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Stammdaten / Gästekennzeichen

Durch das Gästekennzeichen (GKZ) wird die Art des Gastes bzw. der Gruppe festgelegt. Das GKZ muss zu jeder Reservierung erfasst werden. Die hier festgelegten 
Eigenschaften  wirken sich auf die Reservierungserfassung, Rechnungslegung und Auswertungen aus.
Jedes GKZ kann einem Statistikkennzeichen „1“ zugeordnet werden.  Welche GKZ als Statistikkennzeichen verwendet werden, wird unter „4“ definiert.
Ist das GKZ als „Einzelperson“ „2“definiert, kann eine neue Reservierung mit diesem GKZ sofort als „bestätigt“ gespeichert werden. 
Mit dem Kennzeichen „steuerpflichtig“ „3“ werden alle Leistungen mit dem bei dem betreffenden Artikel hinterlegten Steuerkennzeichen abgerechnet.
Das Kennzeichen „Auswahlsperre“ „5“ dient dazu, nicht mehr benötigte GKZ in den relevanten Auswahllisten (z.B. Reservierungserfassung) auszublenden.
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Stammdaten / Artikelgruppen

In den Artikelgruppen werden wichtige Eigenschaften festgelegt, die für alle der jeweiligen Artikelgruppe zugeordneten Artikel gültig sind. Einige Bezeichnungen werden 
vom System intern verwendet und können nicht geändert werden. Dazu zählen insbesondere „Mahlzeiten“, „Übernachtung“,“ Arrangement“, „Pauschalprogramm“.
Unter „1-Zugriff“ wird eine sogenannte Berechtigungs-ID festgelegt. Diese ID muss ein ORKA-Benutzer (siehe Benutzerverwaltung) mindestens haben, um die dieser 
Artikelgruppe zugeordneten Artikel zu bearbeiten.
Die unter „2“ definierten Eigenschaften wirken sich wie folgt aus : „kategoriefähig“  - für jede Preiskategorie kann dem Artikel ein anderer Preis zugeordnet werden

„rabattfähig“        - dem Artikel kann ein Rabattcode hinterlegt werden
„Preis änderbar“ - der Preis des Artikels kann in der Leistungserfassung individuell angepasst werden
„Artgr. drucken“  - die Leistungen dieser Art.gruppe werden auf  dem Infoblatt und Gastspiegel gedruckt
„hausspezifisch“ - für jedes verwaltete Haus können separate Artikelpreise festgelegt werden
„freiplatzfähig“    - in der Leistungserfassung können für diese Artikel Freiplätze vergeben werden
„Lagerartikel“      - diese Artikel werden in die Bestandsführung der Warenwirtschaft einbezogen
„Internetartikel“   - aus diesen Artikeln können Artikel selektiert werden, die im Internet veröffentlicht 

werden 
Die unter „3“-Fibu festgelegten Konten werden bei der Neuerfassung von Artikeln automatisch vorbesetzt und können dann individuell angepasst werden.
Die automatische Vorbelegung der Artikelanzahl in der Leistungserfassung wird unter „4“ definiert :

„personenbezogen“ - Personenanzahl  wie in Reservierung erfasst, Artikelanzahl=1 
„Anzahl beliebig“      - Personenanzahl =1, Artikelanzahl=1 (änderbar)
„Anzahl 1“                - Personananzahl =1, Artikelanzahl=1 (feststehend) 
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Stammdaten / Kategorien, Kategoriezuordnung

Im „Kategoriestamm“ „1“ werden „hausübergreifend“ alle Preiskategorien definiert. Die Bezeichnung und das Kürzel richten sich bevorzugt nach der Zimmerausstattung, 
können aber frei gewählt werden. Über die SortID kann eine von der Bezeichnung abweichende Anordnung festgelegt werden.
In der „Kategoriezuordnung“ „2“ werden einem  verwalteten Haus die für dieses Haus gültigen Kategorien aus dem  „Kategoriestamm“ zugeordnet.
Die unter „3“ ausgewiesene „Gesamtübersicht“ wird vom System automatisch generiert und dient der kategorieunabhängigen Belegungsgermittlung des Hauses.
Einzelne Kategorien wie z.B. „Seminarräume“ können aus der Anzeige in der Belegungsübersicht ausgeschlossen werden („4“).
Durch die Farbkennzeichnung „5“ werden die Kategorien in den Reservierungslisten der Reservierungsbearbeitung optisch hervorgehoben.
Sollen bestimmte Leistungen standardmäßig bei der Neuerfassung einer Reservierung eingefügt werden, können unter „6“ bis zu 3 Artikel festgelegt werden.
Über einen Kategoriewechsel „7“ kann festgelegt werden, dass ab einem bestimmten Datum die Preisermittlung über die unter „Kategorie neu“ ausgewählte Kategorie 
erfolgt.
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Stammdaten / Rabatte

