Hauptmen

Reservierung => Erfassen

B ORKA-+ HR - HeBHeSt

Stammdaten  Hauswechsel

Fibu Kasse Mahnungen

Reservierung  Dienst
Erfassen
Bearbeiten
Skornierung
Rechnung

Schreiben

Eelequng

JH Burg Hessenstein

Xl
Warenwirtschaft  Yerwaltung  Auswertung  Svstem  Ende d—

©

Zimmerreinigung

E-Mail Archiv

Anreiseplan

Abreiseplan

achriftwerkehr Archiv

Personenanabreise

Info-Center

Reservierungsliste

anwesende Reservierungen

19.09.2007 [12:20:04 |WARTUNG I@

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

EDV - Beratung — Baumgarten

232 o

ORKA*,

Hauptmentileiste
Anzahl der Menupunkte flur jeden
Benutzer einstellbar

Untermenipunkte des HM
.Reservierung*

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

Programmversion (Updatestand)

R5 Reservierung




Belegungsubersicht

Reservierung => Erfassen

Il Belegungsiibersicht - Herberge 7

[ERY- X

—Hau

HSes |Herberge 7

Stragge Herbergsstr 7

PLZ Ty 0Ort Herbergsort

Telefon 7777-7777

K.ategorien k Reservierungen a

= | Herberge 7

-._:j Gruppenzimmer
: -._] Doppelzimmer mit Dusche
-._] Einzelzimmer mit Dusche
.J WIF besondere Personen

Belegung I

Datum|31-m-2uus !’mmerbelegung| foene\r‘olgénge! Hauzhelegung |

[raturm

23.01.2008
24.01.2008
26.01.2008
26.01.2008

31.01.2008
01.02.20086
02.02.2008
03.02.2008

0E.02.2008
07.02.2008
05.02.2005
09.02.2005

l

i opt, i Aanfr, | Best, ICheck. !

Freii block. Bettl Bett ge:;l

Sa
So
Mo
Di
b
Da
Fr
Sa

. So

Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
ki

a i i o 122 0 1;
] ] ] o 12 ] 1;
] ] ] o 122 ] 1;
] ] ] o 122 ] 1;
] ] ] RN ] 1;
1] o 5 2 95 ] 1
1] o 5 2 95 ] 1
o ¥ 0 E0 ] 1
o ¥ n 0 E0 ] 1;
Mo o ¥ 0 E0 0 .
-nm-n-nm—nﬂ
i a0 37 i o S i 1:
a0 ] ] 0 42 ] 1;
a0 ] ] 0 42 ] 1;
&0 ] ] 0 42 ] 1;
&0 ] ] 0 42 ] 1;
&0 ] ] 0 42 ] 1;
20 0 ] 0 42 ] 1
1] 0 ] 0 12 ] 1
1] 0 ] 0 12 ]

Do

Tiw
| 3

=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 Uber Aufenthaltszeitraum in Spalte , Frei“
=Bei Aufnahmeentscheidung auf Button , Neue Reservierung erfassen“ 3 in Toolbar klicken

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Belegungstibersicht des gesamten
Hauses.

Angezeigt werden:

Optionen: Res-Anfrage ohne
Vertragsdruck

Anfragen: Vertrag versendet
Bestatigungen: Vertrag
abgeschlossen

ChecklIn: Reservierung angereist
Frei: freie Betten

»rot* : Achtung — kritische
Bettenzahl erreicht

Positionierungsdatum fir Tabelle 1.
Z.B Eingabe des Areisedatums der
Reservierung.

Button “Neu". Aufruf der
Erfassungsmaske flr neue
Reservierung.

Aufruf grafische Zimmerbelegung.

Anzeige der Reservierungen fiir den
ausgewahlten Tag (6).

Tagauswabhl. Durch Doppelklick LMT
wird in das Meni "Reservierung
Bearbeiten" gewechselt und das
gewahlte Datum tbernommen.

R 5.1 Erfassen Belegungstibersicht




Reservierungsbearbeitung ORKA+HR

, . . _
Reservierung Bearbeiten Tabelleniibersicht der

Reservierungen.
Il Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 i _-__ _Xj
= e : = m o Wird im Spaltenkopf ein Schlissel
| = § 7@ 29 oo 2® 1 | Spattenkopt
angezeigt koénnen die
— Resevierungsdaten D555 Allgemein k Leiztung k Zlmmerontlzen E Rech. k Begleitz. k Eremdleizt, | Reservierungen nach diesen Spalte
Mame  Testschule A sortiert werden. Die Spalte wird blau
AK 12
Ot . Schulart . Info S !schule.t‘-\@web.de dargestellt
Arreizge 28012008  Abreise  02.02.2008 o
Platze 37 [1GZ 140 [ ]

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

i |DEEI'| ooz ] tiiberzicht B :
Telefon 1234567890 Fissetrienan 0 deT e |
Anzpr Word A-Lehrer Tagesiibersicht I2E.D1.2DDE :_m E  Belegung anzeigeﬂ

Hinweiz  Das st gine Hinweis

gs.m.nsoeute lioet | antn | Best | Check ! Al osfallrechnungen i Urwolist sbger. Resere. | Fur die in 1 markierte Reservierung

Res.Nr, wJ KZ! ZRIName Y at\nreise «J! Abreise |RUckmeIden! Kli l Kzl I\-'l_l W2 IRe I Le !\-‘Z nichk wert erd"dle gewunsphte BearbEItungsart
0500001 B 1 Gruppentest 26.001.2006 31.01.2006 26.01.2006 25 1GZ2 i W P 0c gewahlt, z.B. Leistungs-,
OEOBO000T & 1 Fro Fetina Deutschland e 04.05.2005  06.06.2005 16.09.2004 100 1 G2 0 W J I Zimmervergabe oder Rechnungs-
OEOTO003  C 1 testman 2 J5.001.2006 28012006 25.001.2006 2 1GZ 0 W J C legung
080710002 : 26.01.2006 | 02.02 m2o0el 371Gz | o0l [P [ [ [P | '
05010004 O 1 Testverein 01.022006 03.022006 29.001.2006 S0 1GZ 0 P P 0c . -
Quick-Info zur markierten
Reservierung in 1.
Toolbar mit Bearbeitungsbuttons, z.B.
Reservierungsbearbeitung,
Sofortcheckin, Bestatigung, Drucken,
4] | | E-Mail....

Fur den hier gewahlten 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.

© 06060 06 60 0606

EDV - Beratung — Baumgarten

R 5.2 Reservierungsbearbeitung




Bearbeitungsmaske allgemein

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Il Reservierung bearbeiten - Herberge 7

H Herberge 7

< = ®
— Nummer zonenzahlen
Bt Iﬁﬁéiﬂ@i | o Kerine: [Ef_ Gesamt Teiln.  Leiter Busfahr. Behind. Familie
ool 1 | PEee [ oman 12 [z 0 0
Mame. Gruppentes "
A Dm: i - wetl 10 1 [0 oMb
Mame 2
Strabe IGluppenstl. 3 2 Platze iU
Lard/Plz [0 =l[12345 =] ot [Eerin =]
b atcheode [Grupp— —Rategorien————— 2~ Waorauszahlung -
1 !1 GZ v! Gruppenzimm !2?_01_2005 v!
Anzpr.Part. IGluppentest m Fallig
2 i E40.00
Telefon  [33335555 Fax [13336666 Gefordert '
E-Mail Igruppe@te&t.de ‘ Freiplatze | 3 6 davion &nz. 250,00
Erfassung weitersr Gastdaten | Gezaht | 150000
™ Besondere E ssvorschiiften
Arigise  [26.01 2006 w| Zeit [11:00 = Géstekernz [005 =]
Abieise  [31.012006 =] Zeit [0330 = Kindigwng [2 =)
Erfalit I2Ei.U'I.2DEIE VI Ruickmelden bis I25.U'I.2UDE VI
Erste Mahlzeit Letzte bdahlzeit
e Sprache iDE ’i
I™" Fridhstiick W Frithstiick . m—
Iv  Mittag [~ Mittag
[~ Abend ™ tbend [ Intemne Reservierung Neuer Zeitraum

EDV - Beratung — Baumgarten

10

ORKA*,

Reservierungsnummer:
Systemvergabe, Bezugspunkt fur
das gesamte System

Status der Reservierung
Optionen: Res-Anfrage ohne
Vertragsdruck

Anfragen: Vertrag versendet
Bestatigungen: Vertrag
ChecklIn: Reservierung angereist

Eingabe Name oder Ubernahme aus
Gastestamm

Terminbezogene Daten

Teilweise vorbelegt aus Stammdaten
— Uberschreibbar.

Gastekennzeichen wichtig fur
Statistik

Infofeld mit 8 Stellen. Quick-Info-
Anzeige im Menu Bearbeiten. Z.B. flr
Altersklasse (KI 6).

Personenzahl und Aufteilung.

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

Anzahl der Freiplatze

Angaben zur Vorauszahlung.

Ubersicht und Verwaltung der
Zeitrdume.

R 5.2.1 Bearbeitungsmaske allg.




Bearbeitungsmaske Teil 1 ORKA+HR

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske o Eingabe "Name 1" des Gastes.
Uber “£| kann eine Auswahl-Liste
Il Reservierung bearbeiten - Herberge 7 o _l(j aus dem GaSteSt_amm angerUfen
m 2 g i ‘ werden. Durch Eingabe von
| &8 W 3 | H Hetbagn T Buchstaben wird die Liste selektiert.
Fett - Reservierungen vorhanden
— MNummer 1| — Perzonenzahlen R
ot - Sperre
2 I i Kateg. Gesamt Teiln.  Leiter Busfahr. Behind. Familie
Reservisming 06010007 Kennz. IE_ | Cyan - VIP ohne Berechnung
— Anschiift 1 Pltze iz5 s I-|2 12 Iu iU Grin - VIP
Mame W Gippentest rm— l--— i--— i Test 1 - A
A l i . ._|° WEib'. 1D 1 D U F; Ub Test 1 Scrne hOhe Au{lsllelrllStar!E{EH 2N &=
Mame 2 l Test 2 Schule 22222 Testartzwei j
2 Platze iU Test 2 Schule 22222 Testortzwei
Stae  |Gruppensir. 3 Test 3 Schule 33333 Testdweion
Land/PLZ ID ﬂ.ﬁ j Ort lBelIin _vi Testfrau 2 89989 Frauort
¥ : v hl = = Testmann 1 BEEEE tannort
Matcheade [Grupp o HEEn LR Testube Kata 39765 Stubsnort
1 !1 GZ '] Giruppenzimmer Fallig ;2?-01-2005 "! Teestube Test ER432 Stubsenart
Anzpr.Part. lGluppentest m s ) i
2 40,00 . eseleln DRK 5555 erelnsorl T
Telefon  [33335555 Fax |33336666 Giefordert : Yereinigter Testchor 5585 Chorol =
EMal  [auppe@test de L | Feriee 2 = | davon nz el 1] | BT
Erfassung wisiterer Gastdaten | ‘ = | Gezaht | 150000 e Auswahl Gastland. "D" ist
esohdere Essvorzchiiften ) ) . L.
Arigise  [26.01 2006 w| Zeit [11:00 = Géstekernz [005 =] vorgegeben. Wichtig fur Statistik.
: . — " Yon Eis Pl1] Pl2]Kat1l | Kat2 | Ansprechpartner
Apieise  [31.01.2006  v| Zet 0330 = Kindigung [ = | SREFRHE pl e Der Machcode wird in der grafischen
Effat  [2601.2006 | Riickmelden bis [26.01.2006 | Zimmerbelegung verwendet. Er wird
Erste Mahlzeit Letzte Mahlzsit aus Name 1 und "Ort" gebildet —
L Sprache |DE 7 Uberschreibbar.
[ Fridhatiick [/ iR . m— < ! N
? :';"agd I Mitag _ , o Eingabe (oder Auswahl) eines
= [ Abend L Never Zeitraum | Ansprechpartners zur Reservierung.

