebenen Datum

Die Auswahl des Operators nehmen Sie per Mausklick in der Drop - Down - Liste des Such -
Dialogs vor. Wollen Sie wieder alle Datensdtze der Liste sehen, rufen Sie den Such - Dialog erneut
auf und klicken auf den Schalter Alle anzeigen.

Eine weitere Mdglichkeit, Eintrdge in der Liste zu suchen, ist die Nutzung des Eingabefeldes
oberhalb der Liste.

Firmen

Firma/Instwuon
Betriebskantine der OFD
CITTY Grosskauf Rostock
iGLOEIUS Rostock
Lawconsult GmbH

rmrarketinn direld GmbH

Wenn Sie hier einen Buchstaben oder eine Buchstabenfolge eingeben, wird automatisch der erste
Eintrag in der Liste selektiert, der mit dieser Buchstabenfolge beginnt. So kommen Sie auch in
umfangreichen Listen schnell zum gesuchten Datensatz.



Listen sortieren

Viele Listen in HotelPro konnen Sie sortieren. Dies kann gerade bei langeren Listen sinnvoll sein,
um sich einen schnellen Uberblick zu verschaffen. Zum Sortieren einer Liste klicken Sie einfach auf
den Kopf einer Spalte der Liste. Ob die betreffende Liste nach dieser Spalte sortierbar ist, erkennen
Sie daran, dass sich der Kopf der Spalte wie ein Schalter verhilt, also anklickbar ist. Ziehen Sie den
Mauszeiger iiber den Listenkopf, wenn er sein Aussehen veridndert, konnen Sie die Liste nach den
Eintridgen in dieser Liste sortieren. Beim Sortieren einer Liste wird zwischen auf- und absteigender
Sortierung unterschieden. Aufsteigend bedeutet, dass der "kleinste" Eintrag einer Liste vorne steht.
Bei Zahlenwerten ist das klar, bei Datumsangaben steht der Eintrag zuerst, der am éltesten ist, bei
Texteintrdgen steht der zuerst, der mit "A" beginnt. Absteigende Sortierung ist also genau das
Gegenteil. Die Richtung der Sortierung wird durch einen kleinen roten Pfeil im Kopf der Liste
symbolisiert. Zeigt die Pfeilspitze nach unten, ist die Liste nach den Eintrdgen in der Spalte unter
dem Pfeil aufsteigend sortiert.

Firmafinstitution ~ FirmafnsGiution  ~
CITTY Grosskauf Rostock Eupeft"—.par Hermannstralie
Demokauf SelGros Rostock

echo =zoftware real,- Rostock

Firma Meier METRO Rostock

GLOBUS Hostock GLOBUS Hostock

METRO Rostock Firma Meier

real - Rostock echo =oftware

SelGroz Rostock Demokauf

SuperSpar Hermannstralte CATY Grozskauf Rostock

Klicken Sie auf eine Spalte, wird die Liste zuerst immer aufsteigend nach den Eintrdgen in dieser
Spalte sortiert, ein zweiter Klick sortiert absteigend.

Datensatze bearbeiten

Um einen selektierten Datensatz zu bearbeiten, doppelklicken Sie in der Liste auf den
entsprechenden Eintrag oder wihlen Sie den Schalter Bearbeiten unten im Fenster. Wie Sie weiter
vorgehen sollten, entnehmen Sie bitte den Hilfeseiten zu den entsprechenden Fenstern. Neue
Datensétze konnen Sie erstellen, wenn Sie den entsprechenden Schalter Neu unten in den Fenstern
anklicken.

Datensatze loschen

Das Loschen von Datensdtzen will wohl iiberlegt sein. Vor dem Ldschen werden Sie
noch einmal gefragt, geldscht wird erst, wenn Sie jetzt bestitigen. Wenn sich andere Datensitze auf
den selektierten beziehen, ist das Loschen nicht moglich. So kénnen Sie beispielsweise im Fenster
Firmen eine Firma nicht 16schen, die Sie als Hotelgast zugeordnet haben. HotelPro weist Sie in
solchen Fillen auf das Vorhandensein einer Verkniipfung hin und bricht den Ldschvorgang nach
einer Meldung ab.



Druckeinstellungen

Sie konnen auBler in der Demoversion drei Druckziele einstellen. Diese Einstellung nehmen Sie vor,
indem Sie auf den stilisierten Drucker in der Toolbar klicken. Das Fenster Druckziel wird gedftnet.

x|

=

Drucker RTF

Abbrechen Speichemn

Bei der Auslieferung der Software ist das Druckziel Bildschirm voreingestellt. Klicken Sie auf eines
der drei Icon und anschlieend auf Speichern, um das Druckziel zu dndern.

Druckziel Bildschirm: Wenn Sie nun einen Ausdruck vornehmen wird ein Bildschirmbericht
generiert und liefert somit eine Vorschau auf den Ausdruck. Klicken Sie das Druckersymbol im
Bildschirmbericht, um das Dokument an den Drucker zu {ibergeben.

Druckziel Drucker: Das Dokument wird an den Drucker iibergeben. Der Druckerdialog wird
gedffnet und ermoglicht Thnen die Auswahl eines Druckers, des Papierformats und weitere
Druckerspezifische Einstellmdglichkeiten. Verfligt Thr Computer {iber eine Faxkarte, ist diese hier
auch auswéhlbar und Sie konnen Thre Dokumente direkt per Fax versenden.

Druckziel RTF: Das Dokument wird nicht gedruckt sondern im RTF-Format lokal gespeichert. Ein
Dialog wird Sie bei Betdtigen eines Drucken-Schalters nach dem Namen des zu speichernden
Dokuments und dem Speicherort fragen. Sie konnen dieses Dokument dann mit jeder gingigen
Textverarbeitung 6ffnen und weiter bearbeiten.
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Adressverwaltung

Adressen

In diesem Fenster verwalten Sie alle Adressen. Nach seinem Aufruf zeigt das Fenster alle
gespeicherten Adressen in einer Liste, die Sie mit den auf der Seite Bedienung beschriebenen
Methoden durchsuchen kénnen.

& Adressen

©.® [ | CITTY Grosskauf Rostock Niederlassung Ros

irma/Nachname Zusatzorname

STy Grosskauf Rostock Miederlazzung Rostock
=cho =oftware
5LOBUS Rostock
Kafer Karl
IETRO Rostock Miederlazzung Rostock
lunk Silvio
Frochnow Doreen
‘edl - Ro=stock
ZelGrog Rostock Miederlazzung Rostock
Superspar Hermannstralke

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag in der Liste, wird IThnen ein Kontextmenii
"Buchungsverlauf anzeigen" eingeblendet. Falls die betreffende Person oder Firma bereits einmal
Gast in Threm Haus war, wird Thnen ein Fenster mit Buchungsinformationen angezeigt, anderenfalls
erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Bei der weiteren Bearbeitung von Adressen unterscheidet HotelPro unter Firmen und Personen.
Dabei lassen sich vielfiltige Beziehungen herstellen: Personen kdnnen ( auch verschiedenen )
Firmen zugeordnet werden und dabei unterschiedliche Funktionen bekleiden. Den Umgang mit
Firmen oder Personen entnehmen Sie bitte den folgenden Abschnitten, dabei sind die Unterschiede
zwischen dem Anlegen einer neuen Adresse und dem Bearbeiten einer vorhanden nur dahingehend,
dass bei einer neuen Adresse alle Felder leer sind.

Bitte legen Sie hier auch die Adresse lhrer eigenen Firma an. Nur dann wird auf den
Ausdrucken der korrekte Absender angezeigt.
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Firmen

Zum Anlegen eines neuen Datensatzes klicken Sie bitte auf den Schalter Neue Firma unten im
Fenster. Zum Bearbeiten doppelklicken Sie auf den gewiinschten Eintrag oder klicken den Schalter
Bearbeiten an.

Firmadnstitution |echo software
Zusatzfeld |

Homepage |Www.echn-snﬂware.de

Etnail |suppuﬁ@echu-suﬂware.de

Anrede lang |Sehr geehrte Damen und Herren bl

Erfalite Adrezzen r Mitarbeiter
Hauptanschritt

Stralie |Krﬁupeliner Str. 76 Mame |

|

Ot | 16055 |[Rostock | Funiktion |
|
|

Telefon | +43 |[381 3758923 Durctrwahl | +49 ||

Fax | +49 ||381 3755025 Email [
Adresze Meus Adresse Adresze Mitarbeiter MeLier Mitarbeiter
ertfernen anleden hearbeiten entfernen hitarbeiter hearbeite

Im Feld Firma / Institution geben Sie den Namen der Firma an, fiir eine eventuelle Erweiterung ist
unter Zusatz Platz. Dabei muss der Firmenname eindeutig sein, das heif3t, Sie konnen keinen bereits
vergebenen Namen speichern. Im einem solchen Fall werden Sie auf eine doppelte Vergabe
hingewiesen und zur Korrektur aufgefordert. Sie konnen die Internet - sowie die Email - Adresse in
den gleichnamigen Feldern hinterlegen. In der Drop - Down - Liste Anrede lang wéhlen Sie die
Anrede aus, die Sie bei allgemeinen Anschreiben an die Firma verwenden wollen.

Zum Anlegen eines neuen Datensatzes klicken Sie bitte auf den Schalter Neue Firma unten im
Fenster. Zum Bearbeiten doppelklicken Sie auf den gewiinschten Eintrag oder klicken den Schalter
Bearbeiten an.

Im Feld Firma / Institution geben Sie den Namen der Firma an, flir eine eventuelle Erweiterung ist
unter Zusatz Platz. Dabei muss der Firmenname eindeutig sein, das heif3t, Sie konnen keinen bereits
vergebenen Namen speichern. Im einem solchen Fall werden Sie auf eine doppelte Vergabe
hingewiesen und zur Korrektur aufgefordert. Sie konnen die Internet - Adresse sowie Kreditoren -
oder Debitoren - Nummern in den gleichnamigen Feldern hinterlegen. In der Drop - Down - Liste
Anrede lang wihlen Sie die Anrede aus, die Sie bei allgemeinen Anschreiben an die Firma
verwenden wollen. Wenn es sich bei der aktuellen Firma um einen IThrer Lieferanten handelt, der bei
Ihnen bereits eine Lieferanten - Nummer hat, konnen Sie diese im Feld Debitoren - Nr eingeben.
Ebenso verfahren Sie mit einem Kunden, nur das Sie dann die Nummer im Feld Kreditoren - Nr
eintippen. Sie sind dabei nicht auf reine Ziffernwerte beschrankt, sondern konnen jeden beliebigen
Buchstaben - Zahlen - Mix verwenden. So konnen Sie bisher genutzte Nummern beibehalten und
spater Firmen gezielt nach diesen Nummern suchen. Dazu nutzen Sie die Suchfunktion des
Firmenfensters: Klicken Sie auf die Lupe tliber der Liste mit allen Firmen und wahlen dann in der
der Drop - Down - Liste Spalte den Eintrag Kreditoren- bzw. Debitoren - Nr. Wenn Sie eine
Debitoren - Nummer vergeben, ist die gerade bearbeitete Firma offensichtlich ein Handler, bei einer
vergebenen Kreditoren - Nummer ein Kunde. Sie sind keineswegs gezwungen, eine der beiden
Nummern einzugeben, Sie konnen lhre Angaben dennoch speichern. Es konnen auch beide
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Nummern eingeben werden, dies macht die Firma gleichzeitig zum Héndler und zum Kunden. Die
Vergabe dieser Nummern hat folgenden Effekt: Legen Sie zum Beispiel einen neuen Artikel
anlegen und diesem einen Lieferanten zuweisen wollen, enthilt die dann angezeigte Liste nur die
Adressen, denen eine Kreditoren - Nummer hinterlegt ist, was zur Ubersichtlichkeit beitrigt.

Einer Firma kénnen Sie mehrere Adressen zuordnen ( beispielsweise eine Rechnungs- und eine
Lieferadresse ). Im Bereich Erfasste Adressen zeigt die obere Liste alle bereits zur betreffenden
Firma gespeicherten Adressen an. Wenn Sie auf eine dieser Adressen klicken, zeigen die Felder
darunter die entsprechenden Daten an. Diese Angaben konnen Sie hier nicht direkt bearbeiten,
nutzen Sie dazu bitte einen der Schalter Adresse entfernen, Neue Adresse anlegen oder Adresse
bearbeiten. In den beiden letzteren Fillen sehen Sie folgende Maske:

dresstyp |Hauptanschrift | Adressentyp
auzwihlen
Strale | |
PLZ/ON | I |
Land |Deutschland | Land
Lessate ekl | | auswahlen
Postfach | |
Telefon | +49 || |
|

'==:;-.-| +49 ”

Legen Sie zundchst den Typ der Adresse fest. Dazu klicken Sie auf den Schalter Adressentyp
bearbeiten und wihlen in der gezeigten Liste den passenden aus. Die Funktion der folgenden Felder
ist selbsterkldrend, das Land wéhlen Sie iiber den gleichnamigen Schalter aus. Haben Sie alle
Angaben gemacht, klicken Sie auf Speichern und gelangen zur vorigen Ansicht zurtick.

