+
Menlpunkte mit Archivierung ORKA HR

Reservierung

=0l x|

B ORKA+ HR - ORKA+PPP Herberge 7
Stammdatern Hauswechsel Fibu  Kasse Mahnungen | Reservierung Diensk  Warenwirkschaft  Wepwaltung  Auswertung  Swstem  Ende

Erfassen

| Bearbeiten

Skornierung
Rechnung
Schreiben

Belegung

Auswertungen L4

E-Mail Archiy
Schriftverkehr Archiv

Info-Center

In ORKA werden alle an eine Reservierung gesendeten E-Mails und gedruckten Anschreiben /
Vertréage archiviert, so dass sie spater zu jedem Zeitpunkt wieder aufrufbar sind.

Auf die Archivierung (archivierte Dokumente) kann aus mehreren Mentipunkten zugegriffen werden.

Diese Zugriffspunkte sind z.B. unter Reservierung => Bearbeiten so gewahlt, dass bei neuen Schreib-
und Sendeauftragen auch bereits archivierte Dokumente zur Verfligung stehen.

23.05.2006 | 15:31:34 |WARTUNG | 224 4

EDYV - Beratung — Baumgarten

R 5. Reservierung




Aufruf Archivierung o Rm+HR

Reserverung == Bearbaiten

x
(X g 2 2 ® 8 3 ® 72|

- Reservienungsdaten Doaags || Allaemein || Leistung || Zimmer | Notizen |y fiech | Begletz | Fremdeint |
Mame  testman 2 : =)
Ot Beilin Info
Arveise 02042008 Abieise 25.05.2006 ek |
Plstze 2 (162 /0 | ) |
Talslon - 22200700 Reserviening _ Gesamubersicht Reserv.
Anspe. testman 2 Tagesibersicht [2305.2006 —]| ~ E Belegung anzeigen |
Hirsis |

23.05.06 hj-_h:me kﬂpi ignfr. iﬁgsl_ hg'm:k | Afte H Ausfaliechnungen k Urwollst. abger. Rieseny. i

rec.tir. 7 |k2] 20| Name |anreise )| Abreise |Riickmelden] k1] | k2| [vt | vz | e |Le | vZ nicht ven
B 1 Testhiau2 28.09.2006 29092006 27.052006 2 1GZ 0 F J i
C | : 5 216z | of [¥ | | 0
& 1 Gruppentest 04,06.2006 05.06.2006 16032004 100 1GZ 0 F P 0.c
4] | i3

Archiv-Aufrufe existieren unter "Drucken”, "E-4Vlail" Reservierung, "E4Vail" Internetreservierung

EDY — Berahmg — Baxmigarien
R 5.2. Reservierung Bearbeiten



Reservierung Drucken

Reserverung == Bearbaiten

WV EETEE

| &3 §F 2 =
”Ftasen'aetmgsd-aten .

ORKA*,.

o Nach Auswahl des Buttons Drucken

affnet sich ein Druckausgabefenster.
Curch den Druck wird der Staus
"Option” einer Reservierung in
"Anfrage" geandert.

necorn 1| Allgemein | Leiung | Zomer | Noizen | Bech | Begeiz | Fremdeist | Auswahl der 2 Druckausgabe-
Mame  Testreservierung =10/ x| Maglichkeiten
E;: : g:;m e el o 4 ] . "Drucken aus ORKA":
roise : eise : - - Worgegebene Formulare
Pldze 12 (162 1/0 [ Druckad Dokumente L, "Drucken uber Word":
Telefon 1234 5555 " Drucken aus OREA Anechieben ; - Eigenen Druckyvorlagen ! doc" unter
Anspr.  Teata Testfiou & Drucken ibes Word ,0 = s Yervendung von ORKA-Textfeldern
Hirweeis
\eatrag