Diese Daten werden zum Gast
gespeichert. Jeder neue
Ansprechpartner wird im
Gastestamm hinterlegt und ist fur
eine neue Reservierung auswahlbar.

o Bei vorhandener E-Mailadresse
konnen direkt aus ORKA
Bestatigungen oder Texte gesendet

werden.
EDV - Beratung — Baumgarten
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Bearbeitungsmaske Teil 1a Erweiterte Gastdaten

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Wl Reservierung bearbeiten - Herberge 7 )

— Nummer

Reserviering Kennz. EE— ‘
= ri i

MarmeWarm IEia:ppenrsst J

Mame 2 I

Strabe IGluppenstl. 3

Lard/Plz [0 =l[12345 =] ot [Eerin =]
tatchcode IG'UPP

Anzpr.Part. IGluppentest m

Telefor  [33335555 Fax |33336666

E-Mail Igruppe@te&t.de

Etfassung weiterer Gastdaten ¢|
Arigise  [26.01 2006 w| Zeit [11:00 = Géstekernz [005 =]
Abrsise [N.01.2006  w| Zeit [0%30 = Kindigung |3 =
ErfaBt I2Ei.D1.2DDE vI Riickmelden bis |2B.D1.2UDE vl
Erste Mahlzeit Letzte bdahlzeit
L Sprache iDE ’i

I™ Filihstiick WV Fridhstiick . m—

Iv  Mittag [ Mittag

[~ &bend I Abend [ Intemne Reservierung

H Herberge 7
— Gastdaten
— Mitglied
v Mitglied
Eintit [rzorzoz =
Geboren 01.01.1930 j o

Mitgliedznummer |123455?890

— Mailingkennzeichen

MEZ 1 |K1UI32 v!
MEZ 2 |K2E|E|3 vi

mzs [ O
mze [

— Sonderstatus
[T Spene - kein Vertrag [~ WIP- chne Berechriung

™ hohe sussenstande - nur Varkasse [ VIP- hohe Aufmerksamkeit

Charakter |Vereinsd1alakter

K1005 HDFhSChL_”e Test 1 Schule 11111 Testart eins =]
K006 Reiseanbieter Test1 Schule 11111 Terstiibamie: 2|
K.20m Sport LA Test 2 Schule 22222 Testortzwe -
k2002 Sport Wfasser Test 2 Schule 22222 Testortzwei
k2003 Sport Winter Test 3 Schule 33333 Testdreiort
SDDIt Funibal Testfrau 2 88088 Fravart o
Wandem Testmann 1 GEEEE t arinart
Tapfern Testube Kata 98765 Stubenart
Theater Teestube Test E5432 Stubenart hd
Chor Testverein DRK BEE5G Yereinsort =
P usikgrppe B Chaorort =
EDV - Beratung — Baumgarten | -’-l_l

Fele

ORKA*,

Uber den Button "1" wird ein Fester
gedffnet, in dem weitere Daten flr
den Gastestamm hinterlegt werden
kénnen.

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

Daten fir die Mitgliedschaft

Zuordnung von bis zu 4
Mailingkennzeichen MKZ.

Diese MKZ kdnnen in

=> Stammdaten => Mailingkenz.
individuell erstellt und tber die
Auswahlliste "5" zugeordnet werden.
Hauptanwendung des MKZ ist das
Mailing — Serienbriefsystem unter

=> Verwaltung => Mailing/Serienbr.
Dabei kdnnen gezielt Uber das MKZ
Selektionen des Gastestammes fir
Werbeaktionen durchgefiihrt werden.

Checkboxen fuir Sonderstatus. Je
nach Eintrag erfolgt eine farbige
Kennzeichnung bei Gastauswahl.
Rot - Sperre
Cyan - VIP ohne Berechnung
Griun - VIP

- hohe Aul3enstande

Freie Texteingabe fir
Charakterisierung.

Button Schlie3t das Fenster

R 5.2.1aa Bearbeitungsmaske la




Bearbeitungsmaske Teil 2

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Il Reservierung bearbeiten - Herberge 7 o

H Herberge 7 ‘

— Personenzahlen

Kateg. Gesamt Teiln.  Leiter Busfahr. Behind. Familie

s 2 B2 fo Mo |

1

B8 & 3 ® |
— Nurmmer |
Rezervierung [ﬁgéiﬂﬁi i Kennz. [Ef— |
— Anschiift
MName Yo IE.'a.-::;Jenrsctr =
Mame 2 I
Strabe IGluppenstl. 3
Lard/Plz [0 =l[12345 =] ot [Eerin =]
tatchcode IG'UPP
Anzpr.Part. IGluppentest m
Telefor  [33335555 Fax |33336666
E-Mail Igruppe@te&t.de
Etfassung weiterer Gastdaten |
Arisise |26.01.2006 Zeit [11:00 =] _Gastekernz. [003
Abrsize |31 01, 2006 b [09:30 = ™Mindigung
Erfabt 2Ei 01.200& Riickmelden biz - |26.01.2006
Erste Mahlzeit Letzte Mahizeit m
Sprache
I Frihstiick v Frek IT —
Iv  Mittag [ Mittag e
[~ Abend ™ tbend [ Interne Feservierng

webl [10 i [0 [ v b,
2 Platze iU
— K.ateqorien Worauszahlung————
1 !1 GZ v! Gruppenzimmer Filig ;2?_01_2005 v!
2 Gefordert i 640,00
‘ Freiplatze |2 3: | davan Anz. 250,00
Gazahlt I 1500.00
™ Besondere E ssvorschiiften | ==
Ansprechpartner

Gruppentest

Weuer Zeitraum |

EDV - Beratung — Baumgarten

©Q 0066 06 0 ©0 O

ORKA*,

An- und Abreisedatum.

Bei ,Neu“-Aufruf aus Belegungs-
Ubersicht wird Anreisetag
Ubernommen. Bei Tab-Wechsel in
Folgefeld wird Abreisetag +1 gesetzt.

Anreise- / Abreisezeit. Wird aus
Stammdaten vorbelegt und ist
Uberschreibbar. Wird in der
Leistungserfassung als Vorgabe fiir
Mabhlzeiten verwendet

Gastekennzeichen — wichtig fir
Statistik. Auswahl aus Stammdaten.
Bestimmte GK verandern die
Personeneingabe, z.B. bei Familien.

Vertragskindigung. Vorgabe aus
Stammdaten — Uberschreibbar. Ist
Vertragsbestandteil und wird zur
Terminierung der Ausfallzahlung
verwendet

Vertragsbestandteil.

Auswahl Vertragssprache.
Automatische Auswahl
anderssprachiger Vertragsvorlagen .

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

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

R5.2.1b Bearbeitungsmaske 2




Bearbeitungsmaske Teil 3

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Il Reservierung bearbeiten - Herberge 7 i!
s & 3 5
Mummer { Personenzahlen
[Heservierung I]jﬁﬁi]j@i ] Keiraishen rB— ‘ Kateq, Gesamt Teiln.  Leiter Busfahr. Behind. Familie
—Arschiit 1| Paze (5 12 [0 ([0 0
Name,\-"omlﬁruppentest _ﬂ - Block m 10 1 I-DOIU i~ Ub'a
MHame 2 I . [ o —
Stiafle  |Gruppenstr. 3 “Personenzahlon |
K.ateq. Gezamt Teiln.  Leiter Bustahr. Behind. Familis
Land/PLZ |D __'_ji12345 | o [Grppenot
Machoode lGrupp 1 Platze |5 |5
Anzpr.Part. lGruppentest m Block ’D
Telefon  |33335555 Fax |333366566 ESEes
Mai 0
E-bdail Igruppe@test.de G |5— . ;
< wleiter | 0
Arieiss  [2501.2006 v Zet [11:00 = Gastekennz [003 ||  KinderFreis1 [2 =] 50.00%ber - ==
Abreise  [31.01.2006 v] Zet [0%30 =] Kindigung [3 ]| KinderPreis2 [T = 000 xber o x Abbmch] B
Erfafit i2E.D1 L2006 v] Riickmelden bis I2E.El1 2006 | Erwachsene l| 3:
Erste Mahlzsit Letzte Mahlzeit Sprache [DE 7| Differenz -
I Frithstiick v Frithstiick Irfa |K|E
v Mittag I Mittag 1 | 2l
™| Abend ™ Abend [ Interne Reserviemng b e |

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Gesamtzahl der Personen der
Reservierung

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

Werden mehr Betten bendétigt, als
Personen vorhanden sind, z.B.
mannlich/weiblich Aufteilung, kbnnen
hier noch benétigte Betten
eingetragen werden. Entsprechende
Verringerung der "Freien Betten".

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

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

Aufteilung der Familienmitglieder.
Das Fenster offnet sich nach
verlassen der Familienpersonenzahl
5 mit TAB. Die 2 Kinderrabatte
(Stammdatenvorgaben) werden in
der Leistungserfassung automatisch
bertcksichtigt.

R5.2.1c Bearbeitungsmaske 3




Bearbeitungsmaske Teil 4

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Il Reservierung bearbeiten - Herberge 7

< = ®
— Nurmmer
Rezervierung [ﬁgﬁﬂﬁi i Kennz. [Ef— ‘
— Anschiift
Name.Yom |Gruppentest | |
Mame 2 I
Strabe IGluppenstl. 3
Lard/Plz [0 =l[12345 =] ot [Eerin =]
tatchcode IG'UPP

Anzpr.Part. IG uppentest m

Telefor  [33335555 Fax |33336666
E-Mail Igruppe@te&t.de
Etfaszung weiterer Gastdaten |
Arigise  [26.01 2006 w| Zeit [11:00 = Géstekernz [005 =]
Abieise  [31.012006 =] Zeit [0330 = Kindigwng [2 =)
Edabt  [26.01.2006 =] Riickmelden bis [26.01.2006 =]
Erste Mahlzeit Letzte Mahizeit
L Sprache iDE ’i
I Frilhstiick W Frithstiick . m—
Iv | Mittag [~ Mittag
[~ &bend I Abend [ Intemne Reservierung

Herberge 7 ‘

— Personenzahlen

Kateg. Gesamt

Tein.  Leiter Busfabr. Behind. Familie

1

Plitee |25 mamnl [12 [z [0 o

webl 10 i

i~

2

Pldtee |0

Q

— K.ateqorien

2

1 !1 G2 v! GEruppenzimmer o

‘ Freiplatze

=L

Warauszahlung -

Falip  |27.01.2006 ]
Gefordert i 640,00
davon &nz. ’m a
[ s0m

Gezahlt

‘ [ EesundereEssvorschriftenQI

al

Ansprechpartner
Gruppentest

il

— Ezsvorzchriften

EDV - Beratung — Baumgarten

Moslems l5 3:
Wegetarier |2 -
Sonstigs i@ 3:

< Weiter _
X abbruch

ORKA*,

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. fir die Leiter eine andere
Preiskategorie (hier ,EZmD*" —
Einzelzimmer m. Dusche)
ausgewahlt werden.

Dies fuhrt zu Automatismen bei der
Leistungserfassung.

Durch Aktivierung 6ffnet sich eine
Eingabemaske.

Die Angaben werden im Kichenplan
beriicksichtigt.

Die hier eingegebene Anzahl der
Freiplatze wird bei Freiplatzartikeln
(z.B. VP) in der Leistungserfassung
zur 100 %igen Rabattierung
verwendet.

Freiplatzartikel:

Kennzeichnung im Artikelstamm und
in der zugehdorigen Artikelgruppe.

Eintrag einer VZ-Forderung fur den
Vertrag.

Im Feld ,Gezahlt“ erscheint ein schon
gebuchter Eingang einer VZ fiir die
Reservierung.