Im Bereich Mitarbeiter werden alle der aktuellen Firma zugeordneten Personen angezeigt. Auch
diese Angaben konnen Sie nicht direkt dndern, nutzen Sie dazu einen der drei Schalter in diesem
Bereich.

Eine Bankverbindung geben Sie ein, nachdem Sie auf den Schalter Bank unten im Fenster geklickt
haben.

FRontoinhaber |

lame der Bank |

ort |

BLZ |

Konto |
Bemerkungen

Zum Abschluss klicken Sie auf Speichern, um lhre Angaben in die Datenbank zu iibernehmen.
Wiihlen Sie Abbrechen, wird keine Ihrer Anderungen {ibernommmen.
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Personen

Zum Anlegen eines neuen Datensatzes klicken Sie bitte auf den Schalter Neue Person unten im
Fenster. Zum Bearbeiten doppelklicken Sie auf den gewiinschten Eintrag oder klicken den Schalter
Bearbeiten an.

Anrede | Herrn e Kred'rturen—er
Titel Humepﬂgel
‘-.Furname|Theu | Email|
NﬂchnﬂmelTester | Hanl:l',rl

Geburtzdatum |:|

- Erfaiite Adreszen r Firmen/Institution

Hauptanzchrift

Humepﬂgel
Durchwahl | +49 ||

Straflke |Lﬂnge Str. 22
ort | 18055 ||{Rostock

Telefon | +49 || Email |
Fax | +49 || Funktion |
Adrezze MNeue Adresze Adrezze Firma Meue Firma Firma
entfernen anlegen bearbeiten entfernen Zuweizen bearbeiten

Im Feld Anrede wihlen Sie diejenige aus, die in Dokumenten verwendet werden soll. Wenn Sie die
folgenden Felder ausfiillen, wird spiter die Anrede automatisch zusammengesetzt, beispielsweise zu
"Herrn Doktor Theo Tester". Bendtigen Sie eine nicht enthaltende Anrede, schlieen Sie bitte das
Personenfenster, rufen Sie das Fenster Anrede auf und legen Sie die neue Anrede an. Offnen Sie das
Adressfensterr erneut, die neue Anrede steht nun zur Verfligung. Falls Sie eine Kreditoren -
Nummer vergeben, macht dies die aktuelle Person automatisch zum Kunden. Falls Sie der Person in
anderen Systemen bereits eine Nummer zugewiesen haben, kénnen Sie diese auch in HotelPro
verwenden. Dabei konnen Sie jeden beliebigen Buchstaben - Zahlen - Mix verwenden.

Die Liste erfasste Adressen zeigt alle der aktuellen Person zugeordneten Adressen an. Markieren
Sie einen FEintrag in dieser Liste durch Anklicken und die Felder rechts neben der Liste werden
aktualisiert. Diese Angaben kdnnen hier nicht gedndert werden, nutzen Sie dazu bitte die Schalter
Neue Adresse anlegen oder Adresse bearbeiten.

Nach dem Anklicken einer dieser Schalter wird Thnen eine Eingabemaske gezeigt, in der Sie Ihre
Angaben machen. Die Felder Adressentyp und Land lassen sich nicht direkt tiberschreiben. Klicken
Sie zum Andern des Adressentyps auf den Schalter Adressentyp auswihlen. Es wird eine Liste mit
den zu Verfiigung stehenden Adresstypen angezeigt. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der
Liste und klicken Sie auf Zuordnen (ein Doppelklick auf die Zeile hat den selben Effekt). Sollte der
gewlinschte Adressentyp noch nicht angelegt sein, legen Sie ihn einfach mit einem Klick auf den
Schalter Neu an. Sollten Sie diesen Schalter nicht sehen, haben Sie keine Berechtigung zum Andern
der Adresstypen. Die Vergabe von Berechtigungen ist auf der Seite User Einstellungen beschrieben.
Die Anderungen im Feld Land nehmen Sie ebenso vor. Haben Sie ein Land ausgewihlt, werden die
Landervorwahlen in den Telefonfeldern automatisch gesetzt, vorausgesetzt, diese Angaben wurden
bei den Landern gemacht.
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Im Bereich Firmen / Institutionen werden die Firmen angezeigt, denen die aktuelle Person
zugeordnet wurde. Klicken Sie einen Eintrag in der Liste Firmen/Institutionen an, werden die Felder
rechts neben der Liste aktualisiert. Auch hier nehmen Sie Anderungen vor, indem Sie die Schalter
Firma bearbeiten oder Neue Firma zuordnen nutzen.

Nach dem Anklicken einer dieser beiden Schalter wechselt die Anzeige. Eine Firma wéhlen Sie,
indem Sie den Schalter Neue Firma zuweisen anklicken, Sie erhalten daraufhin eine Liste aller
gespeicherten Firmen. Markieren Sie den gewlinschten Eintrag und klicken auf den Schalter
Zuordnen.

Der Schalter Bank unten 6ffnet eine Seite, in der Sie die entsprechenden Angaben machen kdnnen.

AbschlieBend speichern Sie Thre Angaben, indem Sie den Schalter Speichern anklicken. Wihlen Sie
Abbrechen, wird keine der Anderungen {ibernommen.

Dokumente

Vorweg versuchen wir uns an einer kleinen Definition des Begriffs Dokument wie er in HotelPro
gebraucht wird:

Es gibt mehrere Mdglichkeiten Ausdrucke aus HotelPro vorzunehmen. In den meisten Féllen sind
das so genannte Reporte, die mehr oder weniger direkt aus der Datenbank heraus generiert werden.
Diese Reporte haben den Nachteil, das sie nicht direkt bearbeitbar sind und auch nicht gespeichert
werden, was hin und wieder aber notwendig werden kann. Deshalb haben wir eine Anbindung an
ein Textverarbeitungsprogramm Threr Wahl geschaffen. Ebenso miissen natiirlich alle
Auftragsbestitigungen etc. auf der Festplatte gespeichert werden. Alle so erzeugten und archivierten
Ausdrucke nennen wir Dokumente. Um uns nicht an ein spezielles Textverarbeitungsprogramm zu
binden, erzeugen wir RTF — Dateien ( RTF = 'rich text format' ), die Sie dann entsprechend
bearbeiten konnen. Die erzeugten Dokumente werden im Ordner Dokumente im
Installationsverzeichnis von HotelPro abgelegt und bleiben Thnen somit erhalten. Wenn Sie es
wiinschen, konnen Sie diese Dokumente unter Nutzung der Funktion Speichern unter Thres
Schreibprogramms auch in jedem anderen Verzeichnis und in anderen Formaten, z.B. *.doc,
ablegen. Voraussetzung fiir die Arbeit mit einem Textverarbeitungsprogramm ist, das Sie den Pfad
zum Schreibprogramm im Fenster Einstellungen unter dem Meniipunkt Systemeinstellungen
hinterlegt haben.

Dokumente

Dokument einsehen

Das Dokumentefenster 6ffnet mit einer Listansicht aller gespeicherten Dokumente und zeigt deren
Namen, die GroBe und das Datum der Erstellung an. Sie konnen ein Dokument erneut aufrufen,
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indem Sie auf die entsprechende Zeile doppelklicken oder den Datensatz markieren und den
Schalter Bearbeiten betitigen. Das Dokument wird dann gedffnet.

Erstelit
2T.03.2002

jokumente
Angebot 2002030001 rep

Lieferzchein 2002030001.rep 27032002
“echnung 2002030001 rep 27032002
Luftragebestitigung 2003070028.rep 11.08.2003
Luftragebestitigung 2003070027 .rep 11.08.2003

firagebestatigung 2003070008.rep 17165 11.08. 2003
ngebot 2003080005 rep 11.03.2003

Dokumente Ioschen

Betitigen Sie den Schalter Ldschen, um alle markierten Dokumente zu 16schen.

Neues Dokument

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, betétigen Sie bitte den Schalter Neu. Wiahlen Sie
aus der Drop - Down - Liste einen Dokumenttyp aus. Die zu diesem Dokumenttyp hinterlegten
Textbausteine werden in das neu zu erzeugende Dokument hineinkopiert. Anschlieend wéhlen Sie
bitte einen Empfinger durch Betitigung des gleichnamigen Schalters aus. Ein kleines Fenster wird
Offnen und Sie nach dem Typ des Adressaten also Firma oder Person fragen. Durch Klicken auf
einen der entsprechenden Schalter wird Thnen entweder das Firmen- oder das Personenfenster zur
Auswahl des Empfangers vorgelegt. Markieren Sie den gewiinschten Adressaten und ordnen Sie
diesen durch Betitigenn des Schalters Ubernehmen zu. Falls zu dem Empfinger mehr als eine
Adresse hinterlegt wurde, wird Sie ein weiteres kleines Fenster darauf hinweisen und um Auswahl
der Adresse bitten.

Ez =zind mehrere Adrez=zen hinterlegt. Bitte wahlen Sie
digjenige aug, die in den Briefkopf Ghernommen werden 2oll.

\Hauptanschrift
[ Marketingabteilung

Abbrechen 0K

Doppelklicken Sie auf die entsprechende Adresse oder markieren Sie diese und Betétigen den
Schalter OK. Die Adresse wird somit iibernommen.

Wenn Sie eine Firmenadresse auswihlen und dieser Firma Mitarbeiter zugeordnet sind, werden Sie
vor die Wahl gestellt, das Dokument direkt an die Firma oder an einen der Mitarbeiter zu
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adressieren. Ein Fenster oOffnet und bietet Ihnen die unterschiedlichen Médglichkeiten an.
Ubernehmen Sie den Adressaten durch Doppelklick oder Markieren des entsprechenden
Datensatzes und Betétigen des Schalters OK.

7 Bitte wahlen Sie die Firma oder eine Kontaktperzon, welche
4 Sie kontaktieren wollen!

M echo software i

Herrn Sitvio Munk Projektleiter
Frau Doreen Prochnow Produktmanager
Herrn Rainer Zimmermann Projektleiter

=S Evl i

Abbrechen OK

Die Adresse ist somit iibernommen und durch Betdtigen des Schalters Erzeugen wird Ihr
Textverarbeitungsprogramm ein neues Dokument mit Briefkopf und Textbausteinen 6ffnen.

Dokumenttypen

Neben den Standardausdrucken bietet Thnen HotelPro im Auftrags- und im Dokumentefenster die
Moglichkeit, mit verschiedenen Dokumententypen zu arbeiten. Ein Dokument beinhaltet bei
HotelPro immer einen Briefkopf incl. Anrede und zwei optionale Textblocke. Das soll Thnen die
Geschéftspost mit Kunden und Héandlern erleichtern. Per Mausklick werden Sie einen Empfanger
und einen Dokumenttyp auswihlen und der Briefkopf und entsprechende Textbausteine werden
vorgeneriert. Einige fiir das System wichtige Dokumenttypen wie zum Beispiel das Angebot sind
bereits Bestandteil von HotelPro.

2, W |

Dokumenttyp
Angebot

Suftragebestatigung
|Bestellung
Lieferschein

Ein Dokumenttyp fasst also immer einen Eingangs- und einen Nachtext fiir eine bestimmte
Dokumentenart zusammen, um diese dann per Auswahl eines Dokumenttyps zu aktivieren. Sie
konnen auch eigene Dokumenttypen anlegen. Denkbar wire zum Beispiel der Dokumenttyp /.
Mahnung mit Textbausteinen der Art Sicherlich haben Sie nur iibersehen.... und ....fordern wir Sie
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auf, oben genannten Betrag innerhalb... .Dazu betitigen Sie den Schalter Neu und vergeben einen
entsprechenden Namen fiir den neuen Dokumenttyp. Im Fenster Textbausteine konnen Sie
anschliefend entsprechenden Textpassagen hinterlegen.

Emails

Alle aus dem Belegungsplan oder aus diesem Fenster heraus gesendete Emails werden in der
Datenbank gespeichert. Diese Tabelle konnen Sie in diesem Fenster verwalten.