Die Kurzbezeichnung des Rabattcodes „1“ kann einem rabattfähigen Artikel zugeordnet werden. Die Rabattierung erfolgt dann in Abhängigkeit der hier definierten 
Parameter  in der Leistungserfassung zur Reservierung. Unter einer Bezeichnung „2“ können mehrere Rabatte mit unterschiedlichen Mengen und Gültigkeitszeit-
räumen erfasst werden. Die Art des Rabattes wird über die Menge „3“, den Rabattwert „4“ und die Festlegung als prozentualer bzw.  €-Rabatt  („5“) festgelegt.
Da bei Familien die Kinder in der Regel bereits zu Kinderfestpreisen abgerechnet werden, kann unter „6“ wahlweise die zusätzliche Rabattierung aktiviert werden.
Der Gültigkeitszeitraum des Rabattes kann durch den Datumsbereich „7“ eingeschränkt werden. Bleiben die Felder leer, kann der Rabatt ohne zeitliche Einschränkung 
vergeben werden. Beide Varianten können unter einem Rabattcode erfasst und in der Leistungserfassung angewendet werden. Über die Rabattbezugsgröße „8“ kann 
die Rabattvergabe von der Aufenthaltsdauer der Reservierung, der Verpflegungsart bzw. der Anzahl des Artikels in der Leistungserfassung abhängig gemacht werden. 
Ist zu dem rabattierten Artikel kein Konto im Artikelstamm erfasst, kann unter  „9“  ein Konto hinterlegt werden, auf das der jeweilige Rabatt gebucht wird.
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Stammdaten / Häuser  - Allgemein

Die unter „1“ angegebene Nummer wird automatisch generiert und wird intern als Identifizierungsmerkmal für das verwaltete Haus verwendet.
Über die InternetID „2“ wird der Datenabgleich mit dem ORKA-Internetreservierungssystem, sie dient zur Identifikation des Hauses im Internet.
Die Anschrifts-Felder „3“ werden in allen Bereichen verwendet, in denen eine Kommunikation mit dem Gast erfolgt z.B. beim Vertragsdruck, der Rechnungslegung, 
dem Email-versand u.a..
Das Kennzeichen „4“ „Keine Jugendherberge“  wird bei allen Häusern gesetzt, die nicht einem Landesverband des „DJH“ direkt angeschlossen sind. Dadurch werden 
bestimmte Ausgabefunktionen, die nur Herbergen des DJH betreffen nicht aktiviert.
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Stammdaten / Häuser  - Parameter

Unter „1“ wird die Stammkostenstelle des Hauses angegeben. Diese wird bei kostenstellenabhängigen FIBU-Buchungen standardmäßig verwendet. Die Hausnummer 
„2“ kann frei gewählt werden und wird in bestimmten  Auswahllisten angezeigt. Die Standardkategorien „3“ werden in der Reservierungserfassung als „Vorgabe-
Kategorien“ verwendet.  Die Bankverbindung des Hauses „4“ sowie die Steuernummer „6“ sind wichtige Angaben, die auf  bestimmten Dokumenten (z.B. Rechnungen, 
Verträge usw.)  ausgegeben werden. Dem Standardhaus „5“ können in einer Mehrhausverwaltung die zu verwalteten Häuser zugeordnet. werden. Dadurch wird die 
grundlegende Struktur zur Auswahl und Erfassung hausspezifischer Daten festgelegt. Durch die Hintergrundfarbe „7“ kann die Anzeige des aktuell bearbeiteten 
Hauses in den Dialogen optisch hervorgehoben werden. Die unter „8“ angegebene Kennziffer wird beim Druck der Meldestatistik für das statistische Landesamt 
ausgegeben. Die Angaben zur Mehrwertsteuer „9“ legen die Grundlage zur Aktivierung der entsprechenden Funktionen bei der Buchungserfassung und 
Abrechnung. Der Datenabgleich mit weiteren ORKA-Programmen (GS,IR) bzw. die Buchungsübergabe zu externen Buchhaltungssystemen (z.B. Sage Office Line, 
Sage Classic Line) kann über die unter „10“ angegebenen „Checkboxen“ aktiviert werden.
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Stammdaten / Gäste-Allgemein  