08.04.06 hﬂme hgpt i_g_.-;,_ o4 Auchiv Schftverkehs

Resir. '+ | kz] 2R | Name
MiEMGE: B 1 Testirau 2
05050016 B 1 Testname, Tes
05110001 | C 1 Testschuds

00003 ¢ 1 tesiman 2

G_Vertrag E1_Leidoc

o Wahl Druckvorlagen tiber Word:
Die Yoragendokumente ".doc"

F_ertrag_Leidoc
DS3-BE-GRP-DA-12.doc
Leizhung Tabele doc
Leishung Tabele doc
G_Veiag K1_Leidoc

0E0E000T A 1 Gruppenbest

|

Drucken Lliber WORD:
- Office-wWORD muss geschlossen sein.

i ] ; i ALE G_'eh K1_Lei_new doc
05040001 B | 1{ Teateservisung |07 042005 10 01 2005 0704 2005 | 1211 IRl
0406 2008 0606 2006 16092004 100 1G] - i

G_VWeshag K2 _Leidoc
G_\Weshag K1.doc
F_Wertrag doc

- Es kann hei einem Druck-Aufruf entweder eine Anschreiben oder ein Yertrag gedruckt werden .
- Gedruckte Dokurnente werden im "Archiv Schriftverkehr abgelegt

Besonderheiten Vertag:

- Eswird der zuletzt gedruckte Wertrag archiviert. Ein evtl. zuver gedruckter Vertrag wird

lberschrieaben 5.

EDY — Berahmg — Baxmigarien

&

e stehen in Werzeichnissen, deren
oc Pfade in den Stammdaten
1] eingetragen sind. Es kann entweder
ﬁ gﬁ ein Anschreiben oder eine

T 00 YErtragsyorlage ausgewahlt sein.

B LT o Nach Wahl der Druckoption wird dber
den Butten Drucken die Alsgabe
ausgeldst.

Beim Druck Ober YWord offnet Office-
wWord das gewihite Dokument mit
den geflllten Textfeldern der
i Reservierung als Bildschirmodruck.
- Die Ausgabe (ber den Drucker ist
danach aus Word durchzufiihren
|

' Zu Resarvierung 06040001 wurde bereits ein Yertrag gedrockt.
Wenn Sie den Vargang Fortsetzen, werden Datai und Archiveintrag des
existierenden Vertrages Oberschriebent |
WWollen Sie den Yorgang fortsatzen? {o

n (o]

R 5.2a Reservierung ﬁrur:k




Reservierung Drucken Archiv Schriftverkehr ORKA+HR

[ verteog droceen =1EY 4
] o It Druckfenster kann das "Archiv
achriftverkenr 1 aufgenfen werden.
Dinackat D okumenbe
ST s s E

Ubersicht der zur Reservierung
gedruckten Dokumente.

Es werden alle Arten waon Schreiben,
Briefen, Yertragen usw. archiviert.

Schilftverkehs 2u Reservenmg ORRMO0N

% Diepcker iber Wieed | &8 o

e mqws%ﬂwwq'o ﬁ

08,04 2008 6_Versag Ki_Leidoe WiORD Der DRKEA-Menlpunkt, dber dem das
Dokument erstellt wurde, spielt dabei
keine Rolle.
e e o Mach Auswah! des Dokumentes in 2
Abt. Rezeption erfolgt eine ermneute Druckausgahe.