In der Liste sehen Sie das Sendedatum, den Empfinger, den Absender und den Betreff der Email.
Wenn Sie auf einen Eintrag in der Liste klicken, werden Thnen in den Feldern tiber der Liste auch
die gesendete Nachricht und der Dateiname eines eventuellen Anhangs angezeigt.

3, W sivic.nunkigecho-software.de { 10.01.2005 )

Betreft |Demo wai
Machricht  [Hallo,

&nhang |
aesendet am Empfanger Absender Betrefi
10.01 2005 lzilvin munkimecho-sottaare e linfofechn-=ottware de IPremn ki

Zum Entfernen eines Eintrags aus der Liste markieren Sie den gewliinschten und klicken auf den
Schalter Loschen. Wollen Sie einem Ihrer Géste eine Email schicken, klicken Sie unten im Fenster
auf den Schalter Neu.

Der Absender ist nicht iiberschreibbar, hier wird der in den Einstellungen angegebene verwendet.
Aus derselben Quelle stammt die Signatur, die bereits im Feld Nachricht eingetragen wird.

ey |infn@echu-suﬂware.de
A

Betreff [EUpportE@echo-softvware de [ echo software

wchricht

Wit freundlichen Grilken
echo software rostock

Den Empfanger wihlen Sie aus der Drop - Down - Liste An aus. Diese Liste enthilt alle Personen
oder Firmen, zu denen Sie eine Email - Adresse hinterlegt haben. Alternativ kénnen Sie die Email -
Adresse auch direkt eingeben. Geben Sie einen Betreff an und schreiben Sie Ihre Nachricht. Der
Adressat und die Betreffzeile miissen ausgefiillt sein, anderenfalls ist ein Senden der Nachricht nicht
moglich.

Wollen Sie eine Datei als Anhang mit versenden, klicken Sie auf das Ordnersymbol rechts neben
der Zeile Anhang, navigieren im angezeigten Dialog zur gewiinschten Datei und klicken auf Offien.
Ist Thre Email vollsténdig, klicken Sie auf den Schalter Mail senden oder wéhlen Sie Abbrechen.

Hinweis: HotelPro erhebt nicht den Anspruch, einen vollstandig implementierter Email - Client zu
besitzen. Es sind nur SMTP - Zugriffe moglich und nur eine Absender - Adresse je Benutzer. Zum
erfolgreichen Senden einer Email muss eine Verbindung zum Internet bestehen.
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Serienbriefe

Dieses Fenster bietet Ihnen Funktionen zum Erstellen ( einfacher ) Serienbriefe und zum Export von
Adressdaten in eine Datei, aus der Textverarbeitungsprogramme wie Microsoft Word® oder
OpenOffice® die Daten auslesen konnen.

Nach seinem Aufruf zeigt das Fenster einige Drop - Down - Listen und Eingabefelder mit denen Sie
festlegen konnen, welche Adressen verwendet werden sollen. Fiir jede Spalte konnen Sie den Such -
Operator aus der Drop - Down - Liste auswihlen. In das Feld rechts daneben geben Sie ein, wonach
gesucht werden soll. Wollen Sie zum Beispiel allen Gésten aus Musterdorf einen Brief schreiben,
wihlen Sie den Operator "Ist identisch mit" in der Zeile "Ort" und geben "Musterdorf” in das
entsprechende Eingabefeld ein. Die Parameter zur Suche werden kombiniert, leere Felder werden
ignoriert. Wollen Sie die Adressen aller Géste sehen, die in einem bestimmten Zeitraum Geburtstag
haben, geben Sie diesen Zeitraum in die Felder "Geburtstag zwischen ... und ..." in der Form
"01.01." ein. Fiir alle Adressen markieren Sie die gleichnamige Checkbox.

Spalte Operator Suchbegriff
Firma ! Machname | |Beinhattet || | |
Zuzatz fYorname |Eleinhartet o | | |
PLZ | [Beinhattet v | |
ort | [Beinhattet || | |
Geburtstag Twischen | [ und | |

alle Adreszen

Haben Sie alle Parameter zur Suche festgelegt, Klicken Sie auf den Schalter Weiter. HotelPro
durchsucht jetzt die Adress - Datenbank und zeigt anschlieBend alle Treffer in einer Liste an.

irma ! Nachname Zusatz [ Yorname

hiarco Drartrmun
Parther Paulchen 12345 Baumchend:
Tester Theo 15055 Fiostock
echo software 18055 Rostock

Unerwiinschte Eintrdge konnen Sie aus der Liste entfernen. Dazu markieren Sie die Zeile durch
einen Mausklick ( mehrere Zeilen konnen Sie mit gedriickter STRG- bzw. CTRL- Taste markieren )
und klicken auf den Schalter Entfernen. Unter der Liste wird lhnen die Anzahl der Adressen
gezeigt. Fiir eine neue Suche klicken Sie auf Zuriick, zum Fortsetzen auf Weiter.
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Daten exportieren

Sie haben jetzt die Moglichkeit, die ausgewéhlten Adressen in einer Textdatei zu speichern. Klicken
Sie dazu auf den Schalter Daten exportieren und legen im angezeigten Dialog Speicherort und
Dateinamen fest. Nach einer Meldung wird dann das Fenster geschlossen.

Exportiert werden die Spalten Vor- und Nachname, Anrede, Titel, PLZ, Ort und Strasse. In Threr
Textverarbeitung wihlen Sie die zuvor gespeicherte Textdatei als Datenquelle fiir den Seriendruck.
( Als Feldtrenner wird ein "Tab" verwendet. )

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Dokumentation Thres Textverarbeitungsprogramms.

Text eingeben

Der Seriendruck kann auch direkt aus HotelPro erfolgen. Dazu geben Sie hier den zu druckenden
Text ein. Wollen Sie Adressdaten wie Vorname, Nachname usw. in den Text aufnehmen, wéhlen
Sie aus der linken Drop - Down - Liste das entsprechende Feld aus und klicken auf den Schalter
"Feld einfiigen". Im Text erscheint dann ein ein Wort wie "<ANREDE>", welches beim Ausdruck
eines jeden Briefes durch die richtige Anrede wie "Sehr geehrter Herr" ersetzt wird. In der ersten
Zeile werden Vor- und Nachname ignoriert, wenn es sich bei der Adresse um eine Firmenanschrift
handelt. So werden Textzeilen wie "Sehr geehrte Firma Tischlerei Meier" vermieden. Falls Sie diese
Worter dndern, funktioniert die Ersetzung mit den Adressdaten nicht mehr.

Firma ! Machname |%| Feld einflgen Schrift: | Arial W Schriftgrozse: Ijl

=AMREDE= =TITEL= <WORMNAME= =MNACHMNAME=

wir freuen uns, lhnen mitteilen zu difen ...

Wit freundlichen Grissen|

Aus der Drop - Down - Liste Schrift konnen Sie eine Schriftart auswéhlen, den Schriftgrad wéhlen
Sie im Feld Schriftgrosse.

Die Anschrift wird hier nicht angezeigt, jedem Dokument aber automatisch zugefiigt, ebenso wie
Ihr Absender und Thr Firmenlogo, so Sie diese im Fenster Eigene Firma entsprechend hinterlegt
haben.
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ECHO SOF TWARE

-—

.

FOR RELAXED F
Logo

@r& - Kripeliner Str. 76 - 13055@ Absender

Herrn Marco Mustermann
hustergassse 12

O 12345 Dortrmund

Zum Ausdruck klicken Sie auf den Schalter Drucken. Falls Sie mehr als eine Adresse ausgewahlt
haben, wird Thnen noch eine Meldung angezeigt, in der Sie bestitigen miissen, ob die Anzahl an
Dokumenten tatsdchlich gedruckt werden soll. Achtung: Es erfolgt keine weitere Abfrage.
Unabhéngig von Ihren Druckeinstellungen werden die Dokumente direkt zum Drucker gesandt.

Textbausteine

Textbausteine sind jeweils einem Dokumenttyp zugeordnet. Je Dokumenttyp konnen als
Textbaustein ein Vor- und ein Nachtext verfasst werden.

Angebol

Jokumenttyp | Angebot -
Vortext ™
Endtext (+

Text | Wir hoffen, mit diezem Angebot Ihren Winschen gerecht werden zu kinnen.
Zelb=tverstandlich stehen wir lhnen jederzeit zur Kidrung von Detailfragen zur Verfigung

Wit freundlichen Griften

Diese Textbausteine werden genutzt, wenn Sie Dokumente erstellen.

Das Fenster Textbausteine 6ffnet mit einer Listansicht aller bereits hinterlegter Textbausteine. Sie
bearbeiten einen vorhandenen Textbaustein, indem Sie den entsprechenden Datensatz
Doppelklicken oder markieren und den Schalter Bearbeiten betitigen. Mit dem Schalter Neu
konnen Sie einen neuen Textbaustein zu einem bereits vorhandenen Dokumenttyp anlegen. Wihlen
Sie dazu aus der Drop - Down - Liste einen Dokumenttyp aus. Legen Sie dann per Markierung des
jeweiligen Radiobuttons fest, ob dies ein Vortext oder Endtext sein soll.

In das Textfeld geben Sie nun
den entsprechenden Text ein. Speichern beendet Thre Eingabe.
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Textvorlagen

Fiir die aus dem Belegungsplan heraus erzeugten Dokumente konnen Vorlagen genutzt werden.

Sie sehen zwei Listen,die linke enthilt die ( nicht verdnderbaren ) Kategorien der Vorlagen, rechts
stehen die zu den einzelnen Kategorien gespeicherten Vorlagen. Zum Bearbeiten, neu Anlegen oder
Loschen von Vorlagen klicken Sie bitte auf den entsprechenden Schalter. Die jeweils letzte Vorlage
einer Kategorie konnen Sie nicht 16schen.

ol [extvorlagen

Angebot.RTF
ategorie Textvorlage
Angebote Angebot RTF
Leistungen

FRechnungen

Zum Bearbeiten einer Vorlage miissen Sie den korrekten Pfad zu Ihrer Textverarbeitung in den
Einstellungen angegeben haben.

Nach einem Klick auf den Schalter Bearbeiten offnet sich Thre Textverarbeitung mit der
gewiinschten Vorlage. Jetzt konnen Sie Thre Anderungen vornehmen. Bitte lassen Sie die Angaben
in spitzen Klammern unveridndert. Diese dienen als Platzhalter und werden beim Erzeugen eines
Dokuments aus dieser Vorlage mit den richtigen Angaben ersetzt. So wird aus <Anrede> die
korrekte Briefanrede des Gastes, zum Beispiel "Sehr geehrter Herr Meier". Sie konnen natlirlich
die Position dieser Platzhalter dndern oder nicht bendtigte 16schen. Aber der Platzhalter darf nicht
verdnder werden, sonst findet HotelPro ihn nicht mehr und kann ihn nicht ersetzen. Speichern Sie
das Dokument wie gewohnt.
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Hotel

Anreiseliste

Mit Hilfe dieses Fensters konnen Sie iiber einen beliebigen Zeitraum eine Liste der An- und
Abreisen erstellen lassen.

Legen Sie zunéchst den Zeitraum fest, fiir den Sie den An- und Abreiseliste einsehen wollen. Die
Drop - Down - Liste links oben enthélt einige vordefinierte, die Sie verwenden konnen. Alternativ
ist es moglich, den Zeitraum selbst zu bestimmen. Verwenden Sie dazu die beiden Kalender -
Schalter neben den Feldern von und bis. Im angezeigten Kalender klicken Sie auf die gewiinschten
Daten. Deaktivieren Sie bitte die Box links neben dem Buchungsstatus, der bei der Berechnung
ignoriert werden soll.

| ke | Angereit [+] | Bestatict [+] Bezahlt [w] | Renovierung
/| Reserviert
Zeitraum (letzter Monat w|  won| 01.03.2005 biz [ 31 032005
Yeranstatter | v|
reise Abreise Zimmer Preis VYeranstalter
03.2005 04 03,2005 104 DE 20,00 € |Travel24 de
03.2005 05.03.2005 103 DL 150,00 € |Meckermann Reizen

Nach diesen Voreinstellungen klicken Sie bitte auf den Schalter Berechnung. Wurden im gewéhlten
Zeitraum keine Buchungen gefunden, erscheint eine entsprechende Meldung, anderenfalls wird die
Liste mit den entsprechenden Angaben gefiillt.

