Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

2.1.1. Ansicht Buchungen Seite 1

Einstieg liber Personen/Gaste oder Buchungen (Neu).

- 'h ! T o
' 2 ] < 2 ' é o of Buchungen

" - - o - -

e - 1 P = 4 h
Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern oK
Castname: Baer B. Zollikon Logis: 112 Rechnung: Mr., Bruno Baer
Ankunft: Freitag, 27. August 2010 Personen: 1 Rotfluhstrasse 85
Abreise: Dienstag, 31. August 2010 Verbucht: 469.40 ALG-6558 Cabbiclo

[ Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel }

— Kat. Anz. Kategorie
Nummer 536 Datum  16.08.2010

RE an 1 | r Stat ( . — r
Suchname [poor s Solion E] ® 1 1 Erwachsene v ] atus . Reservation provisorisch v ]
Castname 'E-a.er 8. Zollikan E] ’:,‘ 2 - ] Kontingent | Feratel Tourismusverein - ]
Eirmenname | f Mo ° +) Herkunft | Mail H
. Bemerkungen
Ankunft E Fre, 27. Aug 2010 Dauer 4 Meldeschein-Nr.
Abreise [ 7] [Die, 31. Aug 2010 Logis 112 Statistik [MAROK  |=)
Buchungsposten Hauswihru Preis-Automatik M
Datum Bezgichnung Anz. Preis Brutto Logis Rang Sub s
21.08.2010 Ubernachtung im Dopgelzimmer 1 120.00 120.00 112 20 A
16.08.2010 Kur-/Sporttaxe Erw. 1 1.50 1.50 112 99 z
=
Bereich fiir Basisdaten der Bereich fiir bestellte Leistungen
Reservation (Buchungsposten)
2.1.2. Eingabe der Basisdaten
Auftragsnummer
Wird bei Neuerfassung automatisch vergeben.
Datum
Bei Neuerfassung wird das Tagesdatum eingesetzt.
Suchname
Wenn die Buchung Uber die Personendatei erfasst wird, ist das Feld bereits ausgefiillt. Ansonsten
wird hier die Person eingesetzt, die die Reservation tatigt.
Gastname
Im Normalfall ist Suchname und Gastname identisch. Der Gast ist derjenige, der sich im Logis
aufhalt. Unterschiedliche Eingaben werden z.B. bendtigt, wenn ein Gast mehrere Logis reserviert,
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2.1. Erfassung Reservation

und auf der Logis-Liste die individuellen Gastenamen erscheinen sollen. Suchname und Firma
missen in den entsprechenden Tabellen erfasst werden. Bei Gastname kann auch eine frei wahlbare
Bezeichnung eingegeben werden (z.B. Gruppe Weber).

Firma

Wird verwendet, wenn bei der Adressgenerierung die Firmenadresse benutzt werden soll. Bei
Personen, denen eine Firma zugewiesen wurde, wird der Bezug automatisch eingefiigt. Die Firmen
sind im Bereich Marketing hinterlegt.

Ankunft

Kann in beliebiger Form eingegeben werden. Z.B.:
01.01. 1. Januar aktuelles Jahr
1.1. 1. Januar aktuelles Jahr
01.01.98

1.1.98

01/01/98

Abreise
Wie Ankunft

Dauer
Dauer in Nachten. Bei der Eingabe wird das Abreisedatum angepasst.

Logis

Nachdem Abreise und Ankunft erfasst wurden, kann ein Logis zugeteilt werden. Wenn fir das Logis
Automatik-Preise hinterlegt sind, werden die entsprechenden Buchungsposten erzeugt. Die
Logiszuteilung ist nicht obligatorisch. Ohne Zuteilung wird die Buchung im Room-Rack unter “Ohne
Zuteilung“ aufgefuihrt. Die verfligbaren Logis sind im Bereich Stamm hinterlegt.

Kontingent

Wenn mit Kontingenten gearbeitet wird, kann hier die Buchung einem bestehenden Kontingent
zugewiesen werden. Bei der Berechnung der noch offenen Kontingente kénnen so die bereits
zugeordneten Reservationen gefunden werden.

Herkunft

Im Bereich Marketing kdnnen Verkaufskanale definiert werden. Jede Buchung kann einem oder
mehreren Verkaufskanalen zugeordnet. Um mehrere Verkaufskanale zuzuweisen, wird die
unterstrichene Feldbezeichnung ,Herkunft* angeklickt und Bearbeiten ausgewahlt. Danach 6ffnet sich
folgende Eingabemaske.
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2.1. Erfassung Reservation

H ﬁ F
Herkunftszuordnung
Herkunft Bemerkungen
Mail Gast bezeichnet Goolge als Infoquelle
AdWords
=

Hinzufiigen oder Léschen von

Durch einfachen Klick in das Feld Verkaufskandlen.

