
EDV – Beratung – Baumgarten

Hauptmenüleiste
Anzahl der Menüpunkte für jeden 
Benutzer einstellbar

Statusleiste
Ausgabe von Grundinfos, z.B.
Datum, Zeit, Benutzer...

Programmversion (Updatestand)

R 5     Reservierung

ORKAORKA++
HRHRHauptmenü

Reservierung => Erfassen

-Auswahl HM „Reservierung“ (Mausklick oder Taste „Alt“ + Taste „R“
-Auswahl „Erfassen“ (Mausklick oder Tast „E“)

Untermenüpunkte des HM 
„Reservierung“
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R 5.1    Erfassen Belegungsübersicht

ORKAORKA++
HRHRBelegungsübersicht

Reservierung => Erfassen

Eingabe (bzw. Auswahl aus Kalenderblatt) des Anreisedatums in 2, oder scrollen mit
Bildlaufleiste 1 auf Anreisedatum und mit Maus auf Anreisetag klicken (Auswahlmarkierung).
Kontrolle der freien Betten über Aufenthaltszeitraum in Spalte „Frei“
Bei Aufnahmeentscheidung auf Button „Neue Reservierung erfassen“ 3 in Toolbar  klicken

Belegungsübersicht des gesamten 
Hauses.
Angezeigt werden:
Optionen: Res-Anfrage ohne 
Vertragsdruck
Anfragen: Vertrag versendet
Bestätigungen: Vertrag 
abgeschlossen
CheckIn: Reservierung angereist
Frei: freie Betten 
„rot“ : Achtung – kritische 
Bettenzahl erreicht

Button "Neu". Aufruf der 
Erfassungsmaske für neue 
Reservierung.

Aufruf grafische Zimmerbelegung.

Anzeige der Reservierungen für den 
ausgewählten Tag (6).

Tagauswahl. Durch Doppelklick LMT 
wird in das Menü "Reservierung 
Bearbeiten" gewechselt und das 
gewählte Datum übernommen.

Positionierungsdatum für Tabelle 1.
Z.B Eingabe des Areisedatums der 
Reservierung.
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R 5.2    Reservierungsbearbeitung

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung

Reservierung => Bearbeiten Tabellenübersicht der 
Reservierungen.

Selektierung der angezeigten 
Reservierungen z.B. nach Status 
(Optionen, Anfragen, Best...) oder 
nach Datum (7).

Für die in 1 markierte Reservierung 
wird die gewünschte Bearbeitungsart 
gewählt, z.B. Leistungs-, 
Zimmervergabe oder Rechnungs-
legung.

Quick-Info zur markierten 
Reservierung in 1.

Toolbar mit Bearbeitungsbuttons, z.B. 
Reservierungsbearbeitung, 
Sofortcheckin, Bestätigung, Drucken, 
E-Mail....

Wird im Spaltenkopf ein Schlüssel 
angezeigt  können die 
Reservierungen nach diesen Spalte 
sortiert werden. Die Spalte wird blau
dargestellt

Für den hier gewählten Tag werden 
in 1 die Reservierungen angezeigt, 
auch in der Vergangenheit. (Nach 
Tageswahl "Enter" nicht vergessen!

Nach Eingabe einer Reservierungs-
nummer zeigt das System die 
Reservierung in 1 an.
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Eingabe Name oder Übernahme aus 
Gästestamm

Terminbezogene Daten
Teilweise vorbelegt aus Stammdaten 
– überschreibbar.
Gästekennzeichen wichtig für 
Statistik

Infofeld mit 8 Stellen. Quick-Info-
Anzeige im Menü Bearbeiten. Z.B. für 
Altersklasse (Kl 6).

Personenzahl und Aufteilung.

R 5.2.1    Bearbeitungsmaske allg.

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske allgemein

Reservierungsnummer:
Systemvergabe, Bezugspunkt für 
das gesamte System

(Zimmer-/Preis-) Kategorie. Pro 
Reservierung 2 Kategorievorgaben 
möglich. Bezug auf Personen in 6.

Anzahl der Freiplätze

Status der Reservierung
Optionen: Res-Anfrage ohne 
Vertragsdruck
Anfragen: Vertrag versendet
Bestätigungen: Vertrag 
CheckIn: Reservierung angereist

Angaben zur Vorauszahlung.

Übersicht und Verwaltung der 
Zeiträume.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1a     Bearbeitungsmaske 1

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 1 

Eingabe "Name 1" des Gastes.
Über       kann eine Auswahl-Liste 
aus dem Gästestamm aufgerufen 
werden. Durch Eingabe von 
Buchstaben wird die Liste selektiert.
Fett - Reservierungen vorhanden
Rot - Sperre
Cyan - VIP ohne Berechnung
Grün - VIP
Gelb - hohe Außenstände

Auswahl Gastland. "D" ist 
vorgegeben. Wichtig für Statistik.

Der Machcode wird in der grafischen 
Zimmerbelegung verwendet. Er wird 
aus "Name 1" und "Ort" gebildet –
überschreibbar.

Eingabe (oder Auswahl) eines 
Ansprechpartners zur Reservierung. 
Diese Daten werden zum Gast 
gespeichert. Jeder neue 
Ansprechpartner wird im 
Gästestamm hinterlegt und ist für 
eine neue Reservierung auswählbar. 