Alle in ORKA erfassten Gäste und Ansprechpartner (AP) werden in diesem Dialog angezeigt und können entsprechend bearbeitet werden. Da die Gastdaten und AP-
Daten in der Reservierungserfassung abgefragt und automatisch gespeichert werden, ist eine separate Bearbeitung in diesem Dialog in der Regel nicht erforderlich.
Die Auswahlliste „1“ kann entsprechend den gekennzeichneten Spalten sortiert und dann über Zeicheneingabe im Suchfeld auf den gewünschten Datensatz positioniert 
werden. Mit der optischen Hervorhebung des Gastnamens sind bestimmte Eigenschaften verknüpft : fett – zu diesem Gast wurden Reservierungen erfasst; diese sind 
unter „3“ aufgelistet; rot – Sperre – kein Vertrag; gelb – hohe Außenstände; grün – VIP; türkis – ohne Berechnung;
Neben den „normalen“ Adressdaten können bis  zu 4 Telefonnummern unter „4“ erfasst werden. Die als Standard-Telefonnummer gekennzeichnete Nummer wird bei 
Auswahl des Gastes in der Reservierungserfassung vorbesetzt.
In das Charakterfeld „5“ kann eine individuelle Bemerkung eingegeben werden, die in der Gastauswahlliste bei der Reservierungserfassung mit angezeigt wird.
Der Gesamtumsatz des Gastes „6“ wird bei jeder Rechnungslegung zum Gast automatisch aktualisiert.
Über den Toolbar-Button „7“ (Suche Ansprechpartner)  wird ein separates Fenster geöffnet, in dem gezielt durch die Eingabe bestimmter Adressdaten nach einem 
bereits erfassten Ansprechpartner gesucht werden kann. Eine ausführliche Beschreibung dazu befindet sich unter „Reservierung bearbeiten – Suche Ansprechpartner“.
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Stammdaten / Gäste-Sonstiges  

Unter „1“ wird dem Gast  eines der  im System eingerichteten  Gästekennzeichen zugeordnet und damit die Gastart definiert. Mit der Auswahl des 
Länderkennzeichens „2“ wird die Zuordnung des Gastes insbesondere bei Statistikauswertungen definiert. Die hier eingetragenen Gästekennzeichen und
Länderkennzeichen werden bei Auswahl des Gastes in der Reservierungserfassung vorbesetzt . Zu jedem Gast wird automatisch eine Debitorennummer „3“ angelegt. 
Diese Nummer  ist eindeutig und wird in fast allen Bereichen zur Identifikation des Gastes verwendet. Die „DebitorLVB“- Nummer wird bei größeren Verbandstrukturen 
und nur bei zusätzlicher Nutzung des Programms ORKA+GS verwendet, um einen Abgleich zwischen einer zentralen GS-Datenbank und mehreren HR-Datenbanken 
zu ermöglichen. Die unter „4“ erfassten Mitgliedsdaten beziehen sich ebenfalls auf Verbände wie z.B. DJH, bei denen eine Mitgliederkartei geführt wird und der Gast 
über die Mitgliedsnummer bereits eindeutig identifziert werden kann. Jedem Gast können aus dem im System eingerichteten Mailingkennzeichen unter „5“ bis zu 4 
verschiedene Kennzeichen zugeordnet werden. Über diese Mailingkennzeichen kann eine gezielte Adressfilterung bei Mailing- oder Serienbriefaktionen durchgeführt 
werden. Über Vergabe eines Sonderstatus „6“ wird der Gast in bestimmten Auswahllisten optisch gekennzeichnet, um dem Benutzer eine entsprechende Sonder-
behandlung zu ermöglichen.
Ist der gleiche Gast bereits mehrfach erfasst worden, kann über die Einstellung „7“ festgelegt werden, dass die „überflüssigen“  Gastadressen in den relevanten 
Auswahllisten ausgeblendet werden. Dies ist  insbesondere hinsichtlich gastspezifischer Auswertungen sinnvoll. 
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Stammdaten / Gäste-Ansprechpartner  