Bemerkungen kann ein
zusétzlicher Text zum
Verkaufskanal hinzugefiigt
werden.
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2.1. Erfassung Reservation

Preis Automatik

Mit diesem Schalter kann die Preisautomatik fiir die Buchung ein- oder ausgeschaltet werden. Bei
einer neuen Buchung ist die Automatik eingeschaltet. Sie greift aber nur, wenn Automatik-Preise fir
die Logis-Kategorie vorhanden sind.

= \ r
| ” = [ 4 @ ' _é o é Buchungen

A - 4 - - o

O . ‘l- “\Jﬁ w:ﬁ’ - /J w\[-ﬁ’
Laschen Hilfe Infa Drucken Abbrechen Sichern oK
Gastname: Alchenberger-Hoch Engelberg Logis: 10 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Marz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zurich

[ Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel }

— Kat. Anz. Kategorie
Nummer 519 Datum = 26.07.2009

RE an 5l | . L _ &
1 2 | Erwachsene Status Eingecheckt
Suchname |Alchenberger-Hoch Engelberg T] Q] = ] . = ]
T — 2 = Kontingent | %
Gastname Alchenberger-Hoch Engelberg E] O - ] g z ]
r | = Bemerkungen
Firmenname E] O 3 - ] g
Ankunft El Sam, 20. Mar 2010 Dauer 7 Meldeschein-Nr.
Abreise [ 7| sam, 27. Mar 2010 Logis 10 (2] Statistik [CH
Buchungsposten Hauswiahrung Preis-Automatik E
Datum Bezeichnung Anz.
26.07.2009 Ubernachtung im Doppelzimmer 1
26.07.2009 Kur-/Sporttaxe Erw. 2 =

Hier kann die Preisautomatik ein-
oder ausgeschaltet werden

Statistik

Entspricht im Normalfall dem Landerkiirzel. Kann aber fiir die Statistik in Oberbegriffe abgeandert
werden. Die Steuerung erfolgt Gber die Datei ,Lander* (Kapitel 4.9.).

Meldeschein

Wird bei der Ankunft des Gastes ausgefullt. Wird nur benétigt, wenn fiir Taxenabrechnungen
detaillierte Listen gedruckt werden mussen (z.B. Namenslisten fur reduzierte Kurtaxe).

Personenkategorien

Pro Buchung kénnen maximal drei verschiedene Personenkategorien aufgefiihrt werden. Zuerst
muss im Menu die Personenkategorie ausgewahlt werden. Anschliessend kann die entsprechende
Personenzahl angepasst werden.
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Status

Im Menu Status kann der aktuelle Belegungsstatus ausgewahlt werden. Der Status und die
zugehorigen Farben werden im Room-Rack angezeigt. Die Belegungsstati sind im Bereich Stamm
hinterlegt.

RE-An

Mit dem Knopf neben Suchname, Gastname und Firma kann der Rechnungsempfanger festgelegt
werden. Die Adresse kann anschliessend auf Seite 2 kontrolliert und erganzt werden. Neben dem
Rechnungsempfanger ist auch die Angabe einer Zustelladresse moglich.

Rechnungs-Adresse

Die Adresse wird aufgrund der Eingaben auf Seite 1 automatisch generiert und kann verandert
werden. Wird fur den Druck der Reservationsbestatigung und der Rechnung verwendet.

Zustelladresse

Falls notwendig, kann eine zuséatzliche Zustelladresse manuell eingegeben werden. Beim Druck der
Reservationsbestatigung und der Rechnung muss ein entsprechendes Layout vorhanden sein.

2.1.3. Eingabe der Buchungsposten

Allgemeines

Buchungsposten werden automatisch oder manuell hinzugefiigt. Auf die Automatik wird an anderer
Stelle in diesem Handbuch néher eingegangen. Wir beschranken uns hier auf die Eingabe von
manuellen Buchungsposten. Buchungsposten werden mit der Plus-Taste hinzugefigt und mit der
Minus-Taste geléscht. Buchungsposten kénnen Einmal-Positionen (z.B. Telefon, Bar) oder
wiederkehrende Positionen (z.B. Arrangement, Halbpension) sein. Die Zuweisung erfolgt Gber die
Preisliste im Bereich Marketing. Durch Doppelklick auf einen Buchungsposten werden weitere
Einzelheiten angezeigt.