Bei vorhandener E-Mailadresse 
können direkt aus ORKA 
Bestätigungen oder Texte gesendet 
werden.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1aa   Bearbeitungsmaske 1a

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 1a Erweiterte Gastdaten

Über den Button "1"  wird ein Fester 
geöffnet, in dem weitere Daten für 
den Gästestamm hinterlegt werden 
können.

Daten für die Mitgliedschaft

Zuordnung von bis zu 4 
Mailingkennzeichen MKZ. 
Diese MKZ  können in
=> Stammdaten => Mailingkenz.
individuell erstellt und über die 
Auswahlliste "5" zugeordnet werden.
Hauptanwendung des MKZ ist das 
Mailing – Serienbriefsystem unter
=> Verwaltung => Mailing/Serienbr.
Dabei können gezielt über das MKZ 
Selektionen des Gästestammes für 
Werbeaktionen durchgeführt werden.

Checkboxen für Sonderstatus. Je 
nach Eintrag erfolgt eine farbige 
Kennzeichnung bei Gastauswahl.
Rot - Sperre
Cyan - VIP ohne Berechnung
Grün - VIP
Gelb - hohe Außenstände

Checkbox für eine (evtl.) 
Mitgliedschaft im (Herbergs-) Verein.

Freie Texteingabe für 
Charakterisierung.

Button Schließt das Fenster

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1b     Bearbeitungsmaske 2

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 2 

An- und Abreisedatum.
Bei „Neu“-Aufruf aus Belegungs-
übersicht wird Anreisetag 
übernommen. Bei Tab-Wechsel in 
Folgefeld wird Abreisetag +1 gesetzt.

Gästekennzeichen – wichtig für 
Statistik. Auswahl aus Stammdaten.
Bestimmte GK verändern die 
Personeneingabe, z.B. bei Familien.

Vertragskündigung. Vorgabe aus 
Stammdaten – überschreibbar. Ist 
Vertragsbestandteil und wird zur 
Terminierung der Ausfallzahlung 
verwendet

Vertragsbestandteil.

Auswahl Vertragssprache. 
Automatische  Auswahl 
anderssprachiger Vertragsvorlagen .

Anreise- / Abreisezeit. Wird aus 
Stammdaten vorbelegt und ist 
überschreibbar. Wird in der 
Leistungserfassung als Vorgabe für 
Mahlzeiten verwendet

Infofeld mit 8 Stellen. Quick-Info-
Anzeige im Menü Bearbeiten. Z.B. für 
Altersklasse (Kl 6).

Nur bei Verwendung vereinsinterner 
Sonderregelungen vorhanden. Z.B. 
zur MwSt-Befreiung.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1c     Bearbeitungsmaske 3

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 3 

Gesamtzahl der Personen der 
Reservierung

Findet keine Übernachtung statt, z.B. 
Tagesseminar, wird diese Checkbox 
nicht gesetzt. Die Personenzahl wird 
nicht in den "Freien Betten" 
berücksichtigt. 

Das Gästekennzeichen "Familie" 
ändert die Personeneingabe /
-Aufteilung. In diesem Feld wird die 
Gesamtzahl der Familienmitglieder 
eingetragen.

Aufteilung der Gesamtzahl auf die 
einzelnen Mitglieder und Geschlecht.
Die noch aufzuteilende Personenzahl  
wird in der Spalte „Kateg.“ als rote 
Negativzahl angezeigt.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Werden mehr Betten benötigt, als 
Personen vorhanden sind, z.B. 
männlich/weiblich Aufteilung, können 
hier noch benötigte Betten 
eingetragen werden. Entsprechende 
Verringerung der "Freien Betten". 

Aufteilung der Familienmitglieder. 
Das Fenster öffnet sich nach 
verlassen der Familienpersonenzahl 
5 mit TAB. Die 2 Kinderrabatte 
(Stammdatenvorgaben) werden in 
der Leistungserfassung automatisch 
berücksichtigt.
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R 5.2.1d     Bearbeitungsmaske 4

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 4 

Auswahl der Preiskategorie. 
In den Stammdaten sind die 2 
Standard-Kategorien des Hauses 
voreingestellt.
Werden die Personen in 2 Kategorien 
aufgeteilt („Personen-zahlen“), kann 
z.B. für die Leiter eine andere 
Preiskategorie (hier „EZmD“ –
Einzelzimmer m. Dusche)
ausgewählt werden. 
Dies führt zu Automatismen bei der 
Leistungserfassung.

Die hier eingegebene Anzahl der 
Freiplätze wird bei Freiplatzartikeln 
(z.B. VP) in der Leistungserfassung
zur 100 %igen Rabattierung 
verwendet. 
Freiplatzartikel:
Kennzeichnung im Artikelstamm und 
in der zugehörigen Artikelgruppe.

Eintrag einer VZ-Forderung für den 
Vertrag.
Im Feld „Gezahlt“ erscheint ein schon 
gebuchter Eingang einer VZ für die 
Reservierung.