R5.2.1d Bearbeitungsmaske 4




Bearbeitungsmaske Teil 5

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

Bl Reservierung bearbeiten - Herberge 7 L x|
| & 9 ® ®
— Mumnmer — Perzonenzahlen
| Reservienng Pt e IE_- | Kateq. Gezamt Teiln.  Leiter Busfahr. Behind. Familie
— Anschrift 1 Platze |2 matinl. iz IU IU IU
Name 1 |Test 2 Schule El Bock [0 webl o (0 Jo [0 | Ub
Mame 2 I
2 Pl&tze IEI
Strafe ITestzweistr.
Block IEI
PLZ 22222 =|| o |Testortzwei =
Machcode !Test 2 Land | =i [k pisanten Freipltze 0 = ‘
1 i1 GZ vi Gruppenzimmer =
Anzpr.Part. !Neuefr m — Worauzszahlung — =
2 .
Telefon  |22222.56789 Fax |2222-6754 Falig  [008.2004 ~]
Ebal | Gefardstt | 110,00
[~ Besondere Essvorschiiften I 1100.00
Gezahit .
Amieise  [27102004 w| Zeit [11:00 =] Géstekennz [003 =] e
Abieise  [2810.2004 v Zeit [0930 = Kindigung [8 = | [von | Bis | pi1] piz]kat 1 |kat2 | Ansprechpartner
5 " 27.09.2004 01102004 24 0162 Testrau
Efaht  [06.11.2003 ] Riickmelden bis [20.11.2005 ] aranzond|zetnzond] 2] o162 [ |
Erste Mahlzeit Letzte Mahlzeit Sprache IDE 'i
I Frijhstiick ¥ Fridhstiick Infa I
¥ Mittag [/ Mittag 1| | ]
[ Abend I Abend Meuer Zeitraum o |

' 1]
20.09.04 Hﬂeute ﬁgpt. Egnfr. EEESL !Qheck kﬁ-\_lle i Auztalrechnungen

h Urwall:

Abreise  |Rickmelden| K1

|Anreise |

27102004 | 28.10.2004 | 20.11.2003
04.10.2004 02102004 03.01.2004

55162

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Nach Klick auf den Button

.Neuer Zeitraum*“ kann fiir die
Reservierung ein neuer
Aufenthaltszeitraum mit anderen
Daten (z.B. Personenzahlen)
eingefugt 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
Zeitraumen erfasst
Verweildauerrabatte beziehen sich
immer auf einen Zeitraum.

Anzeige bzw. Auswahl (Doppelklick)
des Zeitraumes.
Rechte Maustaste => ZR |6schen.

Existieren zu einer Reservierung
mehrere Zeitraume wird die Anzahl
in der Spalte ,ZR" der
Reservierungslisten im Menti
Reservierung => Bearbeiten
angezeigt.

R 5.2.1e Bearbeitungsmaske 5




Bearbeitungsmaske Drucken ORKA+HR

4 Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Bearbeitungsmaske

X| o Nach Auswahl des Buttons Drucken
' ‘ offnet sich ein Druckausgabefenster.
: Durch den Druck wird der Staus
e e "Option" einer Reservierung in

Kateg. Gesant Tein,  Leiter Bustahr, Behind. Familie "Anfrage" geandert.

— Murmmer

|
K.ennzeichen [}5'— ||
e M \ertrag drucken ' =olxl} o e

‘ Reserviemng

Auswahl der 2 Druckausgabe-

Marme 1 iMcc-Gasl “ %] | ;,Q‘ !D v (b Méglichkeiten.
Mame2 | "Drucken aus ORKA":
L P i - Vorgegebene Formulare
[45000 <] Anschieiben "Drucken uber Word":
e i——490m = G RiE R B © | Eigenen Druckvorlagen ".doc" unter
S e @ e Vergvendun von ORI%A Textfeldern
* Diucken iber Word _ -
; det | 32000 -
Telefon  |05451-12650 / il — e Wahl der Druckvorlagen tiber Word.
E-Mail J1 355 L hilt . . " "
al | JH35-Angebot Gruppe-PP-200T Die Vorlagendokumente ".doc
Ameise |28.08.2004 JHSE-Eest?t!gung-Gruppe-lP-EJ stehen_ in Verzeichnissen, deren
w JH33-Bestitigung-Gruppe-PP-: Pfade in den Stammdaten
Abrei 07. o . . .
reise ] T SRS S ' T2 eingetragen sind. Es kann ein
Erste b aklzeit Letzte Mahlzeit Vertragsvorlage ausgewéhlt sein.
™ Fiiihstiick v Fiiihstiick Sprache IDE 'i
v Mitag [ Mittag fo | o Nach Wahl der Druckoption wird tiber
™ &bend [~ Abend Y Neuer Zeitaum | den Butten Drucken die Ausgabe

ausgelost.

Beim Druck Uiber Word 6ffnet das
Office-Word das gewahlte Dokument
mit den gefiliten Textfeldern der
Reservierung als Bildschirmdruck.
Die Ausgabe Uber den Drucker ist
danach aus Word durchzuftihren

EDV - Beratung — Baumgarten
R 5.2.1.1 Bearbeitungsmaske Druck




Reservierung Drucken

Reservierung => Bearbeiten

e i

o) o8 F® 2

8 1§z 4=
— Reservierungzdaten Lﬁh REEGED
Mame  Testreservierung
Ort Berlin H La e
Anreize  07.04.2006 Abreise 100 = —
Platze 12 [1GZ 140 [ —Druckar-
Telefon 1234 5555 " Drucken aus DRKA
Anzpr.  Testa Testfrau % Drucken iiber Word o
Hirweis

050408 | Heute | Opt | dnir

06010003
06040001 |
DEOEOOOT A 1

al

Res.r. T | k2] zr | Mame
04090063 B 1 Testfrau 2
05050016 B 1 Testhame, Tex
05110001 C 1 Testschule

[ 1 testman 2

) Archiv Schriftverkehr |

— Dokumente

!i Allgemein k Leiztung kZimmer %ﬂntizen Eﬂech. % Begleitz. E Eremdleizt, I

=10l x|

Anzchreiben

Wertrag

ORKA*,

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

x|

Auswahl der 2 Druckausgabe-
Maoglichkeiten.

"Drucken aus ORKA":

- Vorgegebene Formulare

"Drucken uber Word":

- Eigenen Druckvorlagen ".doc" unter
Verwendung von ORKA-Textfeldern

Wahl Druckvorlagen Gber Word:

G_ertrag_K1_Leidoc

Eruppentest

|| F_Yertrag_Leidoc

D33-BE-GRAP-DA-12 doc
Leiztung T abelle?. doc
Leistung T abelle. doc

G_Wertrag_K1_Leidoc
G_Yertrag_K1_Lei_neu.doc
G_Yertrag_K.2.doc
G_Wertrag_K2_Leidoc
G_Yertrag_K.1.doc
F_ertrag. doc

or
0c
0c
0c
]

nichk wert

Die Vorlagendokumente ".doc"
stehen in Verzeichnissen, deren
Pfade in den Stammdaten
eingetragen sind. Es kann entweder
ein Anschreiben oder eine
Vertragsvorlage ausgewahlt sein.

Nach Wahl der Druckoption wird tiber
den Butten Drucken die Ausgabe
ausgelost.

Beim Druck Uber Word 6ffnet Office-
Word das gewahlte Dokument mit
den gefiillten Textfeldern der
Reservierung als Bildschirmdruck.

Drucken tber 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

Uberschrieben 5.

EDV - Beratung — Baumgarten

¥Yertrag drucken

N

Die Ausgabe Uber den Drucker ist
danach aus Word durchzufiihren

=

ZU Reservierung 06040001 wurde bereits ein Yertrag gedruckt,

Wenn Sie den Worgang Fortsetzen, werden Datei und Archiveintrag des
existierenden Vertrages Gberschrieben!!

wollen Sie den Yorgang Fortsetzen? o

I Mein I

Ja

R 5.2a Reservierung Druck




Reservierung Drucken Archiv Schriftverkehr

_lnix]

YR

r— Druckart
" Drucken aus ORKA
% Diucken iiber Word

— Diokumente

Wl Schriftverkehr Archiv Reservierung

Anschreiben

5

Werttag — Schriftverkehr zu Rezervierung 06040001
I Dokumenkentyp
]
08.04.20
02.04. 2008 G_Yertrag K1_Leidoc WORD
Testrezerukrang - Testrimke S- 71155 - Berlle
Herbeme 7
Aht. Rezeption
Herbergsstr. 7
f#77 Herhergsort
g esamtz ah_l_ YT
Uiher!""'mt"'"gsgam' 07 UF 2008 | (.05 Z006 |
Teilnehrmer er=te Mahzeit: letzte hMahlzeit:
PR Frih=tick Frih=tock
mSEmkeh WoFr: {7 0 Ukr— D940 Uity MoFr @30 Ukr— D940 Ukt
Teilnehrner S0 OERmMUr-0a:3 UG Sor  OEmMUr-02:3 UG
weiblich: Mittagessen Mittagessen
Leitar C11:45 Uhr - 1300 Ukh 1045 Uhr= 1300 Ui
mannlich: kaffearnablzzit kaffearnahblzeit
Leiter (1500 Uir- 1600 Ukh (SO0 UEr— 1600 Ukh
SR Abendessen Abendessen
- - - (T30 Ukr- 1900 Ukt (T30 Ukr— 1600 Uity
Zusgdtzlich nehmen teil: Zutreffendes bitte ankreuzen o
Tagesgaste chne BME beaciten Sk Abgere Areqabece e o T8 dk Mkt
(bernachtung:

Anzahl bitte eintragen

Gesamtzahl: I:I wvegetarisch I:I mos ermisch

Witir mirchten neme an folnenden Tanen | nnchnakete

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

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

Ubersicht der zur Reservierung
gedruckten Dokumente.

Es werden alle Arten von Schreiben,
Briefen, Vertradgen usw. archiviert.
Der ORKA-Menupunkt, tiber dem das
Dokument erstellt wurde, spielt dabei
keine Rolle.

Nach Auswahl des Dokumentes in 2
erfolgt eine erneute Druckausgabe.

R 5.2b Res. Druck Archiv




Reservierung E-Mail Archiv

x|
H [ [ J_I Herberge 7 |
— Kurzinfo — E-Mail Inhalt
ResNr: 05110001 schulel@tast. de
Lesinila Betreff TestBS 1IR B
Datum 08,04, 2006 Zeit 1204

Empfanger  schuls@test de
Anlage

Betreff TestBS11IR

o

— E-Mailz zu Reservierung 05110007

Betreff | Ap Name | Ap =
Test Testzchule
TestBS 11R

Sehr geehrter Gast
Anfrage, Christian

Leider konnenen wir lhnen fur en gewilinzchten Zeitraum......

<I I » Anlage ohne
i ;I_|
. E-Mail drchiv dffnen h?
I

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

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

Ubersicht mit Auswahl der
versendeten E-Mails der
Reservierung.

Kurzinfo der Kopfdaten der in 2
gewahlten E-Mail.

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

Aufruf der Druckausgabe der E-Mall
in 2 Uber Button i‘ in Toolbar.