Datum
Bei Neuerfassung wird das Tagesdatum eingesetzt.

Bezeichnung

Mit dem Suchzeichen oder einem Kiirzel kann eine Preisbezeichnung aus der Preisliste eingefiigt
werden. Die Preisbezeichnung sollte nicht geandert werden, da sonst Probleme bei der Kontierung
der Positionen entstehen kénnen.

Anzahl

Bei der Anwahl einer Preisbezeichnung wird die Anzahl automatisch auf 1 gesetzt. Die Menge kann
manuell den tatsachlichen Gegebenheiten angepasst werden (z.B. Halbpension fiir 2 Personen).

Preis
Entsprechend der Preisliste oder manuell zu Erfassen (z.B. bei Telefon).

Brutto
Entspricht Anzahl x Preis. Kann auch manuell geandert werden.

Logis
Bezeichnung der Unterkunft.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011)
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Rang

Reihenfolge, in der die Buchungsposten auf der Rechnung erscheinen. Wir tber die Preisliste
vorgegeben.

Sub

Wenn der Buchungsposten von einem Zusatz-Logis mit gemeinsamer Rechnung oder einer
Gruppenbuchung stammt, ist hier die Auftragsnummer ersichtlich.

Art (S)

Die Buchungsposten-Art wird vom System vergeben. Folgende Kennzeichen kénnen vorkommen:

A
B
M

z

Automatik-Buchungsposten

manueller Buchungsposten

Buchungsposten einer manuellen Rechnung, kann nur direkt in der
Rechnungsdatei erzeugt werden

Automatik-Taxe

2.1.4. Ansicht Details Buchungsposten

Einstieg durch Doppelklick auf einen Buchungsposten.

P - AT r I
b ] 3 5. ] >4 ===
2 ‘ 1 o @ N B P P
Laschen Hilfe Info Vorheriger Drucken Abbrechen Sichern OK
Bezeichnung .Kur—,iSponraxe Erw. | E] Auftrag-Nr.
Preisliste  Sommer 09 (L) [Z] Sub-Auftrag
Art
Reihenfalge a9 Logis |10 AT
Menge 2 Datum | 26.07.2009
Laufzeit von | 20.03.2010 Laufzeit bis | 27.03.2010
Hauswihrung
Einzelpreis 1.50
Bruttopreis 3.00
Reihenfolge

Buchungsposten

519

1'751

Wenn auf der Preisposition eine Reihenfolge hinterlegt ist, wird diese ibernommen. Durch
Reihenfolge wird die Anordnung der Positionen auf der Rechnung bestimmt. Dadurch wird
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sichergestellt, dass z.B. zuoberst auf der Rechnung der Logispreis erscheint und nachfolgend die
Zusatzleistungen wie Halbpension, Telefon, Getranke, etc.

Laufzeit von

Im Normalfall ist dieses Feld nicht ausgefillt. Es dient der zeitlichen Abgrenzung von
Buchungsposten bei Aufenthalten, die Preisperioden tiberschneiden. Z.B. 4 Tage Hochsaison und 2
Tage Mittelsaison mit unterschiedlichen Logispreisen. Bei Preisautomatik werden die Laufzeiten
entsprechend den Laufzeiten der Preislisten korrekt ausgefillt. Bei manuellen Buchungsposten mit
verschiedenen Preisperioden mussen die Daten manuell eingegeben werden.

Laufzeit bis
Wie Laufzeit von

Einzelpreis/Bruttopreis

Wenn eine Parallel-Wahrung ausgewahlt wurde, sind Preise jeweils in Hauswahrung und
Parallelwahrung ausgewiesen.

2.1.5 Ansicht Buchungen Seite 2

- \ F
| ” = [ 4 @ ' _é ' _]-;;'. Buchungen
| ey s =
Laschen Hilfe Infa Drucken Abbrechen Sichern oK
Gastname: Alchenberger-Hoch Engelberg Logis: 10 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Marz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zurich
I Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel }
Status - [ Eingecheckt :] Rechnungsadresse Zustelladresse
Herr/Frau H. + B. Alchenberger
Zahlungsart | Bar = ] Bahnhofstrasse 7
8000 Zurich
Parallel-Wihrung | 2 ]
Textl