Durch Aktivierung öffnet sich eine 
Eingabemaske.
Die Angaben werden im Küchenplan 
berücksichtigt.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1e     Bearbeitungsmaske 5

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Teil 5 

Existieren zu einer Reservierung 
mehrere Zeiträume wird die Anzahl 
in der Spalte „ZR“ der 
Reservierungslisten im Menü
Reservierung => Bearbeiten
angezeigt.

Nach Klick auf den Button
„Neuer Zeitraum“ kann für die 
Reservierung ein neuer 
Aufenthaltszeitraum mit anderen 
Daten (z.B. Personenzahlen) 
eingefügt werden.
Im Beispiel sind vom 27.09. Bis 
28.09. (24+2) 26 Personen, und 
vom 28.09. Bis 01.10 24 Personen 
anwesend.
Leistungen werden getrennt nach 
Zeiträumen erfasst 
Verweildauerrabatte beziehen sich 
immer auf einen Zeitraum.

Anzeige bzw. Auswahl (Doppelklick) 
des Zeitraumes.
Rechte Maustaste => ZR löschen.

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske
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R 5.2.1.1   Bearbeitungsmaske Druck

ORKAORKA++
HRHRBearbeitungsmaske Drucken

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Nach Auswahl des Buttons Drucken
öffnet sich ein Druckausgabefenster.
Durch den Druck wird der Staus 
"Option" einer Reservierung in 
"Anfrage" geändert.

Wahl der Druckvorlagen über Word.
Die Vorlagendokumente ".doc" 
stehen in Verzeichnissen, deren 
Pfade in den Stammdaten 
eingetragen sind. Es kann ein 
Anschreiben und eine 
Vertragsvorlage ausgewählt sein.

Nach Wahl der Druckoption wird über 
den Butten Drucken die Ausgabe 
ausgelöst.
Beim Druck über Word öffnet das 
Office-Word das gewählte Dokument 
mit den gefüllten Textfeldern der 
Reservierung als Bildschirmdruck. 
Die Ausgabe über den Drucker ist 
danach aus Word durchzuführen

Auswahl der 2 Druckausgabe-
Möglichkeiten. 
"Drucken aus ORKA":
- Vorgegebene Formulare
"Drucken über Word":
- Eigenen Druckvorlagen ".doc" unter 
Verwendung von ORKA-Textfeldern
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R 5.2a    Reservierung  Druck

ORKAORKA++
HRHRReservierung Drucken

Reservierung => Bearbeiten Nach Auswahl des Buttons Drucken
öffnet sich ein Druckausgabefenster.
Durch den Druck wird der Staus 
"Option" einer Reservierung in 
"Anfrage" geändert.

Wahl Druckvorlagen über Word:
Die Vorlagendokumente ".doc" 
stehen in Verzeichnissen, deren 
Pfade in den Stammdaten 
eingetragen sind. Es kann entweder
ein Anschreiben oder eine 
Vertragsvorlage ausgewählt sein.

Nach Wahl der Druckoption wird über 
den Butten Drucken die Ausgabe 
ausgelöst.
Beim Druck über Word öffnet Office-
Word das gewählte Dokument mit 
den gefüllten Textfeldern der 
Reservierung als Bildschirmdruck. 
Die Ausgabe über den Drucker ist 
danach aus Word durchzuführen

Auswahl der 2 Druckausgabe-
Möglichkeiten. 
"Drucken aus ORKA":
- Vorgegebene Formulare
"Drucken über Word":
- Eigenen Druckvorlagen ".doc" unter 
Verwendung von ORKA-Textfeldern

Drucken über WORD:
- Office-WORD muss geschlossen sein.
- Es kann bei einem Druck-Aufruf entweder eine Anschreiben oder ein Vertrag gedruckt werden.
- Gedruckte Dokumente werden im "Archiv Schriftverkehr" abgelegt.

Besonderheiten Vertag:
- Es wird der zuletzt gedruckte Vertrag archiviert. Ein evtl. zuvor gedruckter Vertrag wird
überschrieben 5.
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R 5.2b    Res. Druck Archiv

ORKAORKA++
HRHRReservierung Drucken Archiv Schriftverkehr

Im Druckfenster kann das "Archiv 
Schriftverkehr" 1 aufgerufen werden.

Nach Auswahl des Dokumentes in 2
erfolgt eine erneute Druckausgabe.

Übersicht der zur Reservierung 
gedruckten Dokumente.
Es werden alle Arten von Schreiben, 
Briefen, Verträgen usw. archiviert.
Der ORKA-Menüpunkt, über dem das 
Dokument erstellt wurde, spielt dabei 
keine Rolle. 
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R 5.2c    Res.  E-Mail Archiv

ORKAORKA++
HRHRReservierung E-Mail Archiv 

In den E-Mail-Menüs der 
Reservierung => Bearbeiten ist ein 
Button 1 zum Aufruf des E-Mail 
Archivs vorhanden.

Kurzinfo der Kopfdaten der in 2
gewählten E-Mail.

E-Mail-Inhalt der in 2 gewählten 
E-Mail.

Übersicht mit Auswahl der 
versendeten E-Mails der 
Reservierung.

Aufruf der Druckausgabe der E-Mail 
in 2 über Button       in Toolbar.