R5.2c Res. E-Mail Archiv




Reservierungsbearbeitung Leistungen

Reservierung => Bearbeiten => ,Leistungen”

Il Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 B

|8 iz s &8 a®

— Reservierungsdaten D555
Mame  Testschule A
Ot Schulart Info Ak 12
Anreize 280012006 Abreise 02.02.2008
Platze 37 (1GZ 140 [ ]
Telefon 1234567330 e
Anzpr Yot A-Lehrer
Hinweis [as ist eine Hinweis

Allgemein lLeigtungOmer iﬂntizen hﬁech. hBegIeitg. hEredeeist. I

x|

260105 | Hewe fOpt |anie | Best | Chet |

Res.Mr, © I KZI ZR I MName - Innrei
0eooot B

0soo03 | C 1 testman 2 A0
gs0noood 0 1 Testverein 01.0;
06060007 | A 1 Pro Retina Deutzchland e 04.00
I 3|

/] Bearbeiten |é
Daturn | Artikel |F‘ers. ’.ﬂ.nz. | '\-'KI Rabattl I Gesamt |.C\I:-ger
28.01. 2006 Abend warm 37 1 4,50 0,00 16650 O
Ubemachtung a7 1 1150 0.00 42550 O
29.01 2006 Frihstiick 37 1 5,50 0,00 20350 O
Abend warm kr) 1 4,50 0,00 16650 O
Ubemachtung a7 1 11,50 0,00 42550 O
30.01.2006 Frihstiick 37 1 5,50 0,00 2350 O
Abend warm ¥ 1 450 0m 1ee50 O e
Ubernachiung 37 1 1150 0,00 42550 O
31.01. 2008 Frihstiick 7 1 5,50 0,00 2350 O
Abend warm 7 1 450 0,00 1e850 O
Ubemachtung a7 1 1150 0.a0 42550 O
01.02. 2006 Frihstiick 37 1 5,50 0,00 20350 O
Abend warrm 7 1 450 0,00 16650 O
Ubemachtung a7 1 1150 0.00 42550 O
0202 2006 Frihstiick 37 1 5,50 0,00 2350 O
1] | i
— Gezamtbetrag #

=l eistungen zu einer Reservierung kdnnen zu jedem Zeitpunkt erfasste werden. Auch das
weitere Einfligen + Abrechnen von Leistungen nach erfolgter Rechnungslegung ist moglich.

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Aufruf der Leistungserfassung fur die
Reservierung 2.

Ausgewahlte Reservierung mit
Quickinfo.

Ubersicht der Leistungen der
Reservierung 2.

Gesamtbetrag aller aufgenommenen
Leistungen.

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

R 5.2.2.1 Leistungen Bearbeiten




Reservierungsbearbeitung Leistungen Artikel

Reservierung => Bearbeiten => ,Leistungen”

Il Reservierungsbearbeitung - Herberge 7

| =

— Leistungen bearbeiten

Suche |° - |

Allgemer -ILeigtung hZ:mmer i [datizer h&ech. h Begleitz. h Eremdleist I

= |
X sbbruch | @ Qbemehmen!%

— Reservierungsdaten D555

Hama  Testschule A

Ort Schulort Info &K 12

Apreise 28.01.2006  Abreize 02.02.2008

Platze 37 [1GZ 140 ]

Telefon 1234567830

Anzpr Yot A-Lehrer

Hinweiz  Das ist eine Hinweis

Artikelauswahl I

Ark.nr, | Bezeichnung - | 1 G2 I Ar ~
1.013 Fliigel [Tag) 3500 28
1.016 Mittagessen zuztzlich 500 01
1.017  Mittagessen zuzatzlich Kind frei 000 o=
1.018 Mittagessen Kind zusatzlich 50% 250 01
1.020 Machmittagskaffes Kind frei 000 o
1.021 Machmittagskaffee Kind 50% 175 01
1.022 Diaprojektor 000 28

Stunde]

1.028 Abendessen zuzatzlich 500 O
1.027  dbendessen zuz Kind frai 000 o
1.028 Abendessen zus Kind 50% 250 O
1.029 Femseher [Tag) 15.00 28
'IIHH? YVideorernrder [Shindes) ann! 2Ax
4 3

4 |

Fernseher [Stunde] 200 £ h
n

Woh i28.D1.2DDE vl Biz |28.D1.2DDE vl

[T An allen Tagen einfligen

Personen i‘l _J:ji Anzahl |1 __lj o

War. Preig I3,UU 0
B | o X dbbruch |

66 00 00 000

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Liste der in der Leistungserfassung
zu Verfuigung stehenden Artikel.

Suchmaoglichkeit je nach
ausgewabhlter (blau) Spalte in 1.

Auswahl des Artikels durch
Doppelklick => 4

Artikelfenster mit Preisangabe

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

Eingabe der Personen- bzw. Anzahl.

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

Durch "Einfiigen" wird der Artikel fir
die Reservierung bernommen.

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

Speicherung der Anpassung 9.
Durch "Ubernehmen” werden die
Leistungen fur die Reservierung

gespeichert. Bei "Abbruch" werden
alle Anderungen verworfen.

R 5.2.2.2 Leistungen Artikel




Reservierungsbearbeitung Leistungen Arrangement

Reservierung => Bearbeiten => ,Leistungen”

Il Reservierungshearbeitung - Herberge 7 [

—Amangement
WP Friihstiick Mittag/dbend 24,00 |
Artikelnr, | Bezeichnung I.ﬁ.nzahl |
1.000 Ubermachtung 1
1.500 Frithstiick im ARRA o
1.501 Mittagessen im ARRA 1
1.502 Abendeszen im ARRA 1

Artikelauswahl I

Art.nr, | Bezeichnung  © | 1 GZ] Ar -
1.620 Tagesraum biz 50 Perzonen 50,00 26
1.621 Tagesraum biz 100 Personen 100,00 26
1.08E Telefax 020 24
1.057 Telefon 020 22
1.032 | Videorecorder [Stunde] 300 28

1.033 Videor

15.00 2

1.611 WP Fruhstiick/Mittaglabend King
1.5680 WP Frihstick/Mittag/abend Ser 24,00 1DJ

000 10

0,00 o2

0,00 03

1700 1=
b

1.055 Zelten oerpflegung
1.038  Zuschlag variabel

1 RN 1IF [Thern Frithstick
4

Suche I

Allaermeit ’Leigtung b:j_'nnrner h [datizen hEech. h Bealeitz. i Eremdigist I

— Leizstungen bearbeiten

= |
X Abbruch | '@ ubemehmeng

Datumn | Artiksl

IPers. |.0.nz. I

i | mabaee] | Gesamt| -

28.01.2006 Mitageszen ar
Abendezzen ar

tittageszen

1
1
1
| 2l eenl _oonl L __ooaen

4,50 0,00
2,80 0,00 92,50
11.5 0,00 42550

166,50

Artikel einfigen

Abendezzen a7 Artikel lschen
Ubemachlung a7 Alle artikel des Arrangements l&schen
30.01. 20068 Friihstuck a7 &lle gleichen Arrangements [dschen
hittageszen ar 1 450 0,00 166,50
Abendeszen a7 1 250 0,00 92,50
Ubemacm ¥ 1 MA 0D 42550 |
31.01.2006 Friikhstiick 37 1 5,50 0,00 203,50
tittageszen a7 1 4 50 0,00 16E,50
Abendeszen 7 1 250 0,00 92,50
Ubemachtung a7 1 11.50 0,00 42580
1 | _’I_I
o | i
Alesld P Frihstiick Mitag/sbend 24100 & |

EDV - Beratung — Baumgarten

“on izs.m.zuus -

¥ Rabatiienung ¥ Saisonalo

Personen |3F" ._%

Bis  [02022006 +|

kategoie [1GZ2 =

Einfligen | o

X pbbiuch |

00 00 00 ©

ORKA*,

Auswahl des Arrangement-Artikels
(hier VP-Vollpension) durch
Doppelklick

Checkbox "An allen Tagen..."
aktiviert.

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
kategoriefahig (Preiskategorie, wie
Gruppenzimmer, EZ,DZ...), kann
diese hier gewahlt werden.

Ubernahme in Artikelliste

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

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

Durch die rechte Maustaste in der
Artikelspalte 6ffnet sich ein
Léschmendl.

R 5.2.2.3 Leistungen ARRA




+
Reservierungsbearbeitung Leistungen Pauschalprogramm ORKA HR

Reservierung => Bearbeiten => ,Leistungen”

Bl Reservierungsbearbeitung - i x| o Eintrag, ab welchen Tag das
” _ : ‘ || T | Pauschalprogramm eingefiigt wird,
= ' S sowie fir wie viel Personen und fir
— Pauschalprogramm Anpassen Allgemein ! Leistung k Zimmer h Hech h Motizen i Beglejts. h Eremdlerst, I welche Preiskategorie es ge|ten sol.
Artikel i Bezeichnung I Tag! WK ! AI Leiztungen bearbeiten
1.502 | Abendessen 03 | 300 é . - | e Es wird nur die Gesamtbezeichnung
3431 Disko 0 0 2 Abbruch | @ Qbemehmeni d .
1.000 Ubermachtung nk 5 es Pauschalprogramms im
10 S i Datum | artikel lPers. Janz. | wi| mabate| | Gesamt| Leistungsstamm angezeigt (im
1500 Fridhstick 04 600 = 26.01.2004 P5S Test 12 1 32.00 0.00 1.104.00 e Unterschied zu einem
4 | B Arrangement).

ld Speichem | Beim Klick erschein ein Fenster mit
— den Einzelartikeln (Anzahl pro Tag,
Leistung einfiigen I Preis).

Ty 57.00 € | e Soll z.B. eine Programmleistung bei

der gewahlten Reservierung an

Won [26.01.2004 7| einem anderen Tag stattfinden:

- Doppel-Klick in das entsprechende

o Fgld der Spalte Tag

- Anderung des Geltungstages

Personen |13 = Kategoie [1GZ | = <| | .f.! = Speichern
s o Lasst die"ArtikeIgruppe des Artikels
& & eine VK-Anderung zu, kann tber
: Alles Lgschen Indiiduzl diese der Gesamtpreis des

m| M - - - Pauschalprogramms angepasst

werden:

- Doppel-Klick in das entsprechende
Feld der Spalte Tag

- Taste ,Enter®

- Betrag des VK-Feldes andern

- Speichern

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

EDV - Beratung — Baumgarten
R 5.2.2.4 Leistungen Pauschalpr.




Reservierungsbearbeitung Leistungen Individualprogramm

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

Il Reservierungsbearbeitung -

|

— Langtext

Test-Schnupperprogramm

Artikelauzwahl

Art.nr, I Bezeichnung  © I 1 GZI F\r;l
3.428 Meujahrs-Brunch 25,00 10
3.418 Pauschalgebiibr 0oo 14
3429 Pauzchalprogramm Test 9700 11
1.039 Rabatt wariabel 0.oo 0a
3422 Tagesaebiihe 300 27

T agezpauzchale ohne Ubernack 900 27

| Tagesial 20 Personen 2
Tageszraum biz 30 Personen 900 26
Tagezraum biz 50 Perzonen 9.00 2§—|
Tagesraum biz 100 Perzonen 900 2
Tagesraumgebiihr bis 100 Perzor 5000 26
Tagesraurngebiihr biz 20 Persost 1250 26
T anesraumnehiihe his 30 Persane 17 5N 2R

4

Artikel
21.10.2004] IP

s

Artikel einfligen
Artikel ldschen

YK | Rabatt |

Alle gleichen Artikel lischen

Artikel

Gesamk

1| Mittagessen:
Abendezzen
[Jbemachtung
Ko
27.01.2004 Friihstiick
tittageszen
Abendezsen
Ubemachtung
Digko
28.01.2004 Frihstiick
tittageszen
Abendeszen
Ubemachtung
Tages. 20P
23.01.2004 Frihstiick

1

2

Alles Lozchen

=i

Individual

Pers. |Anz. | Wk | Rabatt
12 1 3.00 0.o0
12 1 1250 050
12 1 500 0,00
12 1 E.00 0.an
12 1 200 0,00
12 1 300 0,00
12 1 1250 050
12 1 200 0,00
12 1 E.00 0,00
12 1 3.00 0.an
12 1 200 0,00
12 1 12,50 050
12 1 9,00 0.an
12 1 E.00 0,00

£

£

£

3600
144,00
£0.00
7200
3600
36,00
144,00
.00
a0
36,00
3600
144.00
108,00
72,00

+

Individualpra.

I 1068.0

A

,_.

=

B
»

1““‘:
th

EREREOOFR

s

*Um Unterschied zu Pauschalprogrammen werden Individualprogramme nicht im Artikelstamm
vordefiniert, sondern fir jede Reservierung , individuell“ gespeichert und abgerechnet.

=Achtung:

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

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Aktivierung der Individualprogramm-
Erfassung.

Alle wahrend dieser Aktivierung
(Fenster ,2-Langtext* sichtbar)
erfassten Leistungen gehen in das
IP ein. Sollen auf3erhalb des IP
Artikel erfasst werden, muss man
die Aktivierung 1 ausgeschalten.