Kreditkarten-Nr. || 1 Doppelzimmer, Dusche, Standart

Briefanrede Sehr geehrtelr) Frau/Herr Alchenberger-

Rechnungsposten in Hauswihrung Total 764.40
* Datum Bezeichnung Anz. Preis Brutto Logis Rang Sub
§ 20.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20 =
§ 21.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20
§ 22.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20
§ 23.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 1140.00 106.20 10 20
§ 24.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20
5 25.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20
§ 26.03.2010 Ubernachtung im Doppelzimmer 1 110.00 106.20 10 20
§ 20.03.2010 Kur-/Sporttaxe Erw. 2 1.50 3.00 10 55
§ 21.03.2010 Kur-/Sporttaxe Erw. 2 1.50 3.00 10 55
5 22.03.2010 Kur-/Sporttaxe Erw. 2 1.50 3.00 10 99
5 23.03.2010 Kur-/Sporttaxe Erw. 2 1.50 3.00 10 99 .
€ 74022010 Knr-/Snnrttava Fraw ? 180 200 1n an b

Briefanrede

Wird vom System aufgrund der Eingaben bei der Person und den Einstellungen in der Datei Anrede
im Bereich Stamm generiert und kann geandert werden. Wird fiir den Druck der
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Reservationsbestatigung und allenfalls dem Druck einer Mahnung aus der Debitorenverwaltung
benutzt. Die Rechnung ist in der Regel ohne Anrede ausgestellt.

Text 1

In diesem Feld kdnnen variable Angaben der Buchung festgehalten werden. Standardmassig wird die
Beschreibung des reservierten Logis eingeflgt.

Zahlungsart

Die Zahlungsart wird normalerweise erst beim Check-In eingegeben. Dadurch wird beim Check-Out
automatisch die entsprechende Zahlung erzeugt. Ein Check-Out ohne Zahlungsart erzeugt eine
Debitor-Rechnung.

Kreditkarten-Nummer

In diesem Feld kénnen Angaben zur Kreditkarte des Gastes eingegeben werden. Die Information
kann auf Listen ausgewertet werden.

Parallel-W&ahrung (PW)

Wenn im Bereich Stamm — Position System eine Parallel-Wahrung eingegeben wurde, wird diese
Wahrung bei der Neuerfassung einer Buchung automatisch ibernommen. Die Wahrung kann
jederzeit geandert werden. Buchungs- und Rechnungsposten werden dabei neu berechnet. Die
Umschaltung der Ansicht fir Haus- oder Parallelwahrung erfolgt im Menu Funktionen — Position
Hauswahrung oder Parallelwahrung.

RE-Datum/RE-Nr./RE-Betrag
Diese Angaben sind nur ausgefillt, wenn bereits eine Rechnung erstellt wurde.

Rechnungs-Posten
Eingaben sind erst beim Check-Out erforderlich. Erklarungen dazu finden Sie in Kapitel 2.3.

Reservationsbestatigung drucken

Die Reservationsbestatigung kann mit oder ohne Textverarbeitungsfunktionen erstellt werden. Die
zwei Varianten werden nachfolgend beschrieben.

2.1.6. Druck Reservationsbestatigung ohne Textverarbeitung

- ? |

Q ~ g
z 4 i 2, 2 & <b Buchungen

Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern 0K

Die Standard-Druckfunktion fiir Reservationsbestétigungen wird
liber den normalen Druck-Button ausgelést.

Allgemein

Die Standard-Reservationsbestatigung ist rationell und hochgradig automatisiert. Fir personalisierte
Bemerkungen in der Bestatigung besteht wenig Raum. Im Normalfall kommen beide Mdglichkeiten
zum Einsatz. Standard-Bestatigungen werden mit der hier erwahnten Funktion gedruckt. Komplexere

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 8
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oder persdOnlichere Bestatigungen erfolgen mit der im nachsten Kapitel beschriebenen Funktion mit
integrierter Textverarbeitung.

Layout

Tl
——— T
S| ik

Vinkar et e el B
H risslen barwilr lrs i ' sl (rees o i e b
IRALS | b AN T L I B LT S —
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s Il Ienbrwunh il s Bl ‘vl vkl i
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T e T

] -
e L e e L] e Ik
] | Fanierand Evalis I risinsien rellersl wm'
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o Yo e W b

b e
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A

A

A

A

Rechnungsempfénger oder
Zustelladresse

Anrede

Text 1

Auflistung der Buchungsposten
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2.1.7. Druck Reservationsbestédtigung mit Textverarbeitung -
Ansicht Buchungen Seite 4

= \ F
' ” - < 2 ' X 2 g : Buchungen

| ey s =

O . =, “\J_'é w:&’ /J “\[’5’
Laschen Hilfe Infa Drucken Abbrechen Sichern oK
Gastname: Alchenberger-Hoch Engelberg Logis: 10 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Marz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zurich

I Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz | Leistungen Logis-Wechsel }
Dokument Reservation 519 Dokumentgrosse 14.81 KB

Wir damkan Ihnan 10r inre freundiche Anfrage und freuen uns, dass She Im winter ins
Quisisana in die Feren Komman mochtan.