EDV – Beratung – Baumgarten

R 5.2.2.1   Leistungen Bearbeiten

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Leistungen

Reservierung => Bearbeiten => „Leistungen“

Aufruf der Leistungserfassung für die 
Reservierung 2.

Übersicht der Leistungen der 
Reservierung 2.

Gesamtbetrag aller aufgenommenen 
Leistungen.

Nach Button "Bearbeiten" wechsel
zur aktiven Leistungserfassung / 
-Änderung

Ausgewählte Reservierung mit 
Quickinfo.

Leistungen zu einer Reservierung können zu jedem Zeitpunkt erfasste werden. Auch das 
weitere Einfügen + Abrechnen von Leistungen nach erfolgter Rechnungslegung ist möglich.
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Liste der in der Leistungserfassung 
zu Verfügung stehenden Artikel.

R 5.2.2.2   Leistungen Artikel

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Leistungen Artikel

Reservierung => Bearbeiten => „Leistungen“

Auswahl des Artikels durch 
Doppelklick => 4

Artikelfenster mit Preisangabe

Auswahl für Leistungstage (Tage, für 
welche die Leistung gilt), oder 
Checkbox anhaken für alle Tage des 
Aufenthaltes.

Eingabe der Personen- bzw. Anzahl.

Suchmöglichkeit je nach 
ausgewählter (blau) Spalte in 1.

Ist der Artikel in einer Artikelgruppe 
mit variablen Preisen kann hier der 
vorgegebene Preis verändert werden

Durch "Einfügen" wird der Artikel für 
die Reservierung übernommen.

Durch Doppelklick auf das 
entsprechende Feld (Pers., Anzahl, 
VK...) können direkt in der Liste 
Anpassungen vorgenommen werden

Speicherung der Anpassung 9.

Durch "Übernehmen" werden die 
Leistungen für die Reservierung 
gespeichert. Bei "Abbruch" werden 
alle Änderungen verworfen.
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R 5.2.2.3   Leistungen ARRA

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Leistungen Arrangement

Reservierung => Bearbeiten => „Leistungen“ Auswahl des Arrangement-Artikels 
(hier VP-Vollpension) durch 
Doppelklick

Ist dem Artikel im Artikelstamm ein 
Rabattcode hinterlegt, kann die 
Rabattierung hier deaktiviert werden.

Eingabe der Personenzahl, Vorgabe 
Personen aus Reservierung.

Ist die Artikelgruppe des Artikels 
kategoriefähig (Preiskategorie, wie 
Gruppenzimmer, EZ,DZ...), kann 
diese hier gewählt werden. 

Übernahme in Artikelliste

Checkbox "An allen Tagen..." 
aktiviert.

In der Leistungsliste werden die 
Einzelartikel des Arrangements 
taggenau angezeigt. Die erste 
Mahlzeit des Anreisetages richtet 
sich nach der Anreiszeit, 
entsprechend wird die letzte Mahlzeit 
gesetzt. Für Artikel eines 
Arrangements ist das Feld in der 
Datumsspalte grün.

Nach Mausklick auf Artikelfeld 
werden die Einzelartikel in einer Liste 
Angezeigt.

Durch die rechte Maustaste in der 
Artikelspalte öffnet sich ein 
Löschmenü.
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Eintrag, ab welchen Tag das 
Pauschalprogramm eingefügt wird, 
sowie für wie viel Personen und für 
welche Preiskategorie es gelten sol.

R 5.2.2.4   Leistungen Pauschalpr.

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Leistungen Pauschalprogramm

Reservierung => Bearbeiten => „Leistungen“

Soll z.B. eine Programmleistung bei 
der gewählten Reservierung an 
einem anderen Tag stattfinden:
- Doppel-Klick in das entsprechende 
Feld der Spalte Tag
- Änderung des Geltungstages
- Speichern

Lässt die Artikelgruppe des Artikels 
eine VK-Änderung zu, kann über 
diese der Gesamtpreis des 
Pauschalprogramms angepasst 
werden:
- Doppel-Klick in das entsprechende 
Feld der Spalte Tag
- Taste „Enter“
- Betrag des VK-Feldes ändern
- Speichern

Pauschalprogramme werden im Leistungsstamm definiert und können über mehrere Tage 
gelten, sowie Artikel aller Artikelgruppen enthalten. Trotzdem kann der Geltungstag einer 
Leistung, sowie der Gesamtpreis an die Erfordernisse der Reservierung angepasst werden.

Es wird nur die Gesamtbezeichnung 
des Pauschalprogramms im 
Leistungsstamm angezeigt (im 
Unterschied zu einem 
Arrangement).
Beim Klick erschein ein Fenster mit 
den Einzelartikeln (Anzahl pro Tag, 
Preis).
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Aktivierung der Individualprogramm-
Erfassung.
Alle während dieser Aktivierung 
(Fenster „2-Langtext“ sichtbar) 
erfassten Leistungen gehen in das 
IP ein. Sollen außerhalb des IP 
Artikel erfasst werden, muss man 
die Aktivierung 1 ausgeschalten.

R 5.2.2.5   Leistungen Individualpr.