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

Verfugbar Artikel des
Artikelstammes.

Fir Reservierung erfasste
Leistungen.

Am rechten Ende der
Leistungsibersicht 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.

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

R 5.2.2.5 Leistungen Individualpr.




Zimmer Teil 1

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

etz scaad I

B Reservierungsbearbeitung - Herberge 1 x|

— Reservierungsdaten Allgemein h Leigtung lZimmt::l hﬂech. kﬂntizen h Bealeitz. H Eremdleist. I
Mame  Afcc-Gast — Ubersicht

Ort Aot Info Kategone  Teilnehmer Leiter Buszfahrer Rallstuhl Familie
Arreice 2R0R.2004  Abreice 03072004 o mannl. webl mannl weibl  mannl weibl  mannl  weibl.

Pldee 10 (1G240 | ] Gesamt!4_l5_l1_lﬂ_ln_ln—lu—lu— |D_
Telgfon  05451-12650 by ,4— |5_ |1_ ID_ IU_ ID_ |D_ Io_ : el

Hirnweiz

30.06.04 hHEUlE hQDL hﬂﬂfl- hBESL hEhBL Belegte Zimmer k Reservierungen I

- Serminarraurn | Teibelegte | Zimmervergabe |
WL D | hehaiserkTheaphang: Schlig . zimmer [ dusst, [ Bete [ 10 [ i [ eea [ o ] ena (e | o [riwe | P [ Block [ von
04060010 B 1 Robert Jung Gezamtzchule 28,01
04060011 B 1 Maturzchutzzentrun Hesser 2801
&l &
KN I i

=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.

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

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".

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
koénnen 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-
gezahlt. Eine Begrenzung der
(Betten-) Zimmerzuteilung erfolgt
nicht. Eigentlich freie Betten sind
blockiert.

Teilbelegte:

Es werden nur teilbelegte Zimmer
zur Verfligung gestellt.

R 5.2.3.1 Zimmererfassung 1




Zimmer Teil 2 ORKA+HR

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

M Reservierungsbearbeitung - Herberge 1

[sows ceas [

x| o Zimmer, die der Reservierung

zugeordnet sind.

Jabe :I allgemetn h | efstung | Zimmer h Bech. h Hotiezen h Begleitz. h Eremndleist. I e Anzeige der Personenzahl der

Juni 2004 4 Wwioche ; 27 Juli v : . R

I = IR T R - Ubersicht Res_erwerung, nach Teilnehmern

o E = = E E E - E Kategorie  Teinehmer Leter Busfahrer Rollstuhl Farniliz sortiert.
Bz 2 0214 IrE1I = oo mannl. weibl. mannl. weibl. mannl. weibl.  m&nnl weibl In der Zeile ,Rest" erscheinen die
DZmD 2 0215 § Gesamt |4 |5 |1 |u |n |u |n |u |u noch zu verteilenden Personen.

@ 2| 0220 o Bei Verteilung eines Zimmers wird
162 g ggg; i Rest I”_ |3_ |1_ ID_ I”_ ID_ I”_ ID_ ID_ diese Zahl entsprechend der
_., Gz n 0923 zugeteilten Betten jedes Mal
G2 & 0224 § korrigiert.
1GZ & 0225 Bearbeiten h Rezervienngen I
G2 & 026 § =
162 4 020§ K fbbuch | B Ubeinehm
BiEE 8 0231 .
162 4 BOI T o Durch Doppelklick auf das Feld der
ez« co @ Personenart kann die Personenzahl
DZmD 2 (B0 = im gewéhlten Zimmer geandert
% g g}; e ; werden. Nach dieser Anderung ist
[ EE : ° der (nur jetzt sichtbare) Button
.‘l—GZ’ g g}; :::1 ' . Q Speickern ,,SPEiChem“ Zu bEtatilgeD- .
i e . zitir. | susst.|gete | T e | Ll we] e B | Hel pwe [Fam | Block | w-
| AR : E12 1GZ &5 4 0 0 0 0 0 0 0 0 M o
_115;_ 5 B8 : ';| ki | mmm%wwmmmm
| = Ll

Zum Beispiel ,Zimmervergabe“:
=In der grafischen Zimmerubersicht 3 die Maus auf das gewiinschte Zimmer positionieren (auf
der 1. Tagspalte) und die rechte Maustaste klicken. Das gewdahlte Zimmer wird Gber den
Anwesenheitszeitraum blau markiert und in die Zimmerliste 1 der Reservierung aufgenommen.
Diese Aktion wiederholen, bis die gewilinschte Zimmeranzahl erreicht ist.
Die Personen werden von Links beginnend in 2 nach der Bettenzahl des Zimmers verteilt.

=Durch ,Ubernehmen* 4 werden die zugeteilten Zimmer fiir die Reservierung gespeichert.

EDV - Beratung — Baumgarten

R 5.2.3.2 Zimmererfassung 2




Zimmer optimal erfassen

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

B Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 5'
H ‘ H Herberge 7
i Sllgemem h [Ceizturg !Zimmel hﬂeth hfjolizen h Bedleitz, H Eremdleist I
eb. 2007 / Woche: 9 tarz 200 o :
— Ubersicht
& ﬁ ™ g o= D e
it e = ;_: R 3 E % Kategorie  Teilnehmer Leiter Busfahrer Fallstubl Fanilia
. S = s - mannl weibl. mannl weibl mannl weibl. mannl  weibl
mEZ 4 Gezamt |12 |8 |1 |1 | | | | |
B
6z 4 nee [ (O (N O (N
“ 4
GZ 4
| K
Bz | 4 Eearbeiteni Rezervienngen I
2 3 i
ﬁ 5 _zj| X Abbruch | l@ Qbernehmen|
“ 4
GZ 4 ] ZiMr, F\usst. ett T TW LM LW EM BW HM HWFam B|Dck -
4 L P &
? . 106 G2 4 4 il
P 4 107 G2 4 4 il
o S 02 GZ 4 4 0 o
PGz 4 208 ‘Testoerd
DZDu 2 209
AT
DZ find 2 302 ' B
B2 4 303 'Tesioer
Gz 4 3 '_T_'%S_t_ﬂ_'%’! ________ 4] | i
2 305 : : | . i : vI

Durch die mit der Scrollmdglichkeit verbundene Einsehbarkeit der Zimmerbelegung vor dem Anreisetag
der aktuellen Reservierung ist eine Optimierung der Zimmervergabe mdglich, sogenannte
Anschlussbelegung "3". Andere Zimmer "4" kdnnen dadurch Uber einen l&ngeren Zeitraum frei bleiben.

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

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

Anreisetag der aktuellen
Reservierung:
Spalte

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

Zimmer 103 ist Gber einen langeren
Zeitraum frei.

R 5.2.3.3 Zimmererf. optimal




Seminarraum Vergabe

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer

Ml Reservierungsbearbeitung - Herberge 7

-R i dat

eservierungsdaten DEEa74
Mame  Yereinsgruppe

Ort Bort Infa
Apreize 20072008 Abreize 27.09.2003

Plitze 17 (162 140 [ |
Telefon 345E7ES43

Anspr.  Frank Eckhard

Hirweiz

30.07.08 | Heute | Opt | &nf | Best | Che»

Res.Mr. T I KZ! ZRlName ) |F\nre|

OE0E0003 B 1 Gruppentest 2.0

06070004 A 1 Testfamilie 18.00

OE070005 A 1 Testreservierung 0.0

070e0001 B 1 Amadchen, Henrike, 20.00
07070001 uppe - 1

oro7oooz  C 1 Familie Johanna

07070003 B 1 Jungengruppe

07070004 B 1 Ejunge, Jan

07070005 B 1 Schulgruppe

07070006 B 1 Gruppe Test

4| 3

H Herberge 7

51.

Bllgenmem k Lestirig !Zimmer kfie-:h hﬂr,—!izen k Bealeitz, h Eremdlerst: I

— Seminarraumerfassung

S eminaraume X Abbruch | W Ubernahme
Raum | Ausst, |Haus | Fioe | Tische | Stoble | Block von | Block. bis [ =]
TR 4 TRS3 5 ®
TR5 TRS72 2w
GrFl1 Gri15 0 15
GrPI2  Gr25 a 28 Ll

T

—Zeltangaten

Reservier, IU?U?UUD'I
D atum v0n|31.ﬂ?.2DDB 'i Datum bis |31.07.2008 =

Seminarraum IKIet-W K.ategore IKI-Wa
Zeit wan 1 4:00 E:
00 :e

1
Zeit bis 1

H Speichern |@

oﬂelegung Seminarraum k Seminarraume B eservierung 0

R.aum |Kateg | von-Dat, | Bis-Dak, J\fon—ZeitI Bis—Zeitheservier. |

Kletw!  Kbwa 30072003 30072008 1300 1600 08060002
Kletw!  Klwa 30072003 30072008 10:00 1200 08070004
Kletw!  Klwa  31.07.2003 31.07.2008 0300 1230 06070005

EDV - Beratung — Baumgarten

Belegung Seminarraum | & eminarriume Reservierung I

Raum  |fwsst. | won | Bis | Zeitvon | zeit-Bis |
TR 1 TR 15 WM.07.2008  F0.07.2008 0800 1300
GrFN Gri5 W.07.2008 30072008 1700 20:00
Kletw'  Kiwa 072008 ALO7.2008 1400 15:00

000 ©

ORKA*,

Ausgewahlte Reservierung mit
Quickinfo.

Tabelle der vorhandenen
Seminarrdume, in Spalte "Stiihle" ist
die Kapazitat erkennbar. Hier kbnnen
auch Grill- oder Spotplatze vergeben
werden. Z.B.:

TR 4 => Tagesraum 4 mit 36 PI.

Gr PI2 => Grillplatz2  mit 25 PI.
KletW => Kletterwand (hier gewahlt)

Ubersicht der im Aufenthaltszeitraum
schon vergebenen Zeiten fir andere
Reservierungen im "2" gewahlten
Seminarraum.

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

Eingabe der Vergabezeit

Durch "Speichern" wird der in "2"
gewahlte mit den Zeiteingaben "4"
und "5" der Reservierung "1"
zugeordnet.

Nach dem Speichern kdnnen weitere
Seminarrdume oder Zeitraume fur die
Reservierung "1" gewahlt werden.

Mit dieser Auswahl werden die schon
fur die Reservierung "1"
gespeicherten Seminarraume
angezeigt.

Dur Auswahlmarkierung RMT und
"Entf"-Taste wird der SM geldscht.

Durch diesen Butten werden die

eingaben fur die Reservierung "1"
tibernommen.

R 5.2.3.4 Seminarraumvergabe




. +
Seminarraum grafische Ubersicht ORKA HR

Reservierung => Bearbeiten => Zimmer o Vorhandene Semirarraume

e Tag-Achse mit Stundenspalten fiir
zeitgenaue Anzeige

Bl Seminarraumiibersicht

Vergebene Seminarrdume mit
Anzeige des "Matchcodes" der
Reservierung. Die Farben zeigen den

31.07 2008
[ T e T s Y o T e T s Y o Y e T s T N o T s o |
coococoooooooodo
D W~ Q0 0O O o O 00 o= D D e
OO0 00 0= Tm—r—— — —
o |kt el =
DjungDort

v T Gruppentest
Schulgruppe

'
=
'

[strBeri] & [Wereinsgrl:

' ' 5 e Ry :
Walley {DjunaDort Gruppe T est
30.07.2008 - 20,07 2008 =
18:00 - 2200
Rezery. 07070006

Bei Mauskontakt erscheint ein
Qickinfofenster mit Angaben zur
Reservierung

und unten kann ein anderer SM
belegt werden

Anders als bei der Zimmerbelegung
kann bei die Seminarraumbelegung
auch die Zuordnungsdauer verandert
werden.