Dag Quigizana ( Mail senden...
An zentraler Lage, unminelbar bel den Bargbahnan, finden Sle unser kOrziich rancwvienes
Mittelklassehotel. Alle Zimmer verilgen dber Dusche oder Bad und =ind mit TV
ausgaristat. Mit Freude wird Sie unser motiviertas Team durch [hren Uraub begleinan.

Ihre Reservation

Wir haben 10r Sle provisorisch raservien: M

Inr Anredsetag: 20.03.10 I

Inr Abreisetag: 27.03.10

Autenthaftsdauer: 7 MachtHerrFrau H. + B. Alchenbarger |

Bannhofstrasse 7 ( oTac et

H000 ZorichMachte |

1 Doppalzimmer, Dusche, Standart | e -
Text bearbeiten

Bezelchnung Anzahl Prals

Umemachitung Im Doppelzimmer 1 110.00

Kur-/Sporttaxe Erw. 2 1.50

Alla Pretse varstenan sich pro Person und Tag Inklusive Mehrwertsteuer, Kur- und |

Staatstaxe. Die Parkgeblhr betragt Fr. 3.- pro Auto und Tag. -/

Bis bald

Mun frauen wir uns senr. Sk diesen Winter Im Quisksana begrissen zu doren. Bis danin 4

wimnschan wir Ihnen alles Guie und sing rohliche Zsit!

Allgemein

Fir jeden Benutzer kénnen im Bereich Stamm Standardvorlagen hinterlegt werden (Handbuch 4.16).
Ist ein Standardformular fur die Buchungen hinterlegt, erscheint bei einer neuen Buchung der Brief im
Textbereich. Wenn der Standardtext nicht verandert wird, wird aus Platzgriinden kein eigener
Datensatz erzeugt. Sobald der Text bearbeitet und gespeichert wird, erzeugt Oxygene einen
individuellen Brief-Datensatz fir die Buchung.

Mail senden...
Ruft den Dialog fir den Mailversand auf. Beachten Sie auch die Hinweise im Handbuch Kapitel 2.10.

Vorschau
Zeigt den Text inkl. allfallig vorhandener Logos.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 10
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Text bearbeiten

Ruft den Bearbeitungsdialog fur die Textverarbeitung auf. Wenn kein Standardtext vorhanden ist,
wird ein leeres Write-Dokument gedffnet.

‘@ ? 1 {‘Eﬁ _:% & é :f;a % Briefe

Léschan Hilfa Info Drucken Abbrechen Sicharn
Bezelchnung  Reservation 483 Datum  29.10.2006 ( Mall senden... )
Name Person Ardizzone M. Gebenstorf i—j Diktatzelchen  admin _
Finmenname ﬂ Dokumentgrisse 20.27 KB
f
Formular laden ﬂ Logo | Apfel Logo mit Unterschrift H‘-.-]
I
Betreff FReservationsbestatigung Links I-:"i
Ablage Bearbeiten Anzeigen  Einfigen Stil  Farben  Absatz  Format  Werkzeuge 1
.E = = |.: — | = | Body Text E”Helvetica E” 10 [+ | F XU
3 [}
IEI (=S BN B -|-1-l-a-l-3-!-4-!-5-!-6-!-&-!-8-!-9-&-1&-!-11-!-12-!-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-18-+ -
"
o Sehr geehrte Frau Ardizzone m
- ‘Wir dank en lhnenfiirlhre freundliche Anfrage und freuen uns, dass Sie im Winkerins
z Ciisisanain die Fetien kotnmen michten.
o
- Das Quisisana
B A zentraler Lage, unenittelbar bei den Bergbahnen, finden Sie unserkiirzlichrenovedes :
T Mittelklazs ehatel. Ale Zitenerveriigen iber Dusche oder Bad und sind rit TY i
H anzaeriistet, Mit Freude wird Sie unsermotisietes Team durch [kren Udaub bealeiten, 1
[Seite 1 /1 [Zeile 24, Spalte 2 MUM EAPS

Fur weitere Informationen zur Handhabung beachten Sie Kapitel 2.12. dieses Handbuchs.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 11
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Voraussetzung fiir Standardtexte
Im Bereich Stamm/Anwender kénnen fiir jeden Benutzer Standard-Texte hinterlegt werden.