Die letzte Spalte enthélt die eventuell zugeordneten Bezeichnungen der freien Kategorie, in unserem
Beispiel "Veranstalter". Die angezeigte Liste ldsst sich nach diesen filtern. Wenn Sie in der unteren
Drop - Down - Liste einen Zeile anklicken, enthélt die Liste anschliessend nur noch die
entsprechenden Eintrdge. Auch die Sortierung der Liste kann verdndert werden. Durch einen Klick
auf den Kopf einer Spalte wird die Liste nach den Eintrdgen in dieser Spalte aufsteigen sortiert, ein
weiterer Klick sortiert absteigend.

Nach einem Klick auf den Schalter Drucken wird die Liste wie angezeigt gedruckt.
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Belegungsplan

Der Belegungsplan verschafft eine kalendarische Ubersicht iiber die Belegung der Zimmer. Hier
nehmen Sie auch alle Reservierungen, Buchungen oder Stornierungen fiir die Zimmer vor.

w1 Belegungsplan
24| 25 | 26.| 27| 25, 29.| 300 3. 1.
1 1 1 1 1 1 1
1 Zabi Gutenacht | Theo Tester |
pL ——
= Gabi Gutenacht Hans Me

10 echo software
DI —r—v—v—v—‘
G echo software
e Katl @

105
EL

106 T

Jede Zeile in der Darstellung steht fiir ein Zimmer, jeder der farbigen Balken fiir eine Buchung des
Zimmers. Die Balken sind mit der Kurzbezeichnung des Kunden versehen, der die Buchung
vorgenommen hat. Wenn Sie den Mauszeiger ohne zu klicken iiber einem der Balken positionieren,
werden Thnen weitere Informationen eingeblendet. Die Datumsangaben fiir die Wochenenden
werden in anderer Farbe angezeigt. Falls der heutige Tag in den Bereich der Darstellung fallt, wird
er in der Ubersicht farblich hervorgehoben. Die Farbauswahl kénnen Sie in den Einstellungen
festlegen.

Links oben im Fenster sehen Sie drei Symbole mit folgender Bedeutung ( von links nach rechts ):
- Anreiseliste drucken

- Belegungsplan drucken

— Andern des Datums des Beginns der Darstellung im Belegungsplans

Der Umgang mit den beiden Drucken — Schaltern wird am Ende dieses Abschnitts erldutert.

Unten im Fenster sehen Sie eine Legende zu den verschiedenen Buchungs - Stati. Um Details zu
einem Zimmer wie Bettenzahl oder Ausstattung zu erhalten, klicken Sie bitte auf die Bezeichnung
des Zimmers links im Fenster. Den bisherigen Buchungen eines Gastes konnen Sie {iber das
Kontextmenii aufrufen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einen der farbigen Balken
und wéhlen im angezeigten Menii den Eintrag Buchungsverlauf.

Die verschiedenen Funktionen des Belegungsplans kdnnen Sie wahlweise iiber das Kontextmenii
( rechte Maustaste ) oder die Schalter unten im Fenster erreichen. Um eine Buchung zu markieren,
klicken Sie den entsprechenden Balken an, er dndert sein Aussehen und die Schriftart.
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Eine neue Buchung vornehmen

Zum Anlegen einer neuen Buchung klicken Sie doppelt die Stelle in der Liste, die dem Datum des
Buchungsbeginns und dem Zimmer entspricht. Es wird ein Eintrag mit dem Namen 'Neu' und dem
Status 'Reserviert' angelegt. Falls der neue Balken nicht dort erscheint, wo Sie es beabsichtigten,
konnen Sie ihn gleich verschieben: klicken Sie auf den Balken, halten Sie die Maustaste gedriickt,
bewegen Sie den Mauszeiger zur gewiinschten Stelle und lassen die Maustaste los. Hinweis: Sollten
Sie versuchen, den Balken auf einem bereits vorhandenen abzulegen, wird dies ignoriert und der
Balken wieder an seinem urspriinglichen Ort angezeigt. Mit anderen Worten kdnnen Sie auf einem
Zimmer immer nur eine Buchung zur selben Zeit vornehmen. Jetzt konnen Sie die neu angelegte
Buchung bearbeiten, sehen Sie fiir weitere Informationen bitte in den néchsten Abschnitt.

Sie konnen eine klassische Buchung vornehmen ( Schalter Buchungsdaten ) oder einen Quick -
Check - In durchfiihren. Den Schalter fiir den Quick - Check - In sehen Sie nur bei einer neuen
Buchung links unten im Fenster.

Eine Buchung bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Buchung klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf den Balken, der die
gewiinschte Buchung reprisentiert. Im angezeigten Kontextmenii klicken Sie auf Buchungsdaten
oder klicken Sie auf den entsprechenden Schalter.

Wollen Sie einen "Quick - Check - In" vornehmen, kénnen Sie die Adresse des Gastes direkt in das
Feld Gast eintragen, anderenfalls nehmen Sie die Zuordnung iiber den gleichnamigen Schalter vor.

Gast
Herrn Eddie Echo
Reservierung von 25 03.2005 . Freiwom:  01.01.1900
Reservierung bis [31.03 2005 | . Freibis: 31032005 | | 1905 Rostock
Ukermachtungen:
Weranstater
Frei .
reis 420,00( € [ | Festpreiz | v|
“Yerpflegung |~: ohne = v| | III,IIIIII| =
Buchungzstatus
Zimmer gezamt 420,00 €
. |.ﬂ«bgereist v|
Gezamtpreis 420,00 €
Kommeritar

Im Feld Gast steht der Name des Kunden. Diesen konnen Sie nicht direkt bearbeiten, nutzen Sie
dazu bitte den Schalter Kunde rechts neben diesem Feld. Klicken Sie auf diesen Schalter, wird
thnen ( nach einer Abfrage, ob es sich bei [hrem Kunden um eine Firma oder eine Person handelt )
das entsprechende Fenster angezeigt. Aus der Liste konnen Sie den gewiinschten Kunden
auswdhlen, indem Sie den Eintrag in der Liste durch einen einfachen Mausklick markieren und
anschlieBend Zuordnen wihlen. Sollte der Kunde noch nicht existieren, kénnen Sie gleich hier
einen neuen anlegen, den Sie nach dem Anlegen ebenso zuordnen. Sollte der betreffende Gast Ihr
Haus schon frither besucht haben, wird lhnen automatisch ein Fenster mit den bisherigen
Buchungen angezeigt.

Einen Buchungsstatus wihlen Sie in der gleichnamigen Drop - Down - Liste aus. Im Feld Personen
geben Sie an, mit wie vielen Gisten das Zimmer belegt werden soll. Dabei kénnen Sie nur so viele
Gaste eingeben, wie das Zimmer Betten hat. Hohere Angaben korrigiert das Programm automatisch,
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sobald der Eingabefokus das Feld Personen verldsst. Im Feld Aufbettungen konnen Sie angeben,
wie viele Betten zusdtzlich in das Zimmer gestellt werden sollen. Das Datum des Endes der
Reservierung geben Sie in das Feld Reservierung bis ein oder benutzen Sie dazu den Kalender -
Schalter neben diesem Feld und klicken im anschlieBend angezeigten Dialog auf das gewiinschte
Datum. Dabei konnen Sie kein Datum eingeben, zu dem das Zimmer bereits vergeben ist. Zur
Orientierung wird Thnen das Datum angezeigt, bis zu dem das Zimmer noch frei ist. ( Das Anfangs -
Datum der Buchung legen Sie in der kalendarischen Ubersicht wie im letzten Abschnitt beschrieben
fest. )

Der Preis wird nach anhand der dem Zimmer hinterlegten Ubernachtungspreis, der aktuellen
Saison, der Anzahl der Ubernachtungen, eventueller Aufbettungen und hinterlegter Rabatte
berechnet . Selbstverstindlich kénnen Sie ihn {iberschreiben, allerdings wird er bei Anderung
beispielsweise der Anzahl der Ubernachtungen neu berechnet. Um dies zu verhindern, aktivieren
Sie bitte die Box Festpreis.

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Zimmer auf einen Kunden zu buchen. Klicken Sie dazu bitte
auf den Schalter Zimmer hinzufiigen unten im Fenster. Danach wird Ihnen eine Liste aller im
fraglichen Zeitraum zur Verfiigung stehenden ( also freien ) Zimmer angezeigt, aus der Sie das
gewiinschte Zimmer aussuchen. Sind fiir den Kunden mehrere Zimmer zur gleichen Zeit gebucht,
werden Thnen diese in einer Liste angezeigt. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste und die
Details werden Thnen in den oberen Feldern angezeigt.

17.11.2003
17.11.2003

14.11.2003
14112003

150,00

Haben Sie alle erforderlichen Eingaben getitigt, klicken Sie auf Speichern oder wihlen Sie
Abbrechen, um all Ihre Anderungen zu verwerfen. Bei einem Quick - Check - In werden Sie nach
dem Speichern gefragt, ob Sie gleich eine Rechnung ausdrucken wollen. Sie konnen die Rechnung
aber auch zu jedem beliebigen Zeitpunkt drucken lassen, sehen Sie dazu bitte in den Abschnitt
Dokumente.

Leistungen auf ein Zimmer buchen

Sie konnen Leistungen wie Telefon, Minibar et cetera auf ein Zimmer buchen. Klicken Sie dazu
bitte mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der kalendarischen Ubersicht und
wéhlen im erscheinenden Menii den Eintrag Leistungen.

Theo Tester ]F.I.IJ:
-

— | -

e Reservierung loschen
_j__E‘ Buchungsdaten

Et_i ' Leistungen

[ Dokumente

Es werden alle verfligbaren Leistungen angezeigt. Tragen Sie die gewiinschte Anzahl direkt in die
Liste ein, bei nicht in Anspruch genommenen Leistungen tragen Sie eine Null ein, auf der Rechnung
erscheinen diese dann nicht.
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s - [ed lesiel

eistungsbezeichnung

=l=faneinheten
UG il

Anzahi Gesamipreis Mit Rechnung

Soll die einzelne Leistung mit der Rechnung fiir die Ubernachtung(en) ausgedruckt werden,
aktivieren Sie bitte die Box Mit Rechnung drucken, anderenfalls erfolgt ein separater Ausdruck. Um
Ihre Eingaben zu libernehmen, klicken Sie bitte auf Speichern oder wihlen Sie Abbrechen, um sie
zu verwerfen.

Angebote, Rechnungen ...

Um Angebote, Rechnungen und so weiter auszudrucken, klicken Sie bitte mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der kalendarischen Ubersicht und wihlen Dokumente
oder markieren Sie die gewiinschte Buchung durch einen einfachen Klick und klicken auf den
Schalter Dokumente.

+ Angebot
{~ Beservierungzhestatigung

" Rechhiung

" Rechnung weitere Leistungen

rereits existierende Dokumente

& Dokument
anzeigen
La=chen

In der Tabelle bereits existierende Dokumente stehen alle bereits erzeugten. Mit Abbrechen
gelangen Sie zur Ubersicht zuriick. Zur Ansicht markieren Sie bitte einen Eintrag und klicken auf
Dokumente anzeigen. Loschen entfernt das Dokument. Ein neues Dokument erzeugen Sie, indem
Sie je nach Typ des zu erzeugenden Dokuments einen der Auswahlschalter im Rahmen Dokument
drucken als markieren und anschlieend auf Drucken klicken. Haben Sie in den Einstellungen den
korrekten Pfad zu Threr Textverarbeitung angegeben, wird eine Textvorlage zur Erstellung des
Dokuments verwandt. Sind mehrere Textvorlagen zum Dokumenttyp vorhanden, werden Sie nach
der zu verwendenden gefragt.

Sollte zum betreffenden Gast eine Email - Adresse hinterlegt sein, sehen Sie einen Schalter Als
eMail verschicken. Thnen wird ein Fenster mit einer Vorschau der zu sendenden Email angezeigt.
Alle Felder sind bereits mit den entsprechenden Angaben vorbelegt. Im Feld Nachricht ist bereits
die Signatur eingetragen, die Sie im Fenster Einstellungen hinterlegt haben. Sie konnen die
Nachricht ergdnzen. Das Dokument wird als Anhang im Rich - Text - Format (RTF) mit verschickt.
Wollen Sie das Dokument betrachten, klicken Sie bitte auf den Schalter Anhang dffnen. Zum
Abschicken der Email klicken Sie oben auf den Schalter Mail senden.
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Mail senden | Anhang offnen

on |silviu.munk@echu-suﬂware.de

An |suppnrt@echn-snﬁware.de

Betrefl |Rechnung 2005020082
Machricht

Mit freundlichen Grilzen

AnhaEng |Hechnung 274 _4ntf

Hinweis: HotelPro erhebt nicht den Anspruch, einen vollstéindig implementierter Email - Client zu
besitzen. Es sind nur SMTP - Zugriffe moglich und nur eine Absender - Adresse je Benutzer. Zum
erfolgreichen Senden einer Email muss eine Verbindung zum Internet bestehen.