Maus auf Anfang bzw. Ende
positionieren. Mit gedriickter LM nach
rechts und links auf die neue Zeit
"Ziehen"

o Durch "Ziehen mit LMT nach oben

EDV - Beratung — Baumgarten

R 5.2.3.5 Seminarr. Grafik




Reservierungsbearbeitung Rechnung ORKA+HR

o Rechnungsanschrift fir den Druck
der aktuellen Rechnung. Auswahl
zwischen Gast- und Ansprech-

Reservierung => Bearbeiten => ,Rechnung*

M Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 i =l partnerad resse.
M : e Bearbeitungsmaglichkeit der
— Rechnungzanschft Allgerierr k [Cemstiung k;’mm;sgl k etizer !Eec:h_ k Begletz k Fremdlerst I ReChnungsadfeSSG

Name 1 |Gruppentest L — Bedienerdaten e Eingabe eines Infotextes, der auf der

Name2 |Gruppentest a Eruttabetiag [ 280550 Rechnungsdatum |30.01.2008 Rechnung ausgegeben wird.

N BT Verfligh. Yokasse | 1600,00 sdfiener [WARTUNG o Liste der noch abzurechnenden

Land/PLz [D [1z345 Kasse I Leistungen.

Ot Gruppenort .

| Zu zahlen ERAEd i e Information zum Rechnungsbetrag
& Gast O Ansprechto 301_ _ (aktuelle Rechnung), vorhandener
el IE © | (gebuchter) Vorauszahlung und
. . i Ducken
Gaste-KZ lDDQ 'I Landerkz |01 # .

Abzurechnen || Rechnungen | ‘ o Differenzbetrag (noch zu zahlen).
Artikel [Pers |anz. | wk| Gesamt | Fils b Kontrolle bzw. Anderung des Gaste-
WP Seri FAb A 23 5 2400 276000 Vorauszahl | 150000 - Probeduck und Landerkennzeichens
Fliigel Tag 1 1 /00 3500 e o '

Bl 3 1 350 1050 0 Bar 310,00 W|Cht|g fur Statistik.
i IT] 1 o il o ECCash [ 000 4° S Eingabe des (Teil-) Vorauszahlungs-
WP Ger F/M/, 2 5 4m 0,00 _ __ Splittung : L
K redit [ oo o e betrages. Sind nach dieser (letzten)
Rechnung keine "noch zu
[6 = verrechnenden” Artikel mehr
vorhanden, muss der gesamte, noch
zur Verfugung stehende
Riickgabe ¥ Abbruch ‘ Vorauszahlungsbetrag verwendet
0 | 0 werden (Systemkontrolle).

Aufteilung des Rechnungsbetrages

_ Splitung | @ o auf die Bezahlmdglichkeiten

Durch "Probedruck” erfolgt eine

=Uber den Button , Splittung* kénnen Vor-Rechnungen erstellt (Druck als Inforechnung) und bis Bildschirmausgabe zur Kontrolle der

zur Rechnungslegung gespeichert werden. Rechnung. "Drucken" erstellt die
=Die Splittung ist nur im ChekIn-Status der Reservierung aktiv. Ein nachtragliches Bearbeiten der Rechnung -> Vergabe
Leistungen der Reservierung loscht die gespeicherten Vor-Splittrechnungen. Rechnungsnummer, Verbuchung.

(Kassierzyklus muss gedffnet sein)

EDV - Beratung — Baumgarten
R 5.2.5.1 Rechnung




Reservierungsbearbeitung Rechnung Gesamtrabatt

B Reservierungsbearbeitung - Herberge 7

Strafe

— Rechnungzanzchrift
Mame 1 ITest 2 Schule
Marme 2 !Frau Heidemarie [1anz

ITestzweistl.

Land/PLZ lD |22222

Ort ITest-:-rtzwei

% Gast  Ansprechpartner (7] | i} |
Abzurechnen i Rechnungen I

Artikel |Pers I.ﬂ.nz. | WK | GEsamt !
WP F/MAAKE0E 200 11 1200 250800
Tel 20 1 0.20 3.80
N I

Sllgemem k Lesturg hZimmer ﬁ [datizer iﬁnet:h_ h Bedleitz, b Eremdleist I

H Herberge 7

EJ.

Bedienardaten

—Rechnungsdaten——————————
Eruttobetrag I 251180 Rechnungsdatum IUE.TU.ZUUB
Yerfligh. Yaorkasze I 0,00 Bediener IW."—\F!TUNG
Fasse I
Zu zahlen Schublade I
— Kennzeichen
Gaste-tZ s =l Landerkz (011 - vz Drucken
— Bezahlung
- Emobedruck |
Bar [2511 a0 e
EC-Cash i 0,00 -
__ Splittung
Kredit l 0,00

Gesamtrabatt I 5 zm

Riickgabe

EDV - Beratung — Baumgarten

wir danken fir den Aufenthalt und berechnen nachfolgende Leistungen.

ORKA*,

Ist in den Konstanten Daten

=> Stammdaten => Konstante
Daten => Schalter / Konstante
Daten => Abrechnung

die Checkbox

"Gesamtrabatt auf Rechnung"
aktiv, kann in dem dann zur
Verfligung stehenden Eingabefeld "1"
ein Rabatt-%-Wert fiur die zu
druckende Rechnung eingegeben
werden (ganzzahlig von 1-100)

Nach Verlassen des Feldes "1" (Tab)
wird der Rabatt sofort berechnet
(fur jede Rechnungsposition).

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

Auf die Einzelpreise wird ein zusatzlicher Rabatt(™ in Hahe von 5 % gewéhrt.| o

Leistung AnZ. Pers. Ges. E-PreisiE Brutto i€ enth.LStre UStI % MettorE
WP FrihstickMitagifbend Kind 80% 20 1200 2.508,00 2508 00
Ulbernachtung/FrikstickMittagibend Kind bis 14 ). 060 5 o
Telefon 20 0.z0 3,80 3,80
Telefon, Preiz je Einhet -0,01 3 o
Gesarmt in Euro 2.511,80 0,00 24511,80
davan bereits geleistet als Yorauszahlung 0,00

2.511,80

davan geleistet in bar

Die steverhefreiten Umsitze sind gemdiz £4 N .24 USIG von der Umsatzsteuer hefreit.

R 5.2.5.1a Rechnung Gesamtrabatt




Reservierungsbearbeitung Rechnung ORKA+HR

Reservierung => Bearbeiten => Rechnung => ,Splittung* o Leistungen, die zur Abrechnung zur
Verfugung stehen.
Il Reservierungshearbeitung - Herberge 7 ll e Tageweise Aufteilung der
“ : Leistungen - Arrangements sind
r— Fechnungsanzchrtt Allgemein H [Leizting k;irr:rner h Hotizen -Iﬁec:h_ k Bedletz h Eremdleist I éusalltmmengefasst.
alten:
e Sihibe [FHbltngaisUng - FI%rmitt “ => Gesamtanzahl
Name2 [Gruppentest Rechn|  Gesamt | Posiionen | Vorause, | GKZ | LEZ | ause DF2 003 =] -”Rest“ '_> Noch Abzurechnen
Stae  [Grappensir 3 1 252000 § 120000 008 011 nein LEZ -”Abzur < = Anzahl akivelle Rechn
Land/FLZ ID I'I 2345 Warausz. 2 . .
e e e Doppelklick auf Feld in Spalte
< | X pustae T LAbzur.“ => Eingabe der Anzahl fir
& Gast g hpart r i - ; i
neprechpartner /] ‘ L ! H B % ﬁpeichmnfpmbed'uc@'.;é BBCh”””5'| die aktuelle Rechnung_
; = - Verwen r Vorauszahlun r
Abzurechnen h Rechnungen I Dakurn i.ﬁ.rtlkel i Prelsl Ermltt.l Restl .ﬂ.bzur.l - o f"e ke dI?teS |O bz g .U nget 24
26012006 F Sen F/M/ 24.00 23 2 0 ur aktuelle Splittung. Bei
Artikel | Pers | arz. | vk | Gesamt| WP Sen FiM/a ; __ 0 Mauskontakt Info noch vorh. VZ.
VP SenFMA | 23 5 2400 278000 00 =€) : . . . .
Fiigel Tag 11 mon w0 Flip. [T.) 0,00 1 1 0 o Eingabe in 3 mit ,Speichern
B 2 1 350 1040 27.01.2006 WP Sen Fihia 24.00 23 2 o abschlieBen. Es 6ffnet sich Fenster
Flip. [T.) 1.6 000 000 A e g 2 2 4 5. Bei Auswahl ,ja“ werden fir alle
WP Sen M 2 5 2400 0,00 Flip. [T.1 0,00 1 1 a ,e . .
26,01 2006 WP Sen FAMAS 24,00 23 2 0 folgenden Artikel, deren Werte in
WP Sen F/M /A 0,00 2 2 a Spalte ,Rest" gleich oder groRer der
Flip, {T:] b0 1 ] 0] 55 gewahlten Anzahle (3) ist, der Wert
29.01.2006 WP Sen F/M/A 2400 i 2 ] 3 iib
ZFMia 0,00 2 2 i SRS E
0,00 1 i ]
\h?/ Soll die angegebene Anzahl allen Artikeln hinterlegt werden # 2400 23 2 0o
i 5] ; R o Durch Betéatigung Button
| _a= | wen | ~Speichern/Probedruck” erfolgt zur

aktuellen Auswahl eine Info-

rechnung. Nach SchlieBung des
Bildschirmdruckfensters erscheint
Splittungsrechnung in 7.

Rechnungen kénnen 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 nachtragliches Bearbeiten = :
o Ubersicht der schon erstellte
Splittrechnungen. Durch Auswahl

(blau) + Rechte-Maustaste

der Leistungen der Reservierung loscht die gespeicherten Vor-Splittrechnungen.
=VVelassen der , Splittung“ Gber Button ,,Rechnung“ =>wechseln in Rechnungslegungsmaske.

kdnnen diese geldscht, bzw.
bearbeitet werden.

EDV - Beratung — Baumgarten
R 5.2.5.2 Rechnung Splittung




+
Reservierungsbearbeiten Notizen ORKA HR

Reservierung => Bearbeiten => "Notizen” Aufruf "Notizen fir die Reservierung

Hinweisfeld
Der Text erscheint in der Quickinfo
zur Reservierung, als Hinweis fir

Il Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 I i[
|8 i e 58 a®

— Reservierungsdaten DEEGEA Sllaemein H |Lejstung h = ! Hotizen OCh. h Bealeitz h Eremdlerst I Besonderheiten.
MName  Testschule A X ”
Abbruch @ Ubemehmeris . B ]
Ot Schulor Infa 4K 12 = & ' o Dieser Text wird in WORD-Vorlagen
Brreise 28012006  Abreiss 02022006 Hinweis |Das ist eine Hinweis e zum Fullen des Textfeldes
Flsze 37 (1GZ /0 | ] <NotizVertrag> verwendet. Dadurch
Vertrags- |Diezer Text wird inWORDVorlagen in der Textvariable '<Motizvertrag:" . . = PTR
Telefon 1234567830 L e € kénnen z.B. in Vertragen individuelle
Anspr. Yord AcLehrer r’\:'lg?ealrlltén?enefrg; gle Reservierung
Hinweis  Das st sine Hinveis o Hier konnen Informationen fiir die Hauginternen Mitteilungen eingegeben werde, - i 9

Der hier eingegebene Text kann fiir
30.01.06 | Heute fjOpt | anf | Best | Cher | o 2=

hausinternen Informationen zur

Res.ir.© | kz] 2R [ Name . |anrei Reservierung (z.B. besondere

el e M N i ca Wiinsche, notwendige

- 1ES Organisationen...) verwendet werden.

Uber 2 in der Quickinfo kann z.B. auf
| die weiteren Informationen flir andere

Textname | Beschreibung Mitarbeiter hingewiesen werden.

0013 Test TestBS 11R

0014, Text TestBS 21R o e Liste vorhandener Textbausteine in

Stammadaten => Texte =>

"Textbaustein"

Durch Maus-Doppelklick wird der

E v Inhalt des Textbausteines in 4

R Ubernommen. Dadurch kann das

aufnehmen von wiederkehrenden

Standard-Texten vereinfacht werden.

o Nach einer Anderung wird
"Ubernehmen" aktiv.
Mit "Abbruch" werden die Eingaben
nicht ibernommen.