o . '\' - Q {
2 ? 1 & ) 2/4 J >\4 &2 & =) Anwender
Loschen Hilfe Info Nichster Drucken Abbrechen Sicﬁern 0K

Zugriffsberechtigungen | Formulare ]Ansichtl

Formulare

Bezeichnung Art Sprache Standard
Reservationsbestatigung (D) BU D
Brief leer BR D
Reservationsbestatigung Mail (D) BU D
Mail leer BR D

[ Neu ] [ Laschen ] [ Dyﬁllizieren ]
/

Das Quisisana
An zentraler Lage, unfittelbar bei den Bergbahnen, finden Sie unserkiirzlichrenoviertes
Mittelklassehotel. e Zimmer verfiigen iiber Dusche oder Bad und sind mit TV ausgeriistet. Mit
Freude wird Sie ufsermotiviertes Tearn durch lhren Udaub begleiten.

ion
‘Wir haben fijy'Sie provisorisch resendert: A

tag:
Aufentpaltsdauer: Nacht!Nachte

ezeichnung Anzahl Preis
/ AN

/ \

Doppelklick kennzeichnet ein
Art ,BU" steht in den Buchungen zur Verfiigung Formular als Standard oder
Art ,BR" steht bei Briefen zur Verfligung hebt die Kennzeichnung auf

Klick in diesen Bereich
erlaubt die Bearbeitung des
Textes

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 12
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Vorlagen einlinken
Die fir jeden Benutzer hinterlegten Formulare kdnnen hier geladen werden.

_._g ? i \'% i‘?ﬁ &p & 5@ & Briefe
Laschen Hilfe Infa ! ! { Drucken Abbrechen Sichern oK

Bezeichnung lR:!ser\ration 519 I Datum |22.11.2009 |
MName Persan  Alchenberger Zirich ﬂ Diktatzeichen "I'Ll—

Formular laden ﬁ

Firma ﬂ Dokumentgrisse 14.81 KB o f I Unterschriﬁ/ﬁ

Betreff Reservationsbestitigung Links ( ﬁi‘

Ablage  Bearbeiten  Anzeigen  Einfigen 5til Farben Absatz Format  Werkzeuge

iz == |i: _ | = | Body Text E”Helvetica E” 10 : | F X U |
-Z-I-1-!-—'-1-'I-l-Z-I-3-!-4-I-E-I-E-l-£-l-ﬂ-l-B-A-'Ig-l-'ll-l-12-!-13-!-14-l-'IS-l- « 1 A7 1B I

Banhnhofstrasse 7
BOOD ZOrich

I5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-]-|-1-|-2-|-3-|-4-|-||£|

[Seite 1  1/1 [Zeile 7, Spalte 1 NUM [CAPS

Laden der hinterlegten Texte

Handhabung

Fur die Basisfunktionen der Te
Nachfolgend werden nur die
Beim Laden des Formular
Anschliessend wird der
auch Buchungsposte

erarbeitung konsultieren Sie bitte Kapitel 5.4. dieses Handbuchs.
ezifischen Funktionen von Oxygene beschrieben.

erden auch die Buchungsposten neu berechnet und eingefiigt.

xt individuell verandert. Wenn wahrend der Bearbeitung der Bestatigung
erandert werden, kann mit dem Auswahlmeni

Links einsetzen

der entsprechende Text aktualisiert werden. Der Text enthalt jetzt immer noch dynamische Elemente,
die bei Veranderungen der Buchung das Dokument aktualisieren. Daher muss nach Fertigstellung
die Reservationsbestatigung im Menu Werkzeuge mit Referenzen umformen

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 13



Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

:;q__@;'l ? i = & I % :’ % 3$ % Briefe

Laschen Hilfe Infa Machster  Drucken Abbrechen  Sichern QK

Bezeichnung lllesenration 519 I Datum |22.11.2009 |
Narme Person |Alchenherger Ziirich H Diktatzeichen TU | Formular laden | H
R | H D meninntes ey 15T Logo : Apfel Logo mit Unterschrift FH
Betreff Reservationsbestitigung Links [ Pﬂ
Ablage  Bearbeiten  Anzeigen  Einfigen Stil Farben Absatz  Format =l

. = = | Body Text K| | Helvetica . Tabellen-Assistent...

211 X A 2 1314151 6.1 L 1818, Rechtschreibprifung... @3N [27. 1 18-} '

Dokument-Infermationen...

Dokument-Statistik...