Zu jedem Gast  (z.B. Schulen) können beliebig viele Ansprechpartner angelegt werden.  Analog zur Gastadresse können die entsprechenden Adressdaten und 
Telefonnummern erfasst werden („1“).  
.In den Feldern Charakter  „2“ und Info (intern) „3“ können individuelle Informationen zum Ansprechpartner erfasst werden, wobei die unter Info(intern) eingegebenen 
Informationen nicht an ein evt. übergeordnetes  ORKA+GS übertragen werden.
Auch die Ansprechpartner-Daten werden in der Regel bei der Erfassung einer Reservierung abgefragt und gespeichert, so dass  über diesen Dialog lediglich 
Ergänzungen oder Korrekturen vorzunehmen sind.
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Stammdaten / Artikel - Allgemein 

In der Auswahlliste „1“ werden alle erfassten Artikel angezeigt. Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Liste nach Artikelnummer (Standard), Bezeichnung 
oder Artikelgruppe sortiert werden. Mit Hilfe des Suchfeldes „2“ kann innerhalb der Liste auf einen bestimmten Artikel positioniert werden. Um nur die Artikel einer 
bestimmten Artikelgruppe anzuzeigen, kann unter „3“ diese Artikelgruppe ausgewählt werden. Die aktuellen Preise in den verschiedenen Kategorien werden unter „4“ 
angezeigt. Die Artikelnummer „5“ wird beginnend ab der in den „Hausparametern“ eingestellten Nummer fortlaufend automatisch vergeben.
Die Artikelbezeichnung  (40 Z.) „6“ wird zur Anzeige in verschiedenen Auswahllisten und bei der Ausgabe von Druckformularen verwendet. Im  Langtext (250 Z.) „7“ 
kann eine detaillierte Beschreibung zum Artikel angegeben werden. Diese Beschreibung wird dann u.a. beim Rechnungsdruck zu der entsprechenden Position 
ausgegeben. Die Druckbezeichnung (12 Z.) „8“ wird verwendet, wenn aus Platzgründen keine andere Bezeichnung genutzt werden kann. Dies ist z.B. beim Druck von 
Kassenbons  innerhalb des „Kleinverkaufs“ der Fall. Über die Artikelgruppe „9“ werden dem Artikel die dort hinterlegten Eigenschaften zugeordnet sowie die weitere 
Vorgehensweise bei der Einrichtung des Artikels bestimmt. Sind in den Stammdaten entsprechende Rabatte eingerichtet, kann unter „10“ der gewünschte Rabatt 
eingefügt werden. Soll der Artikel in der Leistungserfassung zur Verfügung stehen, muss  das Feld „11“ aktiviert werden. Soll ein Artikel nicht mehr verwendet werden 
und in der Auswahlliste nicht  standardmäßig erscheinen, muss die Checkbox unter „12“ aktiviert werden.
Die für die Erlöszuordnung in der Finanzbuchhaltung notwendigen Konten können für jeden Artikel aus dem Sachkontenstamm  ausgewählt werden. Dabei  ist  vor  
allem auf  die korrekte Zuordnung Mwst.freier und Mwst.behafteter Konten entsprechend des beim Artikel bzw. den Konten hinterlegten Steuersatzes zu achten.
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Stammdaten / Artikel – Allgemein  (Mahlzeiten)

Wird ein Artikel der Artikelgruppe „Mahlzeiten“ zugeordnet, muss in einem separaten Fenster  die Art der Mahlzeit „1“ festgelegt werden. Diese Definition ist 
insbesondere für die Zusammenstellung von Arrangements und für den Druck des Küchenplans wichtig. Unter „2“ kann der Artikel zusätzlich als Austauschartikel 
definiert werden. Dadurch kann während der Leistungserfassung ein Mittagessen bzw. Abendessen innerhalb eines Arrangements z.B. gegen ein Lunchpaket 
getauscht werden, ohne dass ein neues Arrangement angelegt werden muss.
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Stammdaten / Artikel – Allgemein  (Arrangement)