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Leistungen Individualprogramm

Reservierung => Bearbeiten => Leistungen => Button "Individual"

Verfügbar Artikel des 
Artikelstamms.

Für Reservierung erfasste 
Leistungen. 

Um Unterschied zu Pauschalprogrammen werden Individualprogramme nicht im Artikelstamm 
vordefiniert, sondern für jede Reservierung „individuell“ gespeichert und abgerechnet.
Achtung: 

Artikel im Individualprogramm werden immer mit der Personen-Anzahl "1" erfasst. Die 
gewünschte Personenzahl lässt sich nach der Zusammenfassung des IP durch Doppelklick in 
das Feld "Pers." des IP eingeben (Speichern).

Am rechten Ende der 
Leistungsübersicht 4 (scrollen) 
werden in der Spalte „Ind.“ die 
Artikel des IP gekennzeichnet 
dargestellt.

Ist IP 1 aktiviert, wird in 6 der 
Gesamtpreis der erfassten IP-Artikel
angezeigt.

Auf Belegen (Rechnung, 
Kostenvoranschlag...) erscheint nur 
eine Position, wobei im Langtext der 
Inhalt  2 ausgegeben wird. 

Durch rechten Mausklick auf das IP 
und Auswahl "IP aufsplitten" werden 
wieder die Einzelartikel angezeigt.
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R 5.2.3.1   Zimmererfassung 1

ORKAORKA++
HRHRZimmer Teil 1

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

Die Art der Zimmerverteilung richtet sich nach der Wahl des Button in 4
Nach der Aktivierung der Zimmerverteilungsart in 4 wird Anstelle der Reservierungsinfo 1
die grafische Zimmerbelegung eingeblendet, wobei auf den Anreisetag positioniert wird.

Zimmerverteilungsart
Bettenvergabe:
Jeder Person wird genau ein Bett 
zugeteilt. Dabei bleiben nicht 
vergebene Betten eines Zimmers 
frei (z.B. 2 Personen in ein 4-Bett-
Zimmer => 2 freie Betten). Diese 
Zimmer sind „Teilbelegte“ und 
können aus anderen 
Reservierungen belegt werden.

Zimmervergabe:
Bei jeder Auswahl wird die gesamte 
Bettenzahl des Zimmers zugeteilt. 
Dabei werden am Anfang die 
Personen von Links herunter-
gezählt. Eine Begrenzung der 
(Betten-) Zimmerzuteilung erfolgt 
nicht. Eigentlich freie Betten sind 
blockiert. 

Teilbelegte:
Es werden nur teilbelegte Zimmer 
zur Verfügung gestellt.

Anzeige der Personenzahl der 
Reservierung in 1 nach Teilnehmern 
sortiert.
In der Zeile „Rest“ erscheinen die 
noch zu verteilenden Personen. 
Sind alle Personen auf Zimmer 
verteilt steht hier eine ‚0‘.
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R 5.2.3.2   Zimmererfassung 2

ORKAORKA++
HRHRZimmer Teil 2

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

Zum Beispiel „Zimmervergabe“:
In der grafischen Zimmerübersicht 3 die Maus auf das gewünschte Zimmer positionieren (auf
der 1. Tagspalte) und die rechte Maustaste klicken. Das gewählte Zimmer wird über den
Anwesenheitszeitraum blau markiert und in die Zimmerliste 1 der Reservierung aufgenommen. 
Diese Aktion wiederholen, bis die gewünschte Zimmeranzahl erreicht ist.
Die Personen werden von Links beginnend in 2 nach der Bettenzahl des Zimmers verteilt.
Durch „Übernehmen“ 4 werden die zugeteilten Zimmer für die Reservierung gespeichert.

Durch Doppelklick auf das Feld der 
Personenart kann die Personenzahl 
im gewählten Zimmer geändert 
werden. Nach dieser Änderung ist 
der (nur jetzt sichtbare) Button 
„Speichern“ zu betätigen.

Anzeige der Personenzahl der 
Reservierung, nach Teilnehmern 
sortiert.
In der Zeile „Rest“ erscheinen die 
noch zu verteilenden Personen. 
Bei Verteilung eines Zimmers wird 
diese Zahl entsprechend der 
zugeteilten Betten jedes Mal 
korrigiert. 

Zimmer, die der Reservierung 
zugeordnet sind.
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R 5.2.3.3   Zimmererf. optimal

ORKAORKA++
HRHRZimmer optimal erfassen 

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

Anreisetag der aktuellen 
Reservierung:
Hellrote Spalte

Scrollen der grafischen Anzeige.
Z.B. nach Links -> es werden auch 
die vor dem Anreisetag vergebenen 
Zimmer angezeigt.

Vergabe des Zimmers mit rechte 
Maustaste auf Zimmernummer, hier 
"202".

Zimmer 103 ist über einen längeren 
Zeitraum frei.

Durch die mit der Scrollmöglichkeit verbundene Einsehbarkeit der Zimmerbelegung vor dem Anreisetag
der aktuellen Reservierung ist eine Optimierung der Zimmervergabe möglich, sogenannte
Anschlussbelegung "3". Andere Zimmer  "4" können dadurch über einen längeren Zeitraum frei bleiben. 
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R 5.2.3.4   Seminarraumvergabe

ORKAORKA++
HRHRSeminarraum Vergabe

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer Ausgewählte Reservierung mit 
Quickinfo.