Tagesubersicht

Sie kénnen sich eine tagesaktuelle Ubersicht zu allen An- und Abreisen erstellen lassen. Diese Liste
konnen Sie zum Beispiel Threm Service - Personal iibergeben, um einzelne Zimmer auf einen Gast
vorzubereiten oder eine Reinigung bei Abreise zu veranlassen. Klicken Sie dazu auf ein Datum
oben in der Darstellung. Die darauf angezeigte Liste konnen Sie mit einem Klick auf das Drucker -
Symbol ausdrucken.

An- und Abreiseliste drucken

Ein Klick auf das linke Symbol oben im Fenster erlaubt den Druck einer An- und Abreiseliste iiber
einen beliebigen Zeitraum. Zundchst konnen Sie noch einige Einstellungen fiir den Druck
vornehmen.

== Anreiseliste drucken 2
Zeitraum |diese Wache w| won| 4042005 |EE] bis | 10042005 |EE
Drucken
Bnreize fbreize

F.ommentare mit drucken
Weranztalter mit auzdrucken

Drucken Schliefen

Sie legen erst den Zeitraum fest, iiber den der Druck erfolgen soll. In der Drop - Down - Liste
"Zeitraum" stehen einige zur Auswahl, alternativ konnen Sie selbst die Datumsangaben mit Hilfe
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der beiden Kalender - Symbole neben den Feldern von und bis angeben. Wollen Sie nur die
Abreisen drucken lassen, entfernen Sie das Hidkchen im Feld Anreise und umgekehrt. Einen von
beiden Haken miissen Sie natiirlich gesetzt lassen. Ahnlich verfahren Sie mit den Kommentaren ( =
"Bemerkungen" ) oder den Angaben der freien Kategorie ( hier: "Veranstalter" ). Zum Drucken
klicken Sie auf den entsprechenden Schalter oder wihlen Sie "Schlieffen" zum Abbrechen.

Belegungsplan drucken

Der Belegungsplan kann gedruckt werden, klicken Sie dazu auf das mittlere der drei Symbole oben
links im Fenster. Dabei erfolgt der Druck iiber den gerade im Belegungsplan angezeigten Zeitraum.
Im Fenster Einstellungen kdnnen Sie festlegen, ob "eng" ( etwa 32 Zimmer pro DIN A4 Seite )
gedruckt werden soll oder nicht. Bitte wéhlen Sie im angezeigten Drucker - Dialog des
Betriebssystems Hochformat, HotelPro iibernimmt die Drehung.

Buchungsstatus

Hier verwalten Sie die verschiedenen Statusse, die einer Buchung zugewiesen werden kdnnen.
Zunichst wird Thnen eine Liste aller gespeicherten Buchungs - Statusse angezeigt.

5, ® [ Abgereist

= | Statusbezeichnug

.-.J!;.bﬁ;EFE'ISt

Angereist
| Bestétigt

Zum Anlegen eines neues Status' oder Bearbeiten beziehungsweise Ldschen eines vorhandenen
nutzen Sie bitte den entsprechenden Schalter unten im Fenster. Beim Bearbeiten oder neu Anlegen
geben Sie bitte einen Namen im Feld Statusbezeichnung an. Beachten Sie dabei bitte, dass Sie keine
Bezeichnung speichern kénnen, die bereits einem anderen Eintrag zugeordnet wurde. Sie kénnen
eine Farbe zur Darstellung im Fenster Belegungsplan vergeben. Klicken Sie dazu bitte auf die
kleine Box rechts neben dem Wort Farbe und wihlen im angezeigten Dialog eine passende aus.

Resenviert

statusbezeichnung | Rezerviert

Farbe [

e

Mit Speichern libernehmen Sie Ihre Angaben, mit Abbrechen werden sie verworfen.
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Buchungsverlauf

Aus den Fenstern Adressen und Belegungsplan heraus lassen sich mit einem Rechtsklick auf eine
Adresse oder eine Buchung die bisherigen Buchungen des Gastes anzeigen. Sie sehen ein Fenster, in
dem diese Buchungen aufgelistet werden. Uber der Liste wird das Datum der letzten Buchung, der
letzte gespeicherte Kommentar und der Gesamtumsatz angezeigt.

#4 Buchungsverlauf fur echo software

Letzter Besuch 1201 2005 - 16.01 2005 Umzatz BO0 00 £
Letzter Kommentar

Bu:hungsdaten Zimmer Preis { £ HKommentar
12012005 -16.01 2005 [102DZ | &00,00]

Diese Liste ldsst sich drucken. Bitte schliessen Sie dieses Fenster, bevor Sie weiter arbeiten.

Rabattzeitraum

Mochten Sie in Abhiingigkeit von der Anzahl der Ubernachtungen Ihren Giisten Rabatte einriumen,
legen Sie in diesem Fenster zunédchst die Zeitrdume fest.

Sie sehen eine Liste aller gespeicherten Rabattzeitrdume. Zum Neu Anlegen, Bearbeiten oder
Loschen nutzen Sie bitte die entsprechenden Schalter unten im Fenster.

i Rabattzettraum

C, %[ | Rabattstufe 1

Rabattzeitraum

Balatet e [ {4

Geben Sie zunichst einen Namen fiir die Rabattstufe an. Dann legen Sie fest, flir welche Anzahl an
Ubernachtungen diese Stufe gelten soll. Dabei kénnen sich die Zeitrdume natiirlich nicht
iiberschneiden. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie alle in Frage kommenden Zeitriume Angaben
machen. Bei der Preisberechnung wird gezielt nach der Anzahl der Ubernachtungen gesucht. Legen
Sie also beispielsweise folgende Zeitrdume fest: /. bis 2. Tag, 3. bis 5. Tag, 6. bis 99. Tag. Mit
Speichern iibernehmen Sie Thre Angaben in die Datenbank.
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L - el

Rabattsufe 2

Rabattzetraum |Hahaﬁsufe X,

. hi= . Tag

Bezchreibung

Leistungen

Hier hinterlegen Sie verschiedene Leistungen, die Sie zusitzlich zu den Ubernachtungspreisen auf
die Zimmer buchen kénnen. Zunéchst sehen Sie eine Tabelle aller bereits gespeicherten Leistungen.

5 W Kurtaxe Coskiro

Eeistungsbezeichnung Preis

linicar Coca Cola 0,21
linicar Pilzener 0,31 3,00
aunabesuch AL

Zum Anlegen einer neuen oder Andern beziehungsweise Loschen einer vorhandenen Leistung
nutzen Sie bitte den entsprechenden Schalter unten im Fenster. Beim Anlegen oder Bearbeiten
geben Sie bitte einen Bezeichnung und einen Preis ( fiir eine Einheit ) der Leistung an und
iibernehmen Thre Eingaben mit Speichern.

Saison

Sie konnen verschiedene Saisons anlegen, um den Zimmern saisonabhingige Ubernachtungs -
Preise zuzuordnen. Die Liste zeigt alle angelegten Saisons an.
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Sie konnen nicht direkt eine neue Saison anlegen, sondern immer nur vorhandenen teilen ( es gibt
immer mindestens eine Saison ). Zum Teilen klicken Sie bitte auf den Schalter Saison teilen und
geben anschlieBend das Datum ein, an dem sie geteilt werden soll. Das Ergebnis ist eine neue
Saison, die am angegebenen Datum beginnt und an dem Datum endet, an dem die zu teilende
Saison endete, deren neues Enddatum ist jetzt der Tag vor dem Beginn der neuen Saison. Alles
klar?

Saison saison Anfangsdatum Enddatum

Loschen : : ;
umbenennen teilen verschieben verschieben

Nach einem Klick auf den Schalter Saison umbenennen konnen Sie eine andere Bezeichnung
vergeben. Die Anfangs- und Endtermine einer Saison lassen verschieben. Dazu klicken Sie auf
einen der beiden entsprechenden Schalter und geben das neue Datum ein. Damit verschieben Sie
auch das Anfangs- beziehungsweise Enddatum der angrenzenden Saison. Sie kdnnen eine Saison
auch loschen ( mit Ausnahme der letzten ), indem Sie auf Loschen klicken. Die Saison wird dann
entfernt und das Enddatum der vorhergehenden Saison wird auf das der geloschten verschoben.

Verpflegung

Hier verwalten Sie lhr Verpflegungs - Angebot fiir Ihre Géste. Legen Sie beispielsweise Voll- oder
Halbpension mit den entsprechenden ( Brutto- ) Preisen pro Person an.

Auf seiner ersten Seite zeigt das Fenster eine Liste aller gespeicherten Bekostigungs- Formen und
deren Preise an. Zum Bearbeiten, Loschen oder Neu erstellen nutzen Sie bitte die entsprechenden
Schalter unten im Fenster.

= Verpflegung

0. ® [ Frinstick
erpflegung
“ruhstick
Halbpenzicn
/olipenzion

Haben Sie Neu oder Bearbeiten gewdhlt, wird lhnen eine Eingabemaske gezeigt, in der Sie eine
Bezeichnung, einen Preis und eine ( optionale ) Beschreibung eingeben konnen. Als Preis geben Sie
den Brutto - Betrag pro Person an. Bei der Rechnungserstellung im Belegungsplan wird dann dieser
Preis mit der Personen - Anzahl und der Zahl der Ubernachtungen multipliziert. Als
Umsatzsteuersatz gilt dann der im Fenster Einstellungen angegebene.

Frihstick

Verpflegung | Frishstiick

s €

Beschreibung |

Zum Abschluss Threr Eingaben klicken Sie auf Speichern.
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Zimmer

In diesem Fenster verwalten Sie Thre Zimmer und deren Eigenschaften wie Preise, Ausstattungen
und so weiter.

Nach seinem Aufruf zeigt Ihnen das Fenster eine Liste aller gespeicherten Zimmer, die Sie nach den
auf der Seite Bedienung beschriebenen Methoden durchsuchen kénnen.

. W[ [104 ook

I Telefon Betten Raucher ™ Minibar
i3 10 z 2 ¥ W
02 102 z 2 ¥ W
03 103 P 2 W "
0 £ [ v v
= 105 1 3 W W
106 1 7 2 7
07 107 1 v v )

B 108 { v W W

Zimmer bearbeiten

Zum Bearbeiten der Angaben zu einem Zimmer markieren Sie den gewlinschten Eintrag in der Liste
und wihlen Sie Bearbeiten ( ein Doppelklick tut's auch ). Nun konnen Sie die Details ansehen und
andern.

Zimmer |TTE | Alzstatiung
arsbeseichngna 107 Dusche {* Badewanne
EZ Du Bar TV Raucher [ Minibar [ ™ v
Telefon
Beften
Aufbettung 'E
Beschreibung =
EONEEER Personen  Saison Von  Bis Preis
[Nebensaizon [ o1.10] 30.04] so0.00€
! [Hauptzaizon | o105 3009 agaoke

Das Feld Zimmer enthélt die Zimmer - Nummer. Eine Kurzbeschreibung, die Telefonnummer und
die Zahl der Betten schreiben Sie bitte in die gleichnamigen Felder. Im Feld Aufbettung geben Sie
an, wieviel ein zuséitzliches Bett in diesem Zimmer kostet. Geben Sie hier einen Preis von Null an
legen Sie damit fest, dass dieses Zimmer keine Aufbettungen moglich sind. Eine optionale
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Beschreibung kann eingegeben werden. Im Rahmen Ausstattung markieren Sie bitte die
zutreffenden Boxen. In der Liste Zimmerpreise geben Sie bitte an, was eine Ubernachtung in
welcher Saison bei welcher Belegung kostet. Bitte machen Sie fiir jede Zeile eine Preisangabe,
damit die Preise im Belegungsplan korrekt berechnet werden.

Falls Sie Ihren Gisten bei mehreren Ubernachtungen Rabatte einrdumen wollen, klicken Sie auf den
Schalter Rabatte unten im Fenster. Sie sehen eine Liste aller Rabattzeitrdume, die Sie im
gleichnamigen Fenster angelegt haben.

Geben Sie eventuslle Rabattsdtze flr die Anzahl der Ubsrnachtungen an.

Rabattzeitraum Tage Rabatt

Rabattstufe 1 1.1 | £

Nun konnen Sie den gewlinschten Rabatt fiir jeden Zeitraum eintragen Bei der Preisberechnung im
Belegungsplan wird dieser Wert dann vom Ubernachtungspreis abgezogen.