Wird ein Artikel der Artikelgruppe „Arrangement“ zugeordnet, muss in einem separaten Fenster „1“  die Art des Arrangements festgelegt werden. Diese Definition ist 
insbesondere zur  tagesbezogenen Aufteilung  des Arrangements in der Leistungserfassung notwendig. 
Die Zusammenstellung des Arrangements wird  in der Liste „2“ angezeigt  und über Button  „3“ zur Bearbeitung aufgerufen. Es können Artikel aus den Artikelgruppen 
„Mahlzeiten“, „Übernachtung“, „Wäsche“ und „Zuschläge“ ausgewählt  bzw. entfernt werden „4“.  Die Artikel werden automatisch mit der Anzahl 1 eingefügt.  Es wird 
geprüft, ob nicht mehrere Übernachtungen bzw. gleiche Mahlzeiten (z.B. 2 mal Frühstück) eingefügt werden. Der sich ergebende Preis „5“ wird automatisch 
aktualisiert. 
Eine Kontenzuordnung ist bei Arrangement-Artikeln nicht erforderlich, da die Erlösbuchungen auf die den Einzelartikeln zugeordneten Konten erfolgen.
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Stammdaten / Artikel – Allgemein  (Pauschalprogramm)

Unter einem Pauschalprogramm  (PP) können Artikel aller Artikelgruppen (außer Arrangement und PP) zu einer Position zusammengefasst werden. Das PP kann 
dabei über mehrere Tage gehen. In der Regel stehen solche Programme unter einem besonderen Thema und gehen meist über den gesamten Aufenthalt.
Die Zusammenstellung des PP  wird unter „1“ aufgelistet und kann über den Button „2“ zur Bearbeitung aufgerufen werden. Unter „3“ kann festgelegt werden, an 
welchem Tag und mit welcher Anzahl der selektierte Artikel in das PP eingefügt wird. Bei Mahlzeiten und Übernachtungen ist nur Anzahl=1 zulässig. Das Einfügen 
bzw. Entfernen der Artikel erfolgt über die entsprechenden Button „4“. Der aktuelle Preis wird unter „5“ angezeigt. Nach dem Einfügen kann die Anzahl eines Artikels 
an dem betreffenden Tag unter „6“ noch angepasst werden. Über den Button „Zurück“ „7“ wird die Zusammenstellung beendet und die Preise aller Kategorien werden 
aktualisiert. Wie bei den Arrangements ist eine Kontenzuordnung nicht erforderlich, da sich diese automatisch aus den Einzelartikeln ergibt.
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Stammdaten / Artikel – Sonstiges

Im Bereich „Sonstiges“ werden dem Artikel weitere Eigenschaften hinterlegt. Bei größeren Einrichtungen mit vielen Artikeln im „Kleinverkauf“ ist der Einsatz eines 
Barcode-Scanners sinnvoll. Wird den relevanten Artikeln hier der entsprechende Barcode „1“ hinterlegt, kann dann beim Verkauf über das Kassentableau mit dem 
Scanner der abzurechnende Artikel selektiert werden. 
Soll der Artikel mit Mwst. abgerechnet werden, muss unter „2“ der korrekte Steuersatz ausgewählt werden. Dabei ist zu beachten, dass die dem Artikel zugeordneten 
steuerpflichtigen Erlöskonten mit dem gleichen Seuersatz eingerichtet sind. Soll der Artikel unabhängig von dem bei der Abrechnung verwendeten Gästekennzeichen 
immer mit Mwst. abgerechnet werden, muss das entsprechende Kennzeichen unter „3“ aktiviert werden.
Wird ein Artikel als Fremdleistung deklariert „4“ , bedeutet dies, dass die Leistung durch einen Fremdanbieter erbracht , aber im Haus abgerechnet wird. 
Durch das Kennzeichen „Freiplatz“ „5“ können zu einer Reservierung Freiplätze erfasst werden, d.h. die entsprechenden Leistungen werden zu 100% rabattiert.
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Stammdaten / Artikel – Preise