Referenzen jetzt berechnen 36K

Referenzen umformen

Entwurfsmadus

Herr/Frau H. + B. Alchenbearger
Banhnhofstrasse 7
BOOD ZOrich

Davos, 25622010

[Seite 1 11 [ Zeile 7, Spalte 1 NUM [CAPS

der Text definitiv fixiert werden. Der Ausdruck erfolgt Gber das Menu Ablage.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 14



Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

Versand per Mail

2/ ? i % \?@ ) ; < 33 {é Buchungen

Laschen Hilfe Infa Drucken Abbrechen Sichern oK

Castname: Alchenberger Zirich Logis: 10 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Mirz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zurich
| Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz | Leistungen Logis-Wechsel
Dokument Reservation 519 Dokumentgrosse 14.81 KB
-~
HerFrau H. + B. Alchenberger |
Banhnhotstrasse 7 | ( Mail senden... B
8000 Z0rich |
|
|
Davos, 25.2.2010 |
1
|
|
Senr geshrte(r) FrauwHerr Alchenbergar-Hoch | / Vorschau A
Wir danken Innan 1r ihre treundiiche Anfrage und freuen uns, dass Sle Im Winter ins |
Quisizana in diz Ferien kommen mochtan. o a - ~
( Text bearbeiten )

Das Quisisana
An zentraler Lage, unmitielbar bel den Bergbahnen, finden Sle unser kirzlich ren
Mittelklassenctel. Alle Zimmer verfigen dber Dusche oder Bad und sind mit TV
ausgerastet. Mit Freude wird Sle unser motiviertes Team durch Ihren Urlaul

Ihre Resarvation
Wir haban 10r Sla provisorsch resaniarn:

Inr Anreigetag: 20.03.10

Inr Abreisatag: 27.03.10

Autenthaitsdauer: 7 NachtHerrFrau H. + B. Alcha
Bannhofstrasse 7
ROON 7irchklachta

Reservationsbestétigung per Mail
versenden

Die Detailbeschreibungen fir den Versand von Mails finden Sie in Kapitel 2.10.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 15



Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

2.1.8.

Ansicht Buchungen Seite 3

Buchungen

] . - W r
- 2 - £ 2 <S> S \é
= u . '\-.J_'-ﬁi \-J_'&ﬂ . ,aJ '\-.fgj
Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern 0K
Castname: Alchenberger Zirich Logis: 10 Rechnung: Herr/Frau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Marz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zarich
[ Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel l
Rechnungen in Hauswahrung Checkout E
5 Datum Rechnung Suchname Auftrag Verbucht RE-Betrag
B 25.02.10 24 Alchenberger Zirich 519 25.02.10 791.00 =
Zahlungen in Hauswahrung
5  Datum Rechnung Wihrung Auftrag [8 Zahlungsart Betrag
vV 25.02.10 24 519 Bar 791.00 H
Rechnungen

Eingaben sind erst beim Check-Out erforderlich. Erklarungen dazu finden Sie in Kapitel 2.3.

Zahlungen
Wie Rechnungen.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011)
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Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

2.1.9. Ansicht Buchungen Seite 5

= s = P,
2 i £ > : T oy | Buchungen
@ ‘ 1 $ S 6 @ S S 9
Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern 0K
Castname: Alchenberger Zirich Logis: 10 Rechnung: Herr/Frau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Marz 2010 Personen: 2 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: 764.40 8000 Zarich
| Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel l
Leistungen
Datum Anz. Bezeichnung Tag von Tag bis Detail
Wiedervorl. Art Oberbegriff Zeit von Zeit bis Bemerkungen
25.02.10 2 Frihstick 21.03.10 27.03.10
00.00.00 A Speisesaal 00:00 00:00 =
Allgemein

Fir Leistungen kann wie bei Preisen eine Automatik festgelegt werden. Beim Erfassen einer
Reservation werden die entsprechenden Leistungen automatisch eingefligt (z.B. Frihstlick vom 2.
Tag bis am Abreisetag). Mit der Plus-Taste kdnnen Leistungen auch manuell erfasst werden. Ein
Doppelklick auf einen Datensatz zeigt weitere Einzelheiten der Leistung.