EDV - Beratung — Baumgarten

R5.2.4 Notizen




Reservierungsbearbeitung Begleitzettel

Reservierung => Bearbeiten => "Begleitzettel"

Il Reservierungsbearbeitung - Herberge 7

— Reservierungsdaten DE5aET

Mame  Gruppentest

Ot Gruppenart Info
04062006  Abreize 06.08. 2008
Platze 100 [1GZ 140 [ ]

33335555

Arreise

Telefon
Anzpr. Gruppentest

Hirweiz

Qo

280106 | Hewe fOpt |anie | Best | Chet |

Res.Mr, © I KZI ZR I MName - Innrei
oe0iooot 1 Gruppentest 01.0
0B01 0002 1 Testschule & 0E.0

0B 0003
‘DE0E000]

50

x|

Allgemein b Leigtung hZimmer hﬂntizen hﬁech. -’Begleitg. h Eremdlgist. I

— Mahlzeiten
Durchgang
Frithstiick
Mittagessen

Abendezzen

o
07:30
|1 200
|1 2:00

Kiiche k2

33

Speizeraum |3

v Bettwischeauslsine

ISE 3 Anzahl Bettwizche

=i Bedleitzettel

4 Gastzpiegel

it Merpflegungsplan

)

21 Infoblatt

EDV - Beratung — Baumgarten

¢

ORKA*,

Ausgewahlte Reservierung

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

Eintragungsmdéglichkeit fur
Kichenbezeichnung und Speiseraum

Ausleihe Bettwasche

Begleitzettel -> siehe Folgeblatt
Fur Gruppe:

- Zimmerbelegung der Gruppe

- Schlussel- und Schadenskontrolle
- Sonderleistungen / Ausleihart.

Gastspiegel -> siehe Folgeblatt
Fur Herberge (Kurzibersicht):
- Gruppendaten

- Zimmeraufteilung

- Leistungen taggenau

Verpflegungsplan -> s. Folgeblatt
Fir Herberge — Kiiche:

- Taggenaue Verpflegungsleistungen
(2hnlich Kichenplan)

Infoblatt -> siehe Folgeblatt
Komplettiibersicht zur Reservierung
flr Herberge / Rezeption

- Daten zur Reservierung

- alle Notizen, auch intern

- Zimmerverteilung

- Leistungen

R5.2.6 Begleitzettel




Reservierungs

bearbeitung Begleitzettel

ORKA*,

BEGLEZETTEL ||I||Im”|”|||||||l|||u|| | ReserviERUNG HR: 06010002 GASTSPIEGEL [N REsERvIERUNG NR.: 05010002
| R e . EEDHIE | SEARD MO )
Haus  Herberge 7 —
Haus  Herberge 7 fur BUFENTHALTSDAUER
ir AUFENTHALTSDMAULER Grgppe Testachule A Arnivelag 06032008 | Phreizelag. 10032008 | Madie 4
Lol Hiser Viors AL ihires
Gruppe Testzchule 8 Arveke by :08.02.2008 |mn=|s=m: 10.0Z.200d | Machke 3 -e'.?r'nn LiBde i PERSONEN fusk g 37
Leiter  Hermr Wwhrd A Lehrer
Telefon PEREO0MNEN AnmHpes: BT Frahstfek U730 Ube Mitagessen, 12:00 Uhr Abendessen, 18000k Beliwischeauslehe. J  Anz, 30
Erate Mahlzoit Mistagossen che Kz
Fribgthck: 07 :30 Uhr MMDJesse 1200 Ubr Abeidessen: 1800 Lhr  Bettudrcheanskhe: J AL B0 Lot2te Mahizoit Friitrstivck tiseraum © 83
Erste Mai et mitagannen KN CiE K2 Zimenes | Befien T03r4 [W0374 [T474 [10574 [T06/4 [10774 [T0A74 |-nrm
Letrl ke A ek Speker@im ; 83 Etona 4 o l A A 3 4 2
Zimener § Demen FUINF] Jawmia [asia | | |
Zimmer Fersonen Schlissel Schadensanzeige Faeni = 2 -
Zmmer Belen | T |Twu | LW | L | Em [P [ BM | Bve |FA | Arcee | abrelm | Anmise ¢wsen bl Abrelze Zirener | Denen | | | | |
12+ ¢ of o] of of o] of o] o|esmzms|inmmms Personen
1im ¢ «f o of o] of o] of o ofosmems|i0mems ELITI | | | | |
104 i il 0 1] o o o o 0| O|DEmEzZms |10Mams
e T T
105 5 L f i f i o o 0 [ 05 [ 0REF, 10 F0 200e LEISTUNGEN 01 6TA3 0NA3 (33 8 501 ']']']2
16 + +| o| o] ol of o] o] of o|psmzoms|iDmams [— S ]
10 +«| 3] o] o] o] o/ o] o o] o|psmzms|inm=ms ’E;nsm: oy |
i | o] «| o] 0| o m| o] o n|psmzms|iDmams | |Fribmtnies i L
Mt gy 7| n| w
i 2| o] 2| of ol of o] o/ o] o|osmzoms|nmmms T T |
201 2l o) 2| O] 0] Of O O 0] 0O|Dsmzms |10m0ams - -
m J ol 3| ol ol o o ol o] o|mmzms| oo Herergsort / 02 03 2006 MAWARTUNG f Herberge 7
204 ¢ O] o 1 1] o o o 0| 0O|DSmZms | 10M0a0s
205 + o] o o 2 o o o o| O|psmzms | inmams Frohstck:0F:30 Ukr MM3Jesse b212:00 Ubr Abe pdesfe p2 1500 Ukr Hetwidscheansklhe:d AT 30
Ersie Mabiell  mithge cmn ke K2
Letrle Mabizell  Frlhohioh Smekermam: B3
Ha£zeh e el Parporenautillung
Unterschrifen - cEsml | M Ty L Lot | B | Bwe | Hm | Hwe JFamie | macsl | wen. |Seesl
N — =l =l [«T [0 J=zt]T 1T 0T TT T T ] TT 1T
Schitksal erhal en Zmm emhnahme Abrelse (Haus)
Zm mervertallung
Sonderleistungen saskmzppe [ Géstekare [ ZFirmmer Personen Sohllisse
Lmrm Calmn TR |rw||_m |um |m|m|m|nw|:A won Bam
Zeit Anz | Leistungsart i 5
Hrl Tag g AUSIEIthgenﬂande 102 - - oanazmne |'ooazoon
verpPFLEGUNGSUBERSICHT ||[||[IIIIINI 1| || ReserviERUNG MR : 08010003 =S o o onnazma | 1oo3zma
eieereeerceed @tk belaik) Sclwber NOZ31NE Y3 1geben) 104 + + oaposzmoe | 'ooazme
Haus Herberge 7 == * * Oono3zmn | 1ooszma
far AUFENTHALTSDAUER 105 + *| Oosposzoos | 'ooszoma
Gruppe  testman2 Arveisetagy 02.03.2006 ‘Abre\sﬂtag 05.03.2006 | Nachte: 3 ior +#| 3 Dana2me;) va 620
Leiter testran 2 RSN RS 1= * * opoazmne |'ooszomon
Telefon 33335555 L 1= =z =z onoszme [1ooszma
Frihstuck:07:30 Uhr Wittagessen:12:00 Uhr Abendessen: 18:00URr Beftwascheausleihe: N Anz. 0 1 = = onoszmne | 'ooszma
Erste Mahlzeit Mittagessen Kiche : o + 3 onoszome | 'ooszma
r Tt - Letzie Mahlzeit Fruhstiick Sneiseraum M« + 1 nanazma [1onazme
Eitt e bevabren Sie diesen Begleitzettel sorgsam auf § = oal Fl re] wl wel wx] Al se] aw] el a5l o sl wel ve ] o = . = oRouzmn | 'ooazma
02.03.2006 1 2 2 Lalrtungsn
03.03.2006 q 2 2 2 Aramem D1 Ml oa R TS =0 »a ol [ oa R By =
04.03.2006 1 2 7 2 LEErMMNGEN A, Or. @03, 6. ‘0. V1M 1206, 1903, 4. 158, IAm. I 1ana. 1am.
Ubminachlunpg ar ar ar ar
05.03.2006 1| 2 e T -
Fiuhaluck ar ar ar ar
T ar| ar| ar| ar
ar| ar| ar| ar
Hotizen
Himwiek®xt:
Dar Ftele Hlwmel
e rimgtext :
Dlese rTextwid v WORD-oreges I der Texuarbb b "= Motz trage"
e hgesetT.
Mot s -
EDV - Beratung _ Baumgarten HEerkom ke b INomaton ¥ Wrdk Hanshe mes MEEINN0e b e hoe e be b Wende.

R 5.2.6.2 Begleitzettel




+
Reservierungsbearbeitung Fremdleistungen ORKA HR

Reservierung => Bearbeiten => "Fremdleistungen"”
Fremdleistungen sind Artikel, die

I Reservierungsbearbeitung - Herberge 7 i ﬂ zwar far Reserwerungen in der Lei-
stungserfassung aufgenommen
H . : | werden, zu denen aber im Haus
— Reservierungzdaten e Allgemein h Leistung h Zimmer h Matizen h Bech. h Begleitz. ! Fremdleist. I keine keine AbTEChnung erfOIgt.

Sie werden in

Mamz  testman 2

Auszwahl - -
Ort Beilin Infa => Stammdaten => .
Arveise (2032005  Abreise 05.03.2006 Bezeichnung | preis| ubrzeit | der einzelnen Punkte
| o Fremdigistung 5 chiwimmbad 2,50

Plat 2 1GZ a d
[ ek Fremdlsistung Thester 2 20 U
Telefon 22222222 Fremdleiztung Planetarium 475 18 Uhr

Anspr.  testman 2

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung
der einzelnen Punkte

Hirweis Das ist ein Testfeld zur Beschreibung

der einzelnen Punkte

030306 | Hews | Qpt | énit | Best | Cher |

peshr. o | k2] 20 [ Mame |anrei

0s0iooom  C 1 Gruppentest 0.0

OEOT0002 & 1 Testschule & 0. : : m A : speiche,ﬁ — -
TEOI0003 €| 1] testman 2 @ Fremdleistungen der Reservienung el s Das ist ein Testfeld zur Beschreibung
OG0E00I & 1 Gruppentest 04.01 Bezeichnun i der einzelnen Punkte

Fremn

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung
der einzelnen Punkte

Das ist ein Testfeld zur Beschreibung
der einzelnen Punkte

EDV - Beratung — Baumgarten

R5.2.7 Fremdleistungen




Internetreservierungen

Reservierung => Erfassen / Bearbeiten => Toolbar => d

B Reservierungsbearbeitung - Test Buchen

e g2 . 2. 0@

&

— Intemetanfrage 413301 -D?D?DDeiSE‘ei

Anrede

Mame1 Testgruppe

M arne2

Strazse Gruppenstr.

Land/PLZ D 12345

Ort Gruppenort

Telefon 112233445566778

Telefax

E-Mail orka@edv-baumgarten_de
Ansprechp.  T-Ansprech ‘,
Matizen Gruppentest

Zeittaurm : 11.08.200 20.08.2007

Gastekennzeichen . 0OF
Aufteilung Einzelperzonen/Gruppe

Perzonenanzahl ;. 22

| Teinehmer Leiter Busfahrer Behinderte
m 13 2 1
w 5 1

Anreizezeit: 1400 Uhr

Erste Mahlzeit am Anreizetag : Abendessen

Yerpflegung:  HP

Allgemein h Leiztung hZimmer hﬂech. hﬂolizen h Beagleitz. h Eremdleist. I

— Internetreservienungen

Skatus

i 3 Lppe

&, 11- 00456 Gruppenort
£13901-070700457 T estfam Farnart Ell 82?354@
£13901-070700241 Testfam Farnort 333444555
| | |
&b Manuell holen | i) Info Einmus@  E-Mail @
s Zurick an 5C | _“'.J Anfragel_.ﬁsche@ X Abbruch |

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Sind Anfragen Uber das Internet
vorhanden, erscheint dieser Button
aktiv.