SchlieBen Sie Thre Eingaben bitte mit Speichern ab oder wahlen Sie Abbrechen, wenn Sie sie
verwerfen mochten.

Ein neues Zimmer anlegen

Klicken sie zum Anlegen eines neues Zimmers auf den Schalter Nex und machen Sie Thre Angaben
wie im vorhergehenden Abschnitt erldutert. Wollen Sie mehrere Zimmer mit &hnlichen
Eigenschaften anlegen, markieren Sie einen Eintrag in der Liste und klicken auf Kopieren. Damit
wird ein neues Zimmer mit denselben Ausstattungsmerkmalen und Preisen angelegt wie das
markierte, Sie brauchen nur noch Zimmer - und Telefonnummer neu einzugeben.

Ein Zimmer loschen

Zum Loschen markieren sie zu entfernenden Eintrag in der Liste und klicken auf den Schalter
Loschen. Beachten Sie dabei bitte, dass Sie keine Zimmer 16schen kénnen, auf denen Buchungen
vorgenommen worden sind.

Freie Kategorie

Hier verwalten Sie eine einfache Stammdatentabelle, deren Bezeichnung Sie in den Einstellungen
frei vergeben konnen. Diese "freie Kategorie" konnen Sie den einzelnen Buchungen im
Belegungsplan zuordnen. So widre es in diesem Zusammenhang denkbar, diese Tabelle
"Veranstalter" zu nennen und mit den Namen Reisebiiros zu fiillen, mit denen Sie zusammen
arbeiten. ( Im Auslieferungszustand der Software ist es an dem. ) Ausgewertet wird dieser beim
Druck der Anreiseliste.

Nach dem Aufruf dieses Fensters sehen Sie eine Liste, die Sie iiber die drei Schalter unten im
Fenster bearbeiten konnen. Jeder Eintrag in dieser Stammdatentabelle hat eine ( eindeutige )
Bezeichnung und eine optionale Beschreibung.
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Stammdaten

Adressentyp

In diesem Fenster konnen Sie die Adressentypen hinterlegen, die Sie fiir die Adressverwaltung
benotigen. HotelPro kann beliebig viele Adressen zu jeder Firma oder Person speichern. Die
Adressentypen wie Hauptanschrift, Lieferadresse etc. machen die jeweilige Adresszuordnung
eindeutig. Der selbe Adressentyp kann je Firma oder Person nicht doppelt vergeben werden.

Das Fenster Adressentyp O0ffnet mit einer Listansicht aller bereits eingepflegten Adresstypen. Sie
konnen einen Adresstyp bearbeiten, indem Sie ebendiesen doppelklicken oder markieren und den
Schalter Bearbeiten betitigen. Mit dem Schalter Neu fiigen Sie einen neuen Adresstyp ein, Loschen
entfernt den markierten Datensatz, es sei denn, dieser ist einer Firma oder Person zugeordnet.

dressentyp

Q. %[ | Anschiift alt

iErulln:+::+.t:n:+||l1,,.l|_|.
Anschrit alt
Firmenanschrift
Hauptanschrift
Lieferanschrift
Supportabteilung

Anrede

Alle in HotelPro verwendeten Personenanreden sind in diesem Stammdatenfenster bearbeitbar. Das
Fenster 6ffnet im Listenmodus. Zum Bearbeiten einer Anrede doppelklicken Sie bitte auf eine
solche oder markieren Sie diese und betdtigen den Schalter Bearbeiten. Eine neue Anrede legen Sie
durch Anklicken des Schalters Neu an, mit Loschen entfernen Sie die markierte Anrede, so diese
keiner Person zugeordnet ist.

‘.m L ——
o[ ]

Bnrede Anrede lang

Frau Sehr geehrte Frau

Herr Sehr neehrter Herr

Herr Kollege Sehrgeehrter Herr Kolleo:
fizter Dear Mister
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Funktionen

Dieses Stammdatenfenster erlaubt es Thnen, die in den Personen zuzuordnenden Funktionen zu
verwalten.

Auf seiner ersten Seite zeigt Ihnen das Fenster eine Liste aller gespeicherten Funktionen, die Sie
nach den auf der Seite Bedienung beschriebenen Methoden durchsuchen konnen. Um eine Funktion
zu dndern, markieren Sie Sie die entsprechende Zeile in der Liste und klicken Bearbeiten, zum
Anlegen einer noch nicht existierenden wihlen Sie Neu. In den danach angezeigten Feldern machen
Sie die Angaben und klicken Speichern, um die Angaben in die Datenbank zu tibernehmen.

5. ® [ 1. Geschiftsfiih

. Geschaftsiihrer
Herater
Hundeskanzler
Externer Mitarbeiter
Geschatsfihrer
foch
fichenchef
fitarbeiter
Privat
Frojektleiter
Softwareentwickler

Wollen Sie eine nicht mehr bendtigte Funktion entfernen, markieren Sie diese in der Liste durch
einen einfachen Klick und betédtigen den Schalter Ldschen. Eine einer Person zugeordneten
Funktion kénnen Sie nicht 16schen.

Lander

In diesem Fenster verwalten Sie die Stammdatentabelle Linder. Die Lénder ordnen Sie in den
Fenstern Firmen und Personen den gespeicherten Adressen zu und haben so schnell und einfach die
landerspezifischen Angaben wie Vorwahl oder Wahrung im Zugriff.

Nach seinem Aufruf zeigt IThnen dieses Fenster eine Liste aller gespeicherten Lénder an, die Sie
nach den auf der Seite Bedienung beschriebenen Methoden durchsuchen konnen. Wollen Sie die
Details zu einem Land ansehen oder bearbeiten, markieren Sie den entsprechenden Eintrag in der
Liste durch Klick und wihlen den Schalter Bearbeiten oder doppelklicken gleich auf den
gewiinschten Eintrag in der Liste. Wollen Sie ein neues Land anlegen, klicken Sie bitte auf den
Schalter Neu unten im Fenster.
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b —

talien
Schweden
S chweiz
Spanien
5A
Inoarn

Darauthin schaltet die Anzeige um und Sie sehen einige Eingabefelder, in denen Sie Thre Eingaben
vornehmen. Im Feld Land geben Sie die Linderbezeichnung an, die fiir jedes Land natiirlich
eindeutig sein muss, das heifit, Sie konnen nicht zwei Linder mit derselben Bezeichnung anlegen.
Im Feld Ldndercode tragen Sie die Landerkurzbezeichnung ein, verwenden Sie dazu am besten das
Kfz - Zeichen des Landes. In das Feld Vorwahl Land schreiben Sie bitte die Telefon - Vorwahl des
Landes. In die beiden nidchsten Felder geben Sie die Landeswéhrung und deren Kiirzel ein. Sie
iibernehmen Ihre Eingaben mit Speichern in die Datenbank, wéhlen Sie Abbrechen, wird keine
Threr Anderungen gespeichert.

B Ll Ly anl I e

Spanien

Land | Stz
Landercode
Yorwahl Land
Wahrng
Wahrung kurz | €
Hemerkunoen

Wollen Sie ein nicht mehr bendtigtes Land aus der Liste entfernen, markieren Sie bitte die
entsprechende Zeile und klicken auf Loschen. Sollte das betreffende Land einer Adresse zugeordnet
sein, konnen Sie es nicht 16schen.
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Mehrwertsteuer

In diesem Fenster werden die gespeicherten Mehrwertsteuersétze aufgelistet. Bitte legen Sie hier
alle in Frage kommenden Steuersidtze an. Den Mehrwertsteuersatz des Verkaufs geben Sie im
Fenster Einstellungen an.

Wollen Sie die Bezeichnung oder den Prozentwert eines Steuersatzes dndern, markieren Sie den
entsprechenden Eintrag in der Liste und klicken auf Bearbeiten. In den angezeigten Feldern
tiberschreiben Sie die gewiinschten Werte und Ubernehmen Thre Angaben mit Speichern.

Al ——
o, %[ |Steuersatz 1

ifeuersate 2

Zum Anlegen eines neues Steuersatzes klicken Sie auf den Schalter Neu, geben in den anschlie3end
angezeigten Feldern die erforderlichen Angaben ein und klicken Speichern.

Wollen Sie einen nicht mehr bendtigten Steuersatz 16schen, markieren Sie ihn in der Liste und
klicken Loschen. Falls dieser Steuersatz einem Artikel zugeordnet ist, konnen Sie ihn nicht 16schen.
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System

Datenpflege

Vielleicht haben Sie HotelPro eine Zeit lang als Demo - Version getestet und wollen es nun
einsetzen. Dazu brauchen Sie eine "saubere" Datenbank, die keine Testdatensidtze mehr enthélt.
Dieses Fenster gibt Ihnen mehrere Moglichkeiten in die Hand, nicht mehr benétigte Daten zu
16schen. Auch wihrend des normalen Einsatzes von HofelPro sammeln sich im laufe der Zeit
etliche ( zeitbezogene ) Daten an. Entscheiden Sie selbst, iiber welchen Zeitraum Sie welche Daten
speichern mochten, dieses Fenster bietet Thnen die entsprechenden Einstellungen. Sie sind
keineswegs gezwungen, eine Datenpflege durchzufiihren, HotelPro arbeitet anstandslos weiter.

Sicherheitshalber sollte nur der Systemadministrator Zugriff auf dieses Fenster haben.
Wie Sie diese Einstellung vornehmen, wird auf der Seite User Einstellungen erlédutert.

Auf seiner ersten Seite zeigt das Fenster einige Hinweise an, um versehentliche Aktionen zu
vermeiden. Klicken Sie auf den Schalter Weiter unten im Fenster, um eine Datenpflege
durchzufiihren. Sie sehen einige Reiter, iiber die Sie zu den entsprechenden Funktionen gelangen,
die im Folgenden ndher erklirt werden.

Wanlen Sie eine Kategarie

Dokumente |Datensicherung | Einstellungen

Dokumente

Mit den Funktionen dieser Seite konnen Sie Thren Dokument - Ordner aufrdumen. Es werden
Informationen angezeigt iiber Anzahl, Gesamtgrof3e und Alter Threr Dokumente. Ausgehend von
den Einstellungen, die am Ende dieser Seite erldutert werden, wird eine Empfehlung ausgesprochen.
Stellt HotelPro éltere Dokumente fest, empfiehlt es, diese zu 16schen.

Anzahl der Dateien im Ordner "Dokumente” : 249
Gesamigriosse der Dateien : 543 KBy

Oie altes jirde erstelt am . 18.08.2001
Es wird empfohlen, altere Dokumente zu [Gschen. >

Im Eingabefeld wird ein Datum angezeigt. Es werden alle Dokumente geldscht, die vor diesem
Datum erzeugt wurden, alle anderen Dateien bleiben unberiihrt. Sie konnen dieses Datum durch
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einen Klick auf den kleinen stilisierten Kalender dndern. Sollten Sie versuchen, ein Datum
anzugeben, das nach den in den Einstellungen dieses Fensters definierten liegt, wird diese Eingabe
ignoriert.

Dateien dschen, die erstellt wurdenvordem | 1808 2002 Dateien lGschen

Wollen Sie die Dokumente 16schen, klicken Sie bitte auf den entsprechenden Schalter. Zusammen
mit Informationen iiber die zu l6schenden Dateien werden Sie noch einmal gefragt, ob Sie das
Loschen ernst meinen. Bestitigen Sie mit Ja, werden die Dokumente endgiiltig geloscht.

Datensicherung

Hier wird lhnen die Mdglichkeit geboten, eine Kopie Ihrer Datenbank anzulegen oder Ihre
Datenbank gegen eine solche Kopie auszutauschen. Das Anlegen solcher Kopien empfehlen wir in
regelmiBigen Abstinden. Im Notfall konnen Sie dann auf eine der Sicherungskopien zuriickgreifen.

Die Wiederherstellung einer
solchen Sicherung ist also immer das letzte Mittel.

Nachdem Sie den Reiter Datensicherung in diesem Fenster gewéhlt haben, sehen Sie neben einer
kurzen Warnung zwei Schalter, iiber die Sie die jeweilige Aktion auswéhlen. Bei beiden Vorgingen
ist es notwendig, sich anschlieBend erneut am System abzumelden. Beenden Sie also bitte alle
Vorgénge in HotelPro, bevor Sie hier weitermachen.