Übersicht der im Aufenthaltszeitraum 
schon vergebenen Zeiten für andere 
Reservierungen im "2" gewählten 
Seminarraum.

Eingabe der Tage der Vergabe, hier 
"31.07.2008" – 1 Tag

Eingabe der Vergabezeit

Durch "Speichern" wird der in "2" 
gewählte mit den Zeiteingaben "4" 
und "5" der Reservierung "1" 
zugeordnet.
Nach dem Speichern können weitere 
Seminarräume oder Zeiträume für die 
Reservierung "1" gewählt werden.

Tabelle der vorhandenen 
Seminarräume, in Spalte "Stühle" ist 
die Kapazität erkennbar. Hier können 
auch Grill- oder Spotplätze vergeben 
werden. Z.B.: 
TR 4 => Tagesraum 4 mit 36 Pl.
Gr Pl2 => Grillplatz 2     mit 25 Pl.
KletW => Kletterwand (hier gewählt)

Mit dieser Auswahl werden die schon 
für die Reservierung "1" 
gespeicherten Seminarräume 
angezeigt.
Dur Auswahlmarkierung RMT und 
"Entf"-Taste wird der SM gelöscht.

Durch diesen Butten werden die 
eingaben für die Reservierung "1" 
übernommen.
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R 5.2.3.5   Seminarr. Grafik

ORKAORKA++
HRHRSeminarraum grafische Übersicht

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer Vorhandene Semirarräume

Vergebene Seminarräume mit 
Anzeige des "Matchcodes" der 
Reservierung. Die Farben zeigen den 
Staus der Reservierung an.

Bei Mauskontakt erscheint ein 
Qickinfofenster mit Angaben zur 
Reservierung

Durch "Ziehen mit LMT nach oben 
und unten kann ein anderer SM 
belegt werden

Anders als bei der Zimmerbelegung 
kann bei die Seminarraumbelegung 
auch die Zuordnungsdauer verändert 
werden.
Maus auf Anfang bzw. Ende 
positionieren. Mit gedrückter LM nach 
rechts und links auf die neue Zeit 
"Ziehen"

Tag-Achse mit Stundenspalten für 
zeitgenaue Anzeige
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Über den Button „Splittung“ können Vor-Rechnungen erstellt (Druck als Inforechnung) und bis 
zur Rechnungslegung gespeichert werden. 
Die Splittung ist nur im ChekIn-Status der Reservierung aktiv. Ein nachträgliches Bearbeiten der 

Leistungen der Reservierung löscht die gespeicherten Vor-Splittrechnungen.

R 5.2.5.1   Rechnung 

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Rechnung

Reservierung => Bearbeiten => „Rechnung“ Rechnungsanschrift für den Druck 
der aktuellen Rechnung. Auswahl 
zwischen Gast- und Ansprech-
partneradresse.

Eingabe eines Infotextes, der auf der 
Rechnung ausgegeben wird.

Liste der noch abzurechnenden 
Leistungen.

Information zum Rechnungsbetrag 
(aktuelle Rechnung), vorhandener 
(gebuchter) Vorauszahlung und 
Differenzbetrag (noch zu zahlen).

Kontrolle bzw. Änderung des Gäste-
und Länderkennzeichens. 
Wichtig für Statistik.

Bearbeitungsmöglichkeit der 
Rechnungsadresse

Eingabe des (Teil-) Vorauszahlungs-
betrages. Sind nach dieser (letzten) 
Rechnung keine "noch zu 
verrechnenden" Artikel mehr 
vorhanden, muss der gesamte, noch 
zur Verfügung stehende 
Vorauszahlungsbetrag verwendet 
werden (Systemkontrolle).

Aufteilung des Rechnungsbetrages 
auf die Bezahlmöglichkeiten

Durch "Probedruck" erfolgt eine 
Bildschirmausgabe zur Kontrolle der 
Rechnung. "Drucken" erstellt die 
Rechnung -> Vergabe 
Rechnungsnummer, Verbuchung.
(Kassierzyklus muss geöffnet sein)
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R 5.2.5.1a   Rechnung Gesamtrabatt

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Rechnung Gesamtrabatt

Ist in den Konstanten Daten
=> Stammdaten => Konstante 
Daten => Schalter / Konstante 
Daten => Abrechnung
die Checkbox 
"Gesamtrabatt auf Rechnung" 
aktiv, kann in dem dann zur 
Verfügung stehenden Eingabefeld "1"
ein Rabatt-%-Wert für die zu 
druckende Rechnung eingegeben 
werden (ganzzahlig von 1-100)

In der Druckausgabe wird der Rabatt 
als Info-Zeile ausgegeben "3", sowie 
der rabattierte Betrag pro Position 
"4".

Nach Verlassen des Feldes "1" (Tab)  
wird der Rabatt sofort berechnet
(für jede Rechnungsposition).
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Rechnungen können aus dem erfassten Leistungsstamm erstellt und gespeichert werden, so 
dass bei der Rechnungslegung nur noch ein Aufruf und Druck  erfolgt.
Die Splittung ist nur im ChekIn-Status der Reservierung aktiv. Ein nachträgliches Bearbeiten 

der Leistungen der Reservierung löscht die gespeicherten Vor-Splittrechnungen.
Velassen der „Splittung“ über Button „Rechnung“ => wechseln in Rechnungslegungsmaske.