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

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

Fir den in "2" ausgewahlten
Datensatz 6ffnet sich ein Fenster mit
allen Informationen der Anfrage.

In der IR-Anfrage sind nicht nur
Name- und Adressdaten vorhanden,
sondern auch alle, zur sofortigen
Ubernahme in eine Reservierung,
notigen Angaben, wie Personenauft.,
Gastekennzeichen oder gewlinschte
Verpflegung. Uber den Button
ist eine Infodruck mdglich.

Wechselt in den E-Mail-Bereich.
Dabei kénnen direkt aus ORKA fiir
die in "2" gewahlte Anfrage E-Mails
versendet werden.

Loscht die in "2" gewahlte Anfrage.
Ein Loschen sollte nur nach
Riicksprache bzw. Mailinformation
mit dem Anfragesteller erfolgen.

R 5.2.10.8 IR Internetreservierung




Internetreservierungen

Internetreservierungen => E-Mail

Ml Reservierungsbearbeitung - Herberge 7

e 1§ = . @

®©

r—Info zur Internetanfrage

Anreize 05.09.2004

Abreize 06.09.2004

Perzonenzahl 2

| [T Absage
v Text E

0013, T ext

0074.Texst

TestBS 2IR

PLZ 23456

Ort Schwerte

Telefon 45544

Telefax 55455

E-Mail Test@gmx.de

Anzprechp.

Motizen Einzelzimmer, wenn moglich.

Allgemein k Leistung hZimmer kﬂotizen iﬂech. h Begleitz. k FEremdleizt, I

—E-Mail

Empfaenger ITest@gmH. de

1

Betreff If—\bsage

Herberge 7

Herbergzstr, 7

7777 Herbergzort
erberge’ @herberge. de
Anfrage, Christian

zH.

Anfragestr. 58

23456 Schwerte

Herbergzort, 14.10,2004

Sehr geehrtelr) |

KR

lhre Anfrage Eingang am : 30.08.2004

=
3 §endeno Abbruch |

o

Xl

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

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

Auswahlméglichkeit von
vorgegebenen E-Mail-Texten.
=> Stammdaten => Texte

Wird "Text" gewahlt, kann ein
(selbstgestalteter) Textbaustein
eingefiigt werden. Alle Vorgaben
sind editierbar. => "3"

Text fur E-Mail.

Dieser kann durch "2" vorgewahlt
und editiert, oder frei eingegeben
werden.

=> S 1.9.2 Texte E-Mall

=> 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.

R 5.2.10.8.1 IR E-Mail




Stornierung

M Stornierung - Herberge 1 s
” % | ‘ Suche | ‘ H
Reservierungen H Starnierte Reservierungen I
—Hauz
Mame |Herberge1 ;l Liste aller Reservisrungen, die ab morgen abreizen
Strazse  Richard-Schinmann-She 3 Res.r. o) | Zeitr. | Mame T | anveise 0 | abreise J:_I
03110005 1 Albert-5chweitz 24112003  2511.2003
PLZ IEETE O Wetzlar 03050028 1 Albrecht-Diirer- 14.06.2004  18.08.2004 _J
(04050001 1 Anne Frank Schu 03.05.2004 07052004
Telefon  0B441-71068 04050004 1 BDAT 19.052004 23052004
04050004 2 BDAT 20.05.2004  23.082004
03070078 1 Behinderten-Tre 21.08.2004 22082004
Auswahl 03050042 1 Bertha-van-Sutt 10.05.2004  14.05.2004
04020012 1 Bizchof-Meumann 17.02.2004 20022004
04030001 1 Blaszarchter der 26.03.2004 28032004
03170031 1 Briider-Grimm-Sc 2511.2003  26.11.2003
03060039 1 Bundezamt fiir d 1E.0 4 18022004
" Rechnungen [ 3 [E ht-
Q3070093 1 Chorgemeinschaf 22
o Hesewierungeno 03060037 1 Deutzches Rotes 14.08.2004  29.08.2004
03120006 1 Deutsches Rotes 12122003 13122003
(3080030 1 DJH Kreigverban 02032004 02032004
03040107 1 DLRG Herten 03.04.2004 10042004
03070024 1 DLRG-Jugend Hes 1211.2004 | 1411.2004 =
4| »
Li Stornieren Q Iﬁ Druckyvorauzschau |

=Der Aufruf erfolgt tiber Meni Reservierung =>Stornierung

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Stornierungsart — Rechnung oder
Reservierung

Auswahl des zu stornierenden
Datensatzes (Reservierung)

Stornierung ausfiihren

Die Stornierung ist erst nach Druck
eines Stornierungsbeleges
abgeschlossen

R 5.3 Stornierung




Rechnung

Reservierung => "Rechnung"

M Rechnungen - Herberge 7

H Lj Suche I :I ‘ J_I Herberge 7 |
— Haus Rechnungen |
Mamz IHerberge 7 m o) Yorausz.,
Strasse Herbergsstr. 7 02230 11003000
07000020 11.03.2
Pz 7777 On Hebergsot 107000013 28092070 T00G0002 2.080,00 000
107000018 05102010 10100003 54,50 0,00
Telefon 7T77-7777 107000017 01102010 10100007 38.70 0.00
107000016 28.09.2010 10100006 13.60 0.00

ﬂesewimo Ensitione&uchungen I

Mame ISk}I' Lucie Beservienng 'Eusitinnen h Buchungen I |
= | | | | Reszervierung h Pozitionen 'ﬁuchungen I
. . Ak Anz, | Pers VE | Gesamt
11.03.2010 1403200 | —=

Anreize I b I LIF UMAFS k] 5 1900 285.00 Soll | Haben | Betragl Buchungstext
- g I 1 5.00 20.00f | 055973 SEO1Z20 8250 10030002 [Auta
Anzprechp. |5k5'« Lusis wm 11 1500 15,00 [pR55579 | S50310 202.50 10030002 (Auta
Beamer [Std)] 1 2 600 12‘00(‘ 373 5H1220 15,00 10030002 (Auto
Telefon  [111111 DES979 551770 20,00 10030002 (Auto
DE5373  S&1780 12,001 10030002 [Auta
GKZ IUUS LKZ |U12 513073 DB5379 332,00 10030002 Autor

4] |
__ Rechnungskopie ‘

Schnelle Ubersicht aller Rechnungen, mit Sortier- und Suchfunktionen und Druck einer

E Rechnungskople.

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Auswahl Haus bei
Mandantenfunktion.

Tabelle aller Rechnungen.
Sortierfunktion auf Spaltenkopf
llicken.
Suchfunktion (Feld "Suche") in
ausgewabhlter Spalte (blau).

— Splittrechnung
Griin - Ausfallrechnung

Reservierungsdaten der in "2"
gewahlten Rechnung.

Enthaltene Rechnungspositionen der

o in "2" gewahlten Rechnung.

e Enthaltene Buchungssatze.

Druck einer Rechnungskopie der in
"2" gewahlten Rechnung

R 5.4 Rechnung




Schreiben WORD

Reservierung => Schreiben

Wl Schreiben - Herberge 7 s

|a . 210

[Drucken od. Ward-Datei Erzeugen [FS]k

—Haus-

Mame

Shazse

FLZ

|Herberge 7 _vj

Herbergsstr. 7

77

Ort Herbergzort

Telefon Fedr-rfier

Alle |

Reservierung I K2 | Marie

04030063
05050016
05110001
05010003
0030001

00RO

1

I*El_!l_ll_]mm

Testfrau 2

Testhame, Teastvarname
Testzchule

testman 2

Gerha

AL

Gruppentest

worD JEPrks || activ |

— Dokumentenart
o " Temininderng  Abzage ‘
—WORD - Vorlage
Briefvarlage_1_Deutsch.doc
— Reservierung —I% ; .
4 E-Mail anzeigen
Fres Nr. IDEEI-‘iDGul Wame |1 ESUESEvisLng Machte I 3

Arrsise [07.04.2006  Shasse [Testtiabe 5

fbisise 10042008 Ot [Bedin

F'elsonenl 12 o

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Ubersicht Reservierung mit
Auswahlmdglichkeit

Kurzinfo zur Reservierung in 1.

Karteikartenauswahl,
hier Schreiben tiber 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 Uber Word 6ffnet Office-
Word das gewahlte Dokument mit
den gefiillten Textfeldern der
Reservierung als Bildschirmdruck.
Die Ausgabe Uber den Drucker ist
danach aus Word durchzuftihren.

R 5.5.1 Schreiben WORD




Schreiben ORKA

Reservierung => Schreiben

M Schreiben - Herberge 7

tucken od. Waord-Datei erzeugen [FS]k

—Haus

pes |Herberge 7 j

Shrasse  Herbergsstr, 7
FLZ T Ort Herbergzort

Telefon Fedr-rfier

worD Dﬁmechiv |

— Dokumentenart

— Daten fur Terminanderung

Meue Srreize
MNeue dbreize

Riickmeldung bis

07.042006 7| Michte

im_m.zuus ;
07.04.2005 E Personen |12

o
5

Alle |
Reservierung I K2 | Marie =
04090063 B Testfrau 2 &
05050016 B Testhame, Testvorname & |
05110001 C  Testschule
06010003 C  testman 2
0R030001 C  Gerhards, Andreas
OEMO001 | B | Testreseniening
OE0B0001 A Gruppentest
¥
x
i | 3

Reservierung

Ries Mr. IDED4DDD1 Mame ITestlesewierung
Arrsise [07.04.2006  Shasse [Testtiabe 5

Abreize |1 0.04. 2006 Ort

Nachte | 3

Perzonen I 12

IBerIin

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

o Ubersicht Reservierung mit
Auswahlmdglichkeit

e Kurzinfo zur Reservierung in 1.
o Karteikartenauswahl,
hier ORKA-Vorlagen.
o Auswahl der Vorlage.
o Eingabe der neuen Daten

e Aufruf der Druckausgabe Uber
Drucker.

R 5.5.2 Schreiben ORKA




Schreiben Archiv

Reservierung => Schreiben

M Schreiben - Herberge 7

| =
= WORD || ORKa | Archiv |o
pes |Herberge? _"j Datum |F\rchivname Ih‘orlage [WORDY IDruck II
01.04.2006  Termin_05040001.job ORKa &)
Shrasse  Herbergsstr, 7 03.04 2006 Anschreiben 05040001_1 Lb Thliste 010 doc WORD &
08.04.2006  Anschreiben_ 06040001 2 Dy Mahnung Yertrag.doc WORD
FLZ 77T it Herbergsort 08.04.2006 | Brief_DRO40001_1.¢0 & | Briefvorlage_1_De WiORD
23.05.2008 Vertrag_MDDD'l.dnc G_Yertrag_K1_Leidoc WwWORD
Telefon Fedr-rfier
Alle |
Reservierung I K2 |Name =
04090063 B Testfrau 2 &
05050016 B Testhame, Testvorname & |
05110001 C  Testschule
06010003 C  testman 2
06030001 C  Gerhards, A
0EO40001 | B | Testuoserviens
OE0B0001 A Gruppentest
1| |
== — Reservienung
T Res Nr. IDED4DDD1 Mame ITestlesewierung MNachte I 3
I l = Arrsise [07.04.2006  Shasse [Testtiabe 5 Ernen| | e
4 »

Abreize |1 0.04. 2006 Ort

IBerIin

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA*,

Ubersicht Reservierung mit
Auswahlmdglichkeit

e Kurzinfo zur Reservierung in 1.

Karteikartenauswahl,
hier Archiv.

Anzeige der Schreiben zur
Reservierung 1.

Durch Doppelklick LMT wird das
Dokument erneut gedruckt.

R 5.5.3 Schreiben Archiv
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