Sicherung anlegen Sicherung wiederherstellen

Haben Sie Sicherung anlegen geklickt, sehen Sie nach einer weiteren Sicherheitsabfrage den
iiblichen Datei - Speichern Dialog. Hier koénnen Sie den Namen noch dndern, es wird aber
empfohlen, den vorgegebenen Namen beizubehalten. Klicken Sie auf Abbrechen, passiert nichts,
wéhlen Sie speichern, wird eine Kopie Threr Datenbank erstellt. Alle Fenster werden geschlossen
und Sie werden aufgefordert, sich erneut am System anzumelden.

Klicken Sie dagegen auf Sicherung wiederherstellen, sehen Sie eine Liste mit Thren bereits
gespeicherten Sicherungen.

2708 200
26.08 200

~E ped o

COOKSANE_004.d11
COOKSANME_G03.df1

A AVE Y7 fF
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Hier konnen Sie nicht mehr bendtigte Kopien 16schen: markieren Sie den entsprechenden Eintrag in
der Liste und klicken anschlieBend auf Sicherung Iloschen. Wenn Sie die anschlieende
Sicherheitsabfrage mit Ja beantworten, wird die entsprechende Kopie Threr Datenbank geldscht.
Diese Aktion ist nicht umkehrbar, Sie finden die geloschte Datei auch nicht mehr im Papierkorb
Ihres Betriebssystems. Die jiingste und gleichzeitig letzte Sicherungskopie ist nicht 16schbar.

Wollen Sie eine Sicherung wiederherstellen, markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste
und klicken Sie auf den entsprechenden Schalter. Auch wenn es langweilig ist, soll in diesem
Zusammenhang noch einmal auf folgenden Sachverhalt hingewiesen werden:

Nehmen Sie diese Funktion also nur
bei absoluter Notwendigkeit in Anspruch.

Sind Sie sich sicher, dass Sie Thre Datenbank iiberschreiben wollen, markieren Sie den gewlinschten
Eintrag in der Liste und klicken Sie klicken Sie auf Sicherung wiederherstellen. Klicken Sie in der
anschlielend angezeigten Sicherheitsabfrage ( der letzten ) auf Ja, wird Thre Datenbank gegen die
gesicherte ersetzt, alle Fenster werden geschlossen und Sie werden aufgefordert, sich erneut am
System anzumelden.

Einstellungen

Auf dieser Seite legen Sie fest, unter welchen Umstinden HotelPro Aktionen der Datenpflege
anbieten soll.

Warnen bei folgenden Einstellungen

Dateianzahl grisserals 500

Gesamtarosse der Dateien KByte

Dateien, die alter sind als Tage
Buchungen, die ilter sind als Tage

Pfad fur Datensicherung |C:".DDKUL'IENTE UND EINSTELLUNGEM\SILVION\DESKTOMH OTELPRONBackU ph | -

Speichern

Das Loschen von Dokumenten wird erst dann angeboten, wenn der HotelPro - Dokumenten -
Ordner mehr als in Dateinanzahl grofier als angegebene Dateien enthélt oder diese Dokumente
zusammen groBer als der im Feld Gesamtgrdfie der Dateien stehende Wert sind oder es Dateien
gibt, die &lter sind als angegeben. Einzelne Dokumente ldschen Sie bei Bedarf bitte in den
entsprechenden Fenstern. Im Feld Pfad fiir die Datensicherung legen Sie fest, wo HotelPro
Sicherungen Threr Datenbank ablegen soll. Wenn Sie es wiinschen, konnen Sie den Pfad dndern.
Nutzen Sie dazu bitte den Schalter neben dem Eingabefeld und wéhlen im anschlieBend angezeigten
Dialog einen anderen Pfad aus. Im Feld Buchungen die élter sind als legen Sie fest, wie viele Tage
die zu loschenden Buchungen mindestens alt sein miissen. Mit einem Klick auf den Schalter
Speichern merkt sich das Programm Thre Angaben.
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Buchungen

Hier konnen Sie éltere, nicht mehr bendtigte Buchungen aus Ihrer Datenbank entfernen. HotelPro
zeigt Thnen die Gesamtzahl der gespeicherten Buchungen an und das Datum des éltesten Eintrags
( dabei wird das Enddatum der betreffenden Buchung gezeigt ). Sie konnen festlegen, bis zu
welchem Datum Buchungen geldscht werden sollen. Nutzen Sie dazu bitte den Kalender - Schalter
neben dem Datumsfeld. Zum Ldschen klicken Sie bite auf den Schalter Buchungen 16schen. Nach
einer Abfrage werden die Buchungen aus der Datenbank entfernt.

Iokuments | Datensicherung | Einstellungen Buchungen

Anzahl der gespeicherten Buchungen 234

Der dlteste Eintrag stammt vom : 15.03.2003

Es wird empfohlen, dtere Buchungen zu léschen.

Geldschite Buchungen stehen in der Statistik nicht mehr zu Verflgung.

Buchungen léschen, die erstellt wurden vor 15.09.2003 | EI||_|__::huhngen
- fischen
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Eigene Firma

Hier nehmen Sie die Hinterlegung Ihrer eigenen Firma und des Logos fiir die Ausdrucke vor. Das
Fenster zeigt lhnen beim Offnen die Firmenanschrift an. Die Eingabefelder sind hier nicht
editierbar.

petmebskanting der UL

maflnstitution |Betriebskantine der OFD
Zusatzfeld [0ase der Mittelinstanz
Homepage |
Stralie |Am Fosengarten 11
PLZ
ot [Rostock
Land |Deutsch|and
Telefon [ +49 ||

Era] i ||

Firma zuweisen

Der Schalter Firma zuweisen legt Thnen das Firmenfenster vor. Ubernehmen Sie Ihre eigene Firma
per Doppelklick oder durch Markieren und Betétigen des Schalters Zuordnen. Haben Sie Ihre eigene
Firma bislang noch nicht eingegeben, konnen Sie dies durch Klicken auf den Schalter Neu jetzt
nachholen. Ndheres zum Umgang mit den Firmen finden Sie auf der gleichnamigen Hilfeseite.

Logo

Nach Betitigen des Schalters Logo wird Thnen das Layout eines Ausdrucks dargestellt. Diesem
Ausdruck kann in der Ecke oben rechts ein Logo zugeordnet werden. Dazu klicken Sie bitte auf den
Schalter Logo laden. Ein Dialog fragt Sie nach Namen und Ablageort des zu ladenden Logos. Die
moglichen Dateiformate sind der Drop-Down-Liste Dateityp zu entnehmen. Bitte beachten Sie, dass
das Logo eine Grofle von 300x120 Pixel nicht iiberschreiten darf. Sie entfernen ein zugeordnetes
Logo, indem Sie den Schalter Logo entfernen betitigen.

Der Schalter Speichern auf der ersten Fensterseite iibernimmt alle getitigten Einstellungen oder
Anderungen.
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Einstellungen

Dieses Fenster erlaubt Thnen einige grundsétzliche Einstellungen, die fiir die Arbeit mit HotelPro
von Bedeutung sind.

sw Einstellungen

Geld & Wwahrung
Sprache & Startfenster
Cokumente

Ermail

Bitte wahlen Sie in der linken Liste ein Thema durch Anklicken aus und machen in den rechts
angezeigten Feldern die notwendigen Angaben.

Geld & Wahrung

Tragen Sie bitte die Wihrung mit der Sie arbeiten mdchten sowie das Wahrungssymbol ein. Bei
Auslieferung des Programms ist der Euro voreingestellt. Diese Einstellungen &ndern lediglich die
Bezeichnungen in den Eingabemasken, es erfolgt keine Umrechnung. Den aktuellen
Mehrwertsteuersatz, der fiir den Verkauf gilt, wihlen Sie bitte aus der Drop - Down - Liste.

Sprache und Startfenster

HotelPro wird in der Spracheinstellung deutsch ausgeliefert. Derzeit kann auch die Sprache
Englisch eingestellt werden. Nutzen Sie dazu bitte die Drop - Down - Liste. Weitere Sprachen sind
auf Wunsch lieferbar.

In der Drop - Down - Liste darunter legen Sie fest, mit welchem Fenster HotelPro starten soll. Hier
scheint das Fenster Belegungsplan das sinnvollste zu sein.
Dokumente

Sie konnen von HotelPro erzeugte Dokumente mit Threm Textverarbeitungsprogramm anzeigen
lassen und natiirlich auch dndern. Dazu miissen Sie den vollstindigen Pfad zum Schreibprogramm
im gleichnamigen Feld angeben. Zur Anderung der Angabe nutzen Sie bitte den Schalter mit dem
stilisierten Buch neben dem Feld und klicken sich im angezeigten Dialog bis zur ausfiihrbaren Datei
des Textverarbeitungsprogramms durch ( unter Windows sind dies *.exe - Dateien ).

Im Feld Dokumenteordner wird der Pfad zu dem Ordner hinterlegt, in dem alle Dokumente
gespeichert werden. Diesen Pfad dndern Sie ebenfalls mit dem kleinen Schalter neben dem Feld.

Email

Um die Email - Funktionen von HotelPro nutzen zu kénnen, sind drei Angaben notwendig. Geben
Sie Thre Email - Adresse als Absender ein (beispielsweise ihr.name@ihre-firma.de). Tippen Sie
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auch die Adresse lhres SMTP - Servers ein (etwa smtp.ihre-firma.de). Fragen Sie Ihren
Systemadministrator nach diesen Angaben. Schliesslich konnen Sie noch eine Signatur eintippen,
die automatisch jeder Nachricht angehéngt wird.

Hinweis: HotelPro erhebt nicht den Anspruch, einen vollstindig implementierter Email - Client zu
besitzen. Es sind nur SMTP - Zugriffe moglich und nur eine Absender - Adresse je Benutzer. Zum
erfolgreichen Senden einer Email muss eine Verbindung zum Internet bestehen.

Layout

Hier passen Sie die Darstellung von HotelPro lhren personlichen Vorstellungen an. Diese
Einstellungen werden separat fiir jeden Benutzer gespeichert, jeder kann sich eine personliche
Arbeitsumgebung schaffen. Sie finden rechts im Fenster acht Farbfelder. Indem Sie in ein solches
klicken, wird eine Farbpalette gedffnet, aus der Sie die gewiinschte Farbe per Klick iibernehmen.
Das Fenster macht Thre Anderungen sofort mit. Das Farbfeld Farbe der Unterfenster legt die
Grundfarbe der Fenster fest, mit welcher diese aus anderen Fenstern heraus aufgerufen werden.

Gefillt Thnen die Farbauswahl, tibernehmen Sie diese durch Betétigen des Schalters Speichern. Ein
Ja / Nein Dialog weist darauf hin, das die Anderungen erst nach einem Neustart von HotelPro
umgesetzt werden konnen.

Belegungsplan

Hier legen Sie die Bezeichnung der "freien Kategorie" fest. Im Auslieferungszustand heisst sie
"Veranstalter", Sie konnen den Namen beliebig tiberschreiben. Hinweis: der Meniieintrag im Menii
Hotel wird erst nach dem Neustart des Programms aktualisiert; alle Fenster und Ausdrucke werden
aber gleich mit dem richtigen Namen arbeiten.

Wenn das Hékchen im Feld Belegungsplan klein drucken gesetzt ist, passen ca. 32 Zimmer auf eine
Seite, sonst nur 15.

Alle Einstellungen werden von bereits gedffneten HotelPro - Fenstern nicht {ibernommen,
schliessen Sie diese bitte und 6ffnen Sie sie erneut.

Benutzer

Im Fenster User Einstellungen pflegen Sie die Benutzer des Programms, legen neue Benutzer an
und vergeben deren Zugriffsrechte. Das Fenster 6ffnet im Listenmodus und zeigt alle eingetragenen
Benutzer samt Usernamen an.

§ ; —
P = |:| test - Theo Tester

Nachname Vorname

Ein Doppelklick auf einen Eintrag oder Betdtigen des Schalters Bearbeiten wechselt in den
Detailmodus. Links konnen Sie einen Benutzernamen und das Passwort vergeben. Unterhalb dieser
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beiden Eingabefelder wird die Person, zu der dieser Username gehdrt angezeigt. Um eine Person
zuzuordnen, klicken Sie auf den Schalter Person zuweisen. Eine Liste aller im Programm erfassten
Personen wird Thnen vorgelegt, aus welcher Sie die entsprechende Person per Doppelklick oder
Markieren und Betétigen des Schalters Zuordnen ibernehmen. Ist die gewiinschte Person noch nicht
im System erfasst, konnen Sie diese an dieser Stelle auch neu anlegen. Weitere Details zum
Anlegen und Bearbeiten von Personen entnehmen Sie bitte dem gleichnamigen Hilfefenster.