R 5.2.5.2   Rechnung Splittung

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Rechnung

Reservierung => Bearbeiten => Rechnung => „Splittung“ Leistungen, die zur Abrechnung zur 
Verfügung stehen.

Doppelklick auf Feld in Spalte 
„Abzur.“ => Eingabe der Anzahl für 
die aktuelle Rechnung.

Verwendeter Vorauszahlungsbetrag
für aktuelle Splittung. Bei 
Mauskontakt Info noch vorh. VZ.

Übersicht der schon erstellte 
Splittrechnungen. Durch Auswahl 
(blau) + Rechte-Maustaste
können diese gelöscht, bzw. 
bearbeitet werden.

Durch Betätigung Button 
„Speichern/Probedruck“ erfolgt zur 
aktuellen Auswahl eine Info-
rechnung. Nach Schließung des 
Bildschirmdruckfensters erscheint 
Splittungsrechnung in 7.

Eingabe in 3 mit „Speichern“
abschließen. Es öffnet sich Fenster 
5. Bei Auswahl „ja“ werden für alle 
folgenden Artikel, deren Werte in 
Spalte „Rest“ gleich oder größer der 
gewählten Anzahle (3) ist, der Wert 
aus 3 übernommen.

Tageweise Aufteilung der 
Leistungen - Arrangements sind 
zusammengefasst.
Spalten:
-„Ermitt.“ => Gesamtanzahl
-„Rest“ => Noch Abzurechnen
-„Abzur.“ => Anzahl aktuelle Rechn.
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Aufruf "Notizen für die Reservierung

Dieser Text wird in WORD-Vorlagen
zum Füllen des Textfeldes 
<NotizVertrag> verwendet. Dadurch 
können z.B. in Verträgen individuelle 
Mitteilungen für die Reservierung 
hinterlegt werden.

Der hier eingegebene Text kann für 
hausinternen Informationen zur 
Reservierung (z.B. besondere
Wünsche, notwendige 
Organisationen...) verwendet werden.
Über 2 in der Quickinfo kann z.B. auf 
die weiteren Informationen für andere 
Mitarbeiter hingewiesen werden.

Liste vorhandener Textbausteine in
Stammdaten => Texte => 
"Textbaustein"
Durch Maus-Doppelklick wird der 
Inhalt des Textbausteines in 4
übernommen. Dadurch kann das 
aufnehmen von wiederkehrenden 
Standard-Texten vereinfacht werden.

Nach einer Änderung wird 
"Übernehmen" aktiv. 
Mit "Abbruch" werden die Eingaben 
nicht übernommen.

R 5.2.4       Notizen

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeiten Notizen

Reservierung => Bearbeiten => "Notizen"

Hinweisfeld
Der Text erscheint in der Quickinfo 
zur Reservierung, als Hinweis für 
Besonderheiten.
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Ausgewählte Reservierung

Eintragungsmöglichkeit für 
Küchenbezeichnung und Speiseraum

Ausleihe Bettwäsche

Begleitzettel -> siehe Folgeblatt
Für Gruppe:
- Zimmerbelegung der Gruppe
- Schlüssel- und Schadenskontrolle
- Sonderleistungen / Ausleihart.

Gastspiegel -> siehe Folgeblatt
Für Herberge (Kurzübersicht):
- Gruppendaten
- Zimmeraufteilung
- Leistungen taggenau

R 5.2.6      Begleitzettel

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Begleitzettel

Reservierung => Bearbeiten => "Begleitzettel"

Auswahl Essen-Durchgang.
Unter => Stammdaten =>
Vorgabewerte Reservierung
können bis zu 6 Durchgänge 
vordefiniert werden.

Verpflegungsplan -> s. Folgeblatt
Für Herberge – Küche:
- Taggenaue Verpflegungsleistungen
(ähnlich Küchenplan)

Infoblatt -> siehe Folgeblatt
Komplettübersicht zur Reservierung
für Herberge / Rezeption
- Daten zur Reservierung
- alle Notizen, auch intern
- Zimmerverteilung
- Leistungen
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R 5.2.6.2  Begleitzettel

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Begleitzettel
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R 5.2.7     Fremdleistungen

ORKAORKA++
HRHRReservierungsbearbeitung Fremdleistungen

Reservierung => Bearbeiten => "Fremdleistungen"

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung 
der einzelnen Punkte

Fremdleistungen sind Artikel, die 
zwar für Reservierungen in der Lei-
stungserfassung aufgenommen 
werden, zu denen aber im Haus 
keine keine Abrechnung erfolgt. 
Sie werden in 
=> Stammdaten => 
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R 5.2.10.8 IR Internetreservierung

ORKAORKA++
HRHRInternetreservierungen

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Toolbar =>
Sind Anfragen über das Internet 
vorhanden, erscheint dieser Button 
aktiv.