Herbemsstr. 7

T777 Herhergsort
G esamtzahl T
Ui"*""m""mgf‘ﬂ”“’ 07 052006 I 002006 |
y T T erste Mahizeit: Ietzte Mahlzedt:
i Frubstue k Fruhstic k
chcdehnsh Wo-Fr: {7130 Uhr- 010 Ui Mo-Fr: @ 30 Ukr - 05 00 Uk
Teilrehimer S0 0 UkE - 02030 U b S00 DS Uhr 0230 U kA
whiblich: Mitageszen Mittageszan
Laiter | (11045 Uk - 1300 Ui | (1145 Uhr - 1300 UkG
mannlich: Kaffeemahl zeit kaffeemahl zeit
Teiter (500 Ukt - 1600 Uk (1500 Ukr - 1600 Ui
el Blich: Abendessen Abendessen
: : (1730 Ukr - 1900 Ukh (1730 Wir- 1600 Uin
Zusatzlich nehmen teil: futreffendes bitte ankreuzen <°
Tagesghsie ohne Bie Deaciten Sk waser Aneqabezeti n 110 dk B ah i ey
Ubernachtung:
Anzahl bitte eintragen Gesamtzahl: wegetarisch maodemizeh

it mAachten neme an fnbanenden Tanen | nnchnakata

EDY — Berahmg — Baxmigarien
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Reservierung E-Mail Archiv

]
| f;:! 3% <° Herbergs 7

— ¥urzinfo — E-Mad Inhalt -
Res. Mo 05110001 schuleEitest de
Testschule Betreff TestBS 10R x|
Datum  03.04.2006 E Zed 1 30‘3‘6 Sehe geehvter Gast
Emplainger  schule@test da A :t *o
ArL |Lesdear konnensn var lhren e en gewanschilen Zebiaum.....

edredt TestBS11R

i~ E-Mails 2u Reserviesung 05110001
Batreff | Ap Name |apy =
Test Testschule E 3

TestBS 11R X 2 ]
TestBS 1R

EDY — Berahmg — Baxmigarien (5)

ORKA*,.

In den E-Mail-Menis der
Reservierung == Bearbeiten ist gin
Button 1 zum Aufruf des E-hMail
Archivs vorhanden.

Ubersicht mit Auswahl der
versendeten E-hMails der
Reservierung.

Kurzinfo der Kopfdaten der in 2
fesiranlten E-hail,

-Mail-Inhalt der in 2 gewahlten
-Mail.

m m

Aufruf der Druckausgabe der E-Mail
in 2 Gber Button & in Toolbar.,

000 0 ©

R5.2¢ Res. E{ail Archiv



Meniipunkt E-Mail Archiv Ubersicht

Reseraerung == E-Marl Archiv

BN - Herberge 7

Suche :

&

I~ Haus:

Mame |Hesberge? =

Shasse Herbesgush. 7

PLZ 7if  On Hereigsor

Telefon T777-7777

Gaste IHu:mvien.ng h Id&m-ﬁn'la
e | 5 27 40
Peservier Hane -

[EMM'I Gruppentest

| Tedreservieming

Teslschde

Ubersicht | oot |
Detalinformation Rezsnmeung

- Gast, Zeilrdume und Ansprechpartnes [AF] —
Hame Tesdreseniening

o 71155 Berlin
Tel 12345555 Fax 1237777
Resenvienng 06040001 2R [ 1 o 07042006  bis 10042006
Es1 162 Flatze 12 Eat 2 Platze 1
AP Aprede  Fiau ' "ﬂ
AP Mame  Tesifau
AP Vomame Testa
AP Ot 71155 Berdin
AP Tel AP Fax
Datum | Zex | Batreif
Eﬂfmm i -Hai'hl'm-md _
Ll Eh'l-almb;lm 2 E <o

4 J

ﬁ.

EDY — Berahmg — Baxmigarien

>

©O00 000

ORKA*,.

Auswahl des E-tail-Archivs fr
Gastestamm oder Eeservierungen,
hier Reservierungen.

Meglichkeit der Zeitraurnbegrenzung
fiir zu suchende Reserviemingen

Liste der Reservierungen, die E-Mails
vwersendet hakben.

Detailinformationen zur gewahlten
Reservierung in 3.

warhandene E-Mails der
Reservierung 3.

E-Mail Auswahl durch Doppelklick
(oder RMT -= Button, Enter) und
wechseln zur Inhaltsanziege.