LERITAIME

et

Fasswort

[EeerE

FHachname
|Teater
Yorname
|Then

Person fwweisen

Rechts neben den Personenangaben sind alle Fenster, auf die diese Person zugreifen darf,
aufgelistet. Zwei Checkboxen zu jedem Fenster zeigen die Zugriffsrechte in diesem Fenster an.
Dabei gilt: Ist nur das Fenster zugeordnet, aber keine Checkbox markiert, darf der Benutzer dieses
Fenster zwar benutzen, aber keinerlei Anderungen vornehmen. Wenn die Checkbox Lesen &
Schreiben mit einem Hiackchen versehen ist, darf der User neue Datensitze in dieses Fenster
einfiigen und vorhandene éndern, jedoch nicht 16schen. Ist auch die Checkbox Ldschen markiert, hat
der Benutzer uneingeschriankte Zugriffsrechte auf dieses Fenster.

enster Lesen & Schreiben
—ﬂresentyp ¥ W
Lnrede 72 ™
Jelzqungzplan ~ ¥
Suchungastatus ~ ¥
Tatenpflege + W
Dokumente + W
Dokumenttypen [ ¥
tigene Firma ~ ¥
cinatellungen ~ ¥
Firmen ~ ¥
Funktionen F W
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Einen neuen Benutzer anlegen

Klicken Sie auf der Startseite auf den Schalter Neu, der Detailmodus wird angezeigt, alle Felder
sind leer. Vergeben Sie im Eingabefeld Username die Benutzerkennung, in dem darunterliegenden
Eingabefeld Password das entsprechende Passwort. Letzteres wird nur durch die Zeichen ***
dargestellt. Betdtigen Sie den Schalter Person zuweisen und ordnen Sie die entsprechende Person
Zu.

Fenster zuordnen

Der Schalter Fenster zuordnen 6ftnet eine Liste aller Fenster, auf die auch Sie selbst Zugriff haben.
Markieren Sie ein oder mehrere Fenster und betdtigen Sie den Schalter Zuordnen. Die Fenster sind
jetzt in der Liste zu sehen, keine der Checkboxen ist markiert. Doppelklicken Sie auf ein Fenster,
um die Zugriffsrechte zu bearbeiten. Ein kleines Fenster User Level wird gedffnet. Dort konnen Sie
die gewiinschten Checkboxen markieren und die Einstellungen per Klick auf OK {ibernehmen. Sie
konnen auch mehrere Fenster in der Liste markieren und gleichzeitig bearbeiten. Dazu betitigen Sie
bitte die rechte Maustaste. Das Fenster User Level 6ffnet und iibernimmt die hier getétigten
Einstellungen fiir alle markierten Fenster. Sie konnen markierte Fenster entfernen, indem Sie den
gleichnamigen Schalter driicken.

.2

Fenster Einheiten
Lesen & Schreiben W

Laschen W

Abbrechen OK

Benutzer kopieren

Mochten Sie einem neuen Benutzer Rechte zuordnen, die ein anderer Benutzer bereits hat, betatigen
Sie den Schalter Kopieren. Im Detailmodus werden jetzt bereits alle Fenster angezeigt mit den
vergebenen Zugriffsrechten und Sie miissen nur noch den Benutzernamen und Password vergeben.
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Umsatz

HotelPro gibt Thnen Funktionen in die Hand, mit denen Sie zu beliebigen Zeitrdumen Umsitze oder
eine Umsatzvorschau einsehen konnen. Auch die Auslastung Ihrer Zimmer und Betten konnen Sie
berechnen oder ausdrucken lassen.

Auslastung

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, die Auslastung Threr Zimmer und Betten einzusehen.

Das Fenster Auslastung zeigt auf seiner ersten Seite die momentane Auslastung der Zimmer und
Betten an. Aus beiden Grafiken entnehmen Sie die Auslastung zum aktuellen Datum, belegte und
freie Zimmer und Betten werden dargestellt. ( Durch Aufbettungen sind Prozentzahlen iiber 100
moglich. ) Unter den Grafiken werden die Buchungsstatusse angezeigt, die bei der Berechnung
beachtet werden. Deaktivieren Sie die Checkboxen der Statusse, die ignoriert werden sollen. Nach
jedem Klick auf eine dieser Boxen werden die Grafiken aktualisiert.

AUustastung

derzeitige Auslastung derzeitige Auslastung
Zhmtmoy Hattor
f
A
a
12

12 Zimrmer gesamt 20 Betten g
| frei [ | belet | frei [ | 4]

) tageweise %) wochenweize () monateweize () Letzter Manat () Letztes Jahr
| OEEEETEE ] ~noereist 7 7 Bestatiot 7]  Bezaht ] Renovierun:

Die Auswertung erfolgt tage-, wochen- oder monatsweise, was Sie durch Anklicken der
gleichnamigen Schalter festlegen. Dabei meint tageweise die vergangenen 6 Tage und heute,
wochenweise die letzten acht Kalenderwochen und monatsweise die letzten 12 Monate. Nach der
Berechnung ebenfalls angezeigt wird die Auslastung im gleichen Zeitraum 12 Monate vorher. Wenn
Sie also in der in der 34. Kalenderwoche in diesem Fenster die Einstellung wochenweise gewihlt
haben und auf Berechnung klicken, erhalten Sie die Auslastung fiir die 27. bis 34. KW diesen Jahres
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und die fiir die 27. bis 34. KW des Vorjahres.

Nach der Berechnung kénnen Sie die Auslastung ausdrucken, der Ausdruck enthilt zusétzlich noch
eine Liste mit den Prozentzahlen der Auslastung und deren Durchschnitt.

Auslastung
Auswertung
wachenweise
a 100
u 20
? a0
. 70
5 &0
1 a0
u
n 40
g a0
) 20
' 10
n
%, 27, K 28, Kt 29. kK 30, ke 31, K 32, ke 3. kK 34 kg
Zedtraum
B Betten dieses Jahr B Bietten “orjahr [ | Zimmer diezes Jahr Zimmer %orja
Betten dieses Jahr Betten Yorjahr Zimmer dieses Jahr Zimmer Yorjah
TR 143 0.0o 113 0,00
‘8. kW E2.14 0,00 £1.90 0,00
9. kW 1357 0.0o 13.10 0,00
0. K 0.oo 0.0o 0,00 0,00
1. K 0,00 0,00 .00 0,00
2k 3643 4714 44,05 54,76
3 kW 5714 0.0o 58.33 0,00
i, K 40,00 0,00 47,82 0,00
mirrhaembhmabl a5 34 9 K Dg 9 a0 F S E OR °
Umsatz

Sie konnen sich den Umsatz Thres Hauses fiir einen beliebigen Zeitraum anzeigen lassen. Dazu
verwenden Sie die Funktionen dieses Fensters.

Legen Sie zunichst den Zeitraum fest, fiir den Sie den Umsatz einsehen wollen. Die Drop - Down -
Liste links oben enthélt einige vordefinierte, die Sie verwenden konnen. Alternativ ist es moglich,
den Zeitraum selbst zu bestimmen. Verwenden Sie dazu die beiden Kalender - Schalter neben den
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Feldern von und bis. Im angezeigten Kalender klicken Sie auf die gewiinschten Daten.

Per Voreinstellung werden die Kosten fiir die Ubernachtungen, Verpflegung und Leistungen mit in
die Berechnung einbezogen. Wollen Sie bestimmte Arten des Umsatzes ausschliessen, deaktivieren
Sie bitte die entsprechende Box. Ebenso verfahren Sie mit dem Buchungsstatus. Deaktivieren Sie
bitte die Box links neben dem Status, der bei der Berechnung ignoriert werden soll.

ol Uimisatz (=
Hutelf
Zeitraum {\etzter Morat wv| won hiz _;
[bermachtungen Werpflegung Leistungen

_ Angereist Blestatiot Renowierung Reserviert

Zur Auswertung klicken Sie auf den Schalter Berechnung. Die Liste enthilt jetzt alle den
Einstellungen entsprechenden Buchungen, sortiert nach deren Enddatum. Wurden keine Ihren
vorgaben entsprechenden Buchungen gefunden, zeigt die Liste nur einen Eintrag mit Nullen. Nach
jeder Anderung der Einstellungen wird die Liste geldscht, klicken Sie dann erneut auf Berechnung.
Unter der Liste werden die Summen der einzelnen Spalten sowie die Gesamtsumme angezeigt.

Enddatum der . Ubernachtungs- .

T Zimmer T Verpflegung Leistungen

0607 2004 101 DZ 210,00 £ 4200 £ 0,00 £
02.07 2004 103 DL 390,00 £ 114,00 £ 0,00 £
02.07 2004 107 EZ Du Bar TV 180,00 £ 57,00 £ 0,00 £
02.07 2004 108 EZ Du Bar TV 210,00 £ 57,00 £ 0,00 £
02.07 2004 109 EZ 300,00 £ 57,00 £ 0,00 £
10.07 2004 105 EZ 200,00 £ 28,00 £ 0,00 £
10.07 2004 146 EZ 270,00 £ 9,00 £ 0,00 £
10.07 2004 o ppartment 1 EEDOD £ 3400 £ ooo o ¢
10.07 2004 Pra&zident 750,00 £ 192,00 £ 0,00 £
12.07 2004 101 DZ 280,00 £ 256,00 £ 0,00 £
12.07 2004 102DZL 400,00 £ 256,00 £ 0,00 £

437000 £ 209300 £ 0,00
Summe 6963.00 £

Sie konnen die Liste ausdrucken, verwenden Sie dazu bitte den entsprechenden Schalter.

Umsatzvorschau

In diesem Fenster konnen Sie sich den zu erwartenden Umsatz anzeigen lassen.

Vor der Berechnung kdnnen Sie einige Einstellungen vornehmen. Legen Sie zundchst den Zeitraum
fest, fiir den die Umsatzvorschau erstellt werden soll. Dazu konnen Sie einen der vordefinierten aus
der Drop - Down - Liste Zeitraum verwenden oder selbst Anfangs- und Enddatum der Auswertung
angeben. Nutzen Sie dazu bitte die beiden Kalender - Schalter neben den Feldern von und bis und
klicken in den angezeigten Kalendern auf die entsprechenden Daten.
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Mochten Sie keine Ubernachtungsgelder oder Preise fiir die Verpflegung angezeigt haben,
deaktivieren Sie bitte die gleichnamigen Boxen. Ebenso verfahren Sie mit den Buchungsstatussen:
Deaktivieren Sie bitte die Box links neben dem Status, der bei der Ermittlung der Umsatzvorschau
ignoriert werden soll.

FUimsatZvorschau l-_,ll.l_—

Hoitel Prio

Zeitraum  [kommender Moriat w|  won hiz B
Ubernachtungen Werpflegung

] SRS Sngereist Blesttiot Renavierung Reserviert

Haben Sie alle Parameter festgelegt, klicken Sie auf den Schalter Berechnung. Danach enthilt die
Liste alle in Frage kommenden Buchungen. Nach jeder Anderung der Einstellungen wird die Liste
geloscht. Klicken Sie zur erneuten Auswertung wieder auf den Schalter. Wurden keine Ihren
Vorgaben entsprechenden Buchungen gefunden, wird in der Liste "keine Umsétze zu erwarten"
angezeigt. Unter der Liste sehen Sie die Summe der einzelnen Spalten sowie die Gesamtsumme.

Buchung
07 .08.2004 101 DI Gabi Gutenacht 28000 £ 0,00
07 .08.2004 105 EZ Gabi Gutenacht 20000 £ 0,00
07 .08.2004 106 EZ Gabi Gutenacht 20000 £ 0,00
07 .08.2004 107 EZ Du Bar T Gabi Gutenacht 2000 £ 0,00
07 .08.2004 108 EZ Du Bar T Gabi Gutenacht 28000 £ 0,00
05.08.2004 102D0Z barl Kater 30000 £ 0,00
05.08.2004 103 DI barl Kater o000 £ 0,00
05.08.2004 104 DI barl Kater 15000 £ 0,00
05.08.2004 109 EZ barl Kater 30000 £ 0,00
12.08.2004 101 DI Eddie Echo 28000 £ 0,00
19 N5 2nnd 102 LT Edrlie Ecbn AOnon £ 0 On
80T0.00 £ 0,00
summe 80T000 £

Sie konnen die Liste ausdrucken, verwenden Sie dazu bitte den entsprechenden Schalter.

© 2005 echo software Rostock
www.echo-software.de

support@echo-software.de
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