Die Anfrage- oder Buchungsnummer 
wird nach Übernahme in eine 
Reservierung weiter mitgeführt. Diese 
ist auch dem Gast auf seiner IR-Mail 
mitgeteilt, so dass bei Nachfrage auf 
diese Nummer berufen kann.

Wechselt in den E-Mail-Bereich. 
Dabei können direkt aus ORKA für 
die in "2" gewählte Anfrage E-Mails 
versendet werden.

Löscht die in "2" gewählte Anfrage.
Ein Löschen sollte nur nach 
Rücksprache bzw. Mailinformation 
mit dem Anfragesteller erfolgen. 

Liste der eingegangenen Anfragen.
Durch Doppelklick auf das Feld 
"Status" kann eine Info eingegeben 
werden => danach "Speichern".

Für den in "2" ausgewählten 
Datensatz öffnet sich ein Fenster mit 
allen Informationen der Anfrage.
In der IR-Anfrage sind nicht nur 
Name- und Adressdaten vorhanden, 
sondern auch alle, zur sofortigen 
Übernahme in eine Reservierung, 
nötigen Angaben, wie Personenauft., 
Gästekennzeichen oder gewünschte 
Verpflegung. Über den Button 
ist eine Infodruck möglich.
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R 5.2.10.8.1 IR E-Mail

ORKAORKA++
HRHRInternetreservierungen

Internetreservierungen => E-Mail

E-Mailadresse der Anfrage. Diese 
kann geändert werden. Ist keine E-
Mailadresse angegebne kann hier 
evtl. eine eingetragen werden.

Text für E-Mail.
Dieser kann durch "2" vorgewählt 
und editiert, oder frei eingegeben 
werden.
=> S 1.9.2 Texte E-Mail
=> S 1.9.4 Texte Textbaustein

Die E-Mail wird direkt aus ORKA 
gesendet. Ein Aufrufen eines E-
Mail-Programmes, wie z.B. 
OUTLOOK, ist nicht notwendig.

Auswahlmöglichkeit von 
vorgegebenen E-Mail-Texten.
=> Stammdaten => Texte
Wird "Text" gewählt, kann ein 
(selbstgestalteter) Textbaustein 
eingefügt werden. Alle Vorgaben 
sind editierbar. => "3" 
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Stornierungsart  – Rechnung oder 
Reservierung

Stornierung ausführen
Die Stornierung ist erst nach Druck 
eines Stornierungsbeleges 
abgeschlossen

R 5.3   Stornierung

ORKAORKA++
HRHRStornierung

Der Aufruf erfolgt über Menü Reservierung =>Stornierung

Auswahl des zu stornierenden 
Datensatzes (Reservierung)
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Auswahl Haus bei 
Mandantenfunktion.

Reservierungsdaten der in "2" 
gewählten Rechnung. 

Enthaltene Rechnungspositionen der 
in "2" gewählten Rechnung.

Enthaltene Buchungssätze.

Druck einer Rechnungskopie der in 
"2" gewählten Rechnung

R 5.4   Rechnung

ORKAORKA++
HRHRRechnung

Schnelle Übersicht aller Rechnungen, mit Sortier- und Suchfunktionen und Druck einer 
Rechnungskopie.

Reservierung => "Rechnung"

Tabelle aller Rechnungen.
Sortierfunktion auf Spaltenkopf 
llicken.
Suchfunktion (Feld "Suche") in 
ausgewählter Spalte (blau).
Gelb – Splittrechnung
Grün - Ausfallrechnung
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R 5.5.1   Schreiben WORD

ORKAORKA++
HRHRSchreiben WORD

Übersicht Reservierung mit 
Auswahlmöglichkeit

Karteikartenauswahl,
hier Schreiben über eine WORD-
Vorlage.

Wahl der Dokumentenart.
(Pfad wie Anschreiben DE)
Angezeigt werden Vorlagen, deren 
Bezeichnung mit der jeweiligen Art 
beginnt, also:
- Brief*******.doc
- Termin*******.doc
- Absage*******.doc

Wahl der Druckvorlage

Beim Druck über Word öffnet Office-
Word das gewählte Dokument mit 
den gefüllten Textfeldern der 
Reservierung als Bildschirmdruck. 
Die Ausgabe über den Drucker ist 
danach aus Word durchzuführen.

Kurzinfo zur Reservierung in 1.

Reservierung => Schreiben
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R 5.5.2   Schreiben ORKA

ORKAORKA++
HRHRSchreiben ORKA

Übersicht Reservierung mit 
Auswahlmöglichkeit

Karteikartenauswahl,
hier ORKA-Vorlagen.

Auswahl der Vorlage.

Eingabe der neuen Daten

Aufruf der Druckausgabe über 
Drucker.

Kurzinfo zur Reservierung in 1.

Reservierung => Schreiben
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R 5.5.3  Schreiben Archiv

ORKAORKA++
HRHRSchreiben Archiv

Übersicht Reservierung mit 
Auswahlmöglichkeit

Karteikartenauswahl,
hier Archiv.

Anzeige der Schreiben zur 
Reservierung 1.
Durch Doppelklick LMT wird das 
Dokument erneut gedruckt.

Kurzinfo zur Reservierung in 1.

Reservierung => Schreiben
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