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Status

Reservierung Status ändern
Option

=> Anfrage

=> Bestätigung

=> CheckIn



EDV – Beratung – Baumgarten

Option => Anfrage

ORKAORKA++
HRHRReservierung Status ändern Option => Anfrage

Durch den Vertragsdruck wird der Status 1 einer Reservierung von O - Option in A - Anfrage 
geändert. In der Toolbar auf       2 klicken. Im Fenster wählen 3 zwischen Drucken aus "ORKA" 
(Standard-Formulare) oder über "WORD" (Word-Doc's mit Textfeldern). Aus Vorlagen-Liste das 
entsprechende "*.doc" 4 wählen.  In der Fenster-Toolbar mit Klick auf       den Druck auslösen.
Nach dem Druck ist der Status der Reservierung auf A – Anfrage 6 gewechselt.
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Anfrage => Bestätigung

ORKAORKA++
HRHRReservierung Status ändern Anfrage => Bestätigung

Hat eine Reservierung 1 den Status  A – Anfrage ist in der Toolbar der Button 2 Bestätigen 
aktiv. Nach Mausklick erscheint die Karteikarte "Bestätigung". Hier kann die Art und Weise 3 / 4
eingegeben bzw. gewählt (Mailen, Bestätigen drucken 5 ...) werden.
Das Statuskennzeichen (KZ) ändert sich auf B - Bestätigung.
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ORKAORKA++
HRHRReservierung Status ändern Bestätigung => CheckIn

Das "Einchecken" einer Reservierung ist ab Anreisetag möglich. Voraussetzung ist die Auswahl 
einer "Bestätigung" B 1 und für diese Reservierung erfasste Leistungen 4. Nach Mausklick auf 
den Button       - Einchecken  erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage 3. Wird diese mit "Ja" 
bestätigt, ändert sich der Status der Reservierung auf C – Eingecheckt.
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Leistungserfassung

Reservierung

=> Leistungserfassung
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HRHRReservierung Leistungserfassung Aufruf

Reservierung wählen 1.
Funktionskarteikarte "Leistung" 2 aktivieren (Mausklick oder ALT+S). Es öffnet sich die 
Übersicht der erfassten Leistungen 3, hier leer.
Durch "Bearbeiten" 4 (Klick oder ALT+B) wird Leistungserfassung geöffnet.

Res Leistung Aufruf
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Res Leistungserf.

Mit Mausklick oder "F7" in das Suchfeld 1 positionieren. Anfangsbuchstaben eingeben, 
z.B. "vp".
Im Artikelauswahlfenster wird der gesuchten Artikel markiert 2. Mit "Tab > Tab > Enter" oder 
Doppelklick LMK (linke Maustaste) wird der Artikel Aufgerufen.
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In 1 kann der Einfügezeitraum gewählt werden, oder mit "Tab" bis Checkbox 2 gehen. Bei Aktivierung dieser Checkbox durch 
Mausklick oder "Space-T" (Leertaste) wird der gesamte Zeitraum in 1 übernommen. Weiter mit Tab und evtl. Rabatte aus- oder 
einschalten. Fenster 3 erscheint nur bei Arrangements – 1. Mahlzeit wählen. In 4 Personenzahl evtl. ändern.  Die Preiskategorie 
5 wird aus der Reservierung übernommen, kann aber hier noch einmal geändert werden. Mit Tab bis 6 "Einfügen" und Enter
oder Klick LMT wird der Artikel entsprechen den Einstellungen zur Reservierung eingefügt 7.

Res Leistungserf. ARRA

Reservierung Erfassen Leistungen Artikel bearbeiten / ARRA

Datumsfeld
Eingabe Datum:
- fortlaufende Zahl (ohne Punkt)

- nur Tag und Monat im akt. Jahr

- Aufruf Kalenderblatt
mit Mausklick       oder

Tastatur                  + 

Im Kalenderblatt Tageswahl:
- Ändern des Tages und Übernahme

+        oder         und

- Wechseln des Jahres
+        oder 
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Da es sich um einen Einzelartikel (Ausleihe Videorecorder) handelt, der nur an einem Tag eingefügt wird, sind 1 "Von" und "Bis" 
gleich und 2 wird nicht gesetzt. Das "Von"-"Bis"-Datum wird auch von der letzten Tage-Position in 7 gesetzt.  Mit Tab oder LMT 
Personen bzw. Anzahl ändern (bei Einzelartikeln oft Vorgabe "1" => Artikelstamm ). Feld 4 erscheint bei Artikeln mit variablen 
Preis – kann hier geändert werden. Nach Tab und Enter auf 5 "Einfügen" oder Klick LMT wird der Artikel entsprechen den 
Einstellungen zur Reservierung eingefügt 6.

Res Leistungserf. Artikel

Reservierung Erfassen Leistungen Artikel bearbeiten / Einzelartikel

Datumsfeld
Eingabe Datum:
- fortlaufende Zahl (ohne Punkt)

- nur Tag und Monat im akt. Jahr

- Aufruf Kalenderblatt
mit Mausklick       oder

Tastatur                  + 

Im Kalenderblatt Tageswahl:
- Ändern des Tages und Übernahme

+        oder         und

- Wechseln des Jahres
+        oder 
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Reservierung Leistungserfassung Artikel Löschen

Zum Löschen eines Artikels mit der RMT (rechte Maustaste) in der Spalte 2 "Artikel" auf die 
Bezeichnung klicken 1. Im sich öffnenden Menü 3 entsprechenden Befehl wählen und ggf. 
Bestätigen 4. Sollen alle Artikel gelöscht werden auf 5 klicken.