Handhabung

Dieser Bereich kann recht vielfaltig genutzt werden. Hauptanwendung ist die Erstellung von Listen fir
Kiche und Speisesaal mit den zu verpflegenden Gasten. Die Eingaben werden beim Check-In des
Gastes kontrolliert und angepasst, wenn ein Gast einmal ein Nachtessen auslasst. Daneben kénnen
in der gleichen Datei aber auch Reservationen fiir Theaterkarten, Mietvelos, etc. eingegeben werden.
Auswertungen Uber alle Leistungen erfolgen im Bereich Faktura.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011) 17



Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

2.1.10. Ansicht Buchungen Seite 6

- ) r 1
? 1 £ - J ' e e | Buchungen
2 ‘ - $ S 6 S S $ 3
Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern oK
Castname: Alchenberger Zirich Logis: 11 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Mirz 2010 Personen: 1 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: BO00 Zurich
| Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel ]
Logis-Wechsel Haupt-Logis
Macht van Macht bis Logis Lagis
20.03.2010 27.03.10 11 = 10 ﬂ

Telefonanlage

Anschluss-Logis hinzufiigen
oder I6schen

Anschluss-Logis

Mit einem Anschlusslogis kénnen verschiedene Sonderfalle von Buchungen behandelt werden (z.B.
Eltern mit separatem Zimmer fiir Kinder, Gruppen, etc.). Mit der Plus-Taste kann ein Zusatz-Logis

hinzugefligt werden. Fir dieses wird eine neue Buchung mit identischem Suchnamen und gleicher
Aufenthaltsdauer erzeugt. Die Personenzahl kann separat vorgegeben werden. Durch Doppelklick
auf das Zusatz-Logis wird in die entsprechende Buchung verzweigt. Die Anzeige “Anschluss-Logis'
wechselt dabei in “Haupt-Logis".

Im Normalfall werden auf dem Haupt-Logis alle Buchungsposten erfasst, auf dem Anschluss-Logis
werden lediglich die Personenkategorien mit Anzahl eingetragen und allenfalls der Gastname
abgeandert. Bei Gruppenbuchungen werden auf dem Zusatz-Logis auch die Extras erfasst.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011)



Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

Zusatzbetten | Einzelpreis
10 DD-Sta 2 0 100.00
11 DDESup 2 0 140.00
112 DDESup 2 0 140.00
113 DDESup 2 0 140.00
114 DDESup 2 0 140.00
115 DDESup & 0 140.00
17 DDESup 2 0 140.00
118 DDESup 2 0 140.00
119 DDESup 2 0 140.00
12 EDBSta 1 0 115.00
13 EDBSta 1 0 115.00
14 DDEBESta 2 0 110.00
15 DDEBESta 2 0 110.00
16 DD-Sta 2 0 100.00
20 DD-5Sta 2 0 100.00
21 DDESup 2 0 140.00
2 EDBSta 1 0 115.00
23 EDBSta 1 0 115.00
24 DD-Sta 2 0 100.00 1
25 DDEBESta 2 0 110.00
26 DD-Sta 2 0 100.00 ¥
~Anschljgss-Logis
Pergonen machsene & ] [ Ohne Logiszuteilung ]
/ /'

Doppelklick weist das Logis
einem Anschlusszimmer zu

Legt Personenkategorie und
Zahl fiir das
Anschlusszimmer fest.

Das Anschluss-Logis wird
ohne Zuteilung erfasst.

Logiswechsel

Das Check-In-Logis wird auf Seite 1 erfasst. Wenn wahrend der Aufenthaltsdauer ein Logiswechsel
stattfindet, wird zuerst das Datum ,Nacht bis“ abgeandert. Ein zweiter Datensatz wird automatisch
erzeugt. Auf diesem kann dann das neue Logis erfasst werden.

© 2011 Vocator AG, CH-5600 Ammerswil (1011)
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Benutzerhandbuch Oxygene Hotelsoftware

2.1. Erfassung Reservation

— ] 3 £ > ] el 2 [\é : Buchungen
& ‘ 1 $ P \é} S '
Laschen Hilfe Info Drucken Abbrechen Sichern oK
Castname: Alchenberger Zirich Logis: 11 Rechnung: HerrfFrau H. + B. Alchenberger
Ankunft: Samstag, 20. Mirz 2010 Personen: 1 Bahnhofstrasse 7
Abreise: Samstag, 27. Marz 2010 Verbucht: BO00 Zurich
{ Basisdaten Rechnungsdaten Rechnungen/Zahlungen Korrespondenz Leistungen Logis-Wechsel ]
Logis-Wechsel Haupt-Logis
Macht von Macht bis Logis Logis
20.03.2010 25.03.10 11 = 10 ﬂ
25.03.2010 27.0 117
=
Telefonanlage
Bei aktiviertem Telefonmodul kann
hier der Anschluss des Logis Datum des Logiswechsels
gesperrt oder geédffnet werden eingeben
20
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