R5.8 E-Mail Archiv Ubersicht



Meniipunkt E-Mail Archiv Inhalt / Text

Reseraerung == E-Marl Archiv

|Ei -g?.o Suche | |

Ubessicht | Inhalt E-Mail |

Hawes:

Mame |Hetberge7 - [allgemeine Informationen| | E-Mal Text |<°
recht versendate Informabonsn - Venwakungsdaten
Statze  Herbesgastr, 7 % Haus Herbenge 7
PLZ 7777 O Heibergson Drebi- M. Mame 055358 Testiesarvierung
| Argpeechpaitne: 0
Telefon 7777-7777
Frau
i Q0400 WARTUMNG
Giste || Resewviemg | Intemeténks | Hoescherrg i
|EMail T Text mit Textbausteirn: 0015 Text
Hame 1 |.ont |ﬂrﬁ EMaTm a
Gruppentest Gruppenart Gruppt
Teieserisiung :
- wersendate Informationen
Testschule Schudort Schuly
Diabum 05,04 2006 Zedt 14:30
Empfanges besh{@ilest de
Anlage ohne
Betrefi Test EMail Versand
abgeter Indoenslionsn | E-Madl Text | 0
Betrell Teit E-Mad Veigand
7
- I I _bl — ::E:g::!l T
ﬁ? Hl.'IbF'D'?ﬂ" o
[P L ER Ilﬂ'@ﬂﬂ‘f'bﬂl‘ !QH!IH'I a
T egiretervieneg
zH
Taglzliafe 5
T1155 Bedlin

Hesbergood, 06 0 2008

Sehr geshiter Gast,

EDY — Berahmg — Baxmigarien ‘5) -

ORKA*,.

o Auswahl der Karteikartenanzeige
Info f Text

o Infoanzeige — nicht in Mail versendet.

o Infoanzeige — in Mail versendet

o Text der versendeten Mail

o Aufruf der Druckausgahe der E-Mail
4 Ober Button | in Toolbar.

R 5.82a E-Mail Archiv Inhalt



Meniipunkt Schriftverkehr Archiv o RM+HR

Resarverung == Schriftvarkehr Archiv

Auswahl des Druckarchivs flr

Wl Schriftverkehr Archiv - Herberge 7 = x| o Gastestamm oder Eeservierungen,
i g Suche = hier Reservierungen.
il | Ubersicht | o raglichkeit der Zeitraumbegrenzung
Detadintormation Rezarviening filr Zu suchende Reserviemingen
Name [Hesberge 7 Ed - Gast, Zeilrume und Ansprechpartes (4P) :
Histies 4 Hame Tesdreeniening
St gt . . .
S ot 71155 Betlin o Liste der Feservierungen mit
Telefony  7T77-TT77 FResesvienung 06040001 2R | | i 07042006 Bis  10.04.2006
: Kail 167 Plitzs 12 Kat 2 Plates 1) o Detailin_furmati_unen ZUur gewahlten
Gite ! Reservierung () . 10 Reservierung in 3.
Ans.von — b = E'?b APN Testh = . .
| e} = S e o Schrift-Dokumente der in 3 gewahliten
RESEryierung Name: AP Vomame Testa i
P T 2 Reservierung
05010003 testman 2 AP Dit miss Bedin
05110001 Testschude AP Tel AP Fax
. o Dokumentauswahl durch Doppelklick
Dstum | Dokumententyp| Druck | Archivname = (oder RMT -» Button, Enter) und
08 04,2006 WORD  Anschesiben_0B040001_1_doc =
B.04.2008 E WORD  Anschisiber 050400012 doc erneute Ausgabe des Dokuments.
08,04, 2008 E WORD  Eri e
2305 gmdﬁxchiw offren mit Doppeddick, [ENTER] oder Kn;ﬂeutrneml -
x
4| | b
| |+

EDY — Berahmg — Baxmigarien
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