Res Leistungserf. Löschen
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Reservierung Leistungserfassung Übernahme

Die Erfassung der Leistungen erfolgt temporär, so dass durch 4 "Abbruch" der Zustand vor dem 
"Bearbeiten" wieder hergestellt wird. Erst mit Alt + Ü oder Klick LMT auf 1 "Übernehmen" 
werden die erfassten Leistungen für die Reservierung 3 gespeichert und können jederzeit unter 
der Karteikarte 5 "Leistung" in 2 eingesehen werden. Im Feld 6 wird die Summe angezeigt. 

Res Leistungserf. Übernahme



EDV – Beratung – Baumgarten

ORKAORKA++
HRHR

Zimmerverteilung

Reservierung

=> Zimmerverteilung
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Res Zimmervert.  Aufruf

Reservierung Zimmerverteilung Aufruf

Auswahl der Reservierung 1. Karteikarte "Zimmer" 2 durch Mausklick oder Alt + Z. In der 
Tabelle 3 werden schon zugeordnete Zimmer angezeigt, hier noch leer. In 4 erkennt man die 
noch zu verteilenden Personen. Die Verteilungsart 5 wählen, z.B. "Zimmervergabe".



EDV – Beratung – Baumgarten

ORKAORKA++
HRHR

Res Zimmervert.  Zimmervergabe

Reservierung Zimmerverteilung Zimmervergabe

Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "402" klicken. Alle 5 Personen "Teiln. männl." werden auf das Zimmer gelegt.
Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "308" klicken. Alle 4 Personen "Teiln. Weibl." werden auf das Zimmer gelegt.
Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "201" klicken. Die 1 Person "Leiter männl." wird auf das Zimmer gelegt.

Die Personen werden in 4 von links 
(Teiln. männl.) nach rechts (hier bis 
Leiter weibl.) verteilt.
Dabei werden alle Betten des 
Zimmers für die Reservierung 
blockiert, d.h. alle 6 Betten (402) 
werden verteilt, obwohl nur 5 
Personen (Teil. männl.) auf das 
Zimmer gelegt werden.

RMT -> Rechte Maustaste
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Res Zimmervert.  Personen ändern

Reservierung Zimmerverteilung Personenzahl ändern

Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "306" klicken. Alle 2 Personen "Leiter weibl" werden auf das Zimmer gelegt.
Doppelklick LMT auf das Feld "LW" (Leiter weibl.) des Zimmers 306. Personenzahl ändern, hier in 1. Zimmer speichern 3.
In 4 bleibt eine Restpersonenzahl 1.

Sollen nicht alle Personen auf das 
gewählte Zimmer gelegt werden, 
kann die Anzahl in der 
entsprechenden Spalte geändert 
werden.

RMT -> Rechte Maustaste
LMT -> Linke Maustaste
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Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "401" klicken. Die "Rest"-Personen 1 "Leiter Weibl." wird auf das Zimmer 
gelegt. Damit sind alle Personen der Reservierung verteilt (4).
Es können trotzdem weitere Zimmer (Betten) für die Reservierung aufgenommen werden.
Mit RMT auf die 1. Tagesspalte des Zimmers "304" klicken.  Die Personen-Felder bleiben leer, Betten sind aber blockiert. 
Durch Klick auf den Button "Übernehmen" 3 wird die Zimmervergabe für die Reservierung gespeichert.

ORKAORKA++
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Res Zimmervert.  Übernehmen

Reservierung Zimmerverteilung Übernehmen

RMT -> Rechte Maustaste
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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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Zimmerliste
Spalte 1: Ausstattung
Spalte 2: Anzahl Betten
Spalte 3: Zimmernummer

Belegte Zimmer mit „Machcode“
Weiß - Option
Gelb - Anfrage
Grün - Bestätigung
Rot - CheckIn

Bei Berührung des Feldes mit dem 
Mauszeiger öffnet sich ein 
Quickinfofenster.

Graf  Zimmerbelegung

ORKAORKA++
HRHR

Grafische Zimmerbelegung
Die grafische Zimmerbelegung wird durch den Button             in der Toolbar aufgerufen

Sortiermöglichkeiten 
der Zimmerliste „3“

Zeigt eine Überbelegung an

teilbelegt, noch freie Betten

Mehrfachbelegung, Über RTM-Menü
"9" kann eine Übersicht der Belegung 
eingeblendet werden.

Durch Ziehen nach oben oder unten 
bei gedrückter LMT kann eine 
Umbelegung erfolgen

Anzeigezeitraum
Hier kann z.B. der An- und 
Abreisetag der Reservierung 
eingegeben werden, danach 

RTM (Rechte-Maus-Taste) – Menü.
Zusatzfunktionen, z.B. alle Zimmer 
der Reservierung markieren              , 
oder Reservierungen des Zimmers 
anzeigen (bei "8").
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