Je nach Einstellung in der zugehörigen Artikelgruppe wird zwischen hausspezifischen „1“ und nicht hausspezifischen „2“ sowie zwischen kategoriefähigen „3“ und nicht  
kategoriefähigen „4“ Preisen unterschieden. Da die eingerichteten Artikel für alle verwalteten Häuser gültig sind, können über die hausspezifischen Preise für jedes 
Haus separate Preise erfasst werden. Sind die Artikel kategoriefähig, kann für jede Preiskategorie ein anderer Betrag eingegeben werden. Bei nicht kategoriefähigen 
Artikeln kann nur die erste Preiskategorie editiert werden und der erfasste Preis wird in alle anderen Preiskategorien übernommen. 
Für jedes beliebige Datum können Preise erfasst werden. Die Preisermittlung in der Leistungserfassung erfolgt dann über das Anreisedatum der Reservierung bzw. 
des Reservierungszeitraumes. 
Über den Button Einfügen „5“ wird ein „leerer“ Datensatz angelegt. Per „Enter“-Taste bzw. Doppelklick  wird das Datumsfeld „6“ geöffnet. Hier kann das Datum 
eingegeben werden, ab dem die neuen Preise gelten sollen. Mit der „Enter“ - bzw. „Tab“-Taste kann in die Preisfelder gewechselt und dort der gewünschte Preis 
erfasst werden. Per Button „Speichern“ „7“ werden die Eingaben gespeichert. Bei bestehenden Datensätzen kann der Preis einer Kategorie per Doppelclick  in ein 
„gelb“ markiertes Kategorie-Feld  geändert werden. Soll ein Datensatz gelöscht werden, kann das über den Button „Löschen“ „8“ realisiert werden.
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Stammdaten / Favoriten Leistungserfassung

Über diesen Dialog können Artikel festgelegt werden, die in der Leistungserfassung am häufigsten verwendet werden. Dadurch bleibt die Artikelauswahl in der 
Leistungserfassung überschaubar und bei Bedarf können dort auch alle Artikel angezeigt werden.
Die bereits als Favorit definierten Artikel sind in der Auswahlliste „1“ blau markiert . Zur Suche bestimmter Artikel können die Spaltensortierung „2“, die 
Artikelgruppenauswahl  „3“ und  das Suchfeld „4“ genutzt werden. Nach Selektion des gewünschten Artikels kann er per Button „5“ zu den Favoriten hinzugefügt 
werden. Um alle oder einzelne Artikel aus der Favoritenliste wieder zu entfernen, können die Button „6“ und „7“ genutzt werden.
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Stammdaten / Zimmer - Allgemein

Für jedes verwaltete Haus kann separat ein Zimmerstamm erfasst werden. Neben den Zimmern werden in diesem Dialog auch die Seminarräume und Sport/Freizeit-
Einrichtungen verwaltet. Die bis zu 6 Zeichen große Nr./Kurzbezeichnung unter „1“ dient als eindeutiges Identifizierungsmerkmal. Über den Objektnamen „2“ können 
die Zimmer/Einrichtungen einer übergeordneten Struktureinheit zugewiesen werden. Dadurch sind in z.B.in der graf. Zimmerbelegung entsprechende Sortierungen 
möglich. Unter „3“ kann eine max. 2-stellige Flurnummer erfasst werden. Die Ausstattung „4“ dient zur näheren Beschreibung des Zimmers und wird z.B. in der 
Zimmerverteilung mit angezeigt. Die Bettenanzahl des Zimmers „5“ ist Grundlage für die Zimmerverteilung und ergibt in der Summe aller Zimmer die Gesamtkapazität 
des Hauses. Über die SortID „6“ kann eine individuelle Sortierung, unabhängig von der unter „1“ eingegebenen Bezeichnung, realisiert werden. Die Info (20 Z.) „7“ 
dient insbesondere bei Sport/Freizeit-Einrichtungen als ergänzende Bezeichnung. Die Änderung der Nr./Bez. kann unter „8“ vorgenommen werden. 
Zusätzliche Eigenschaften des Zimmers werden unter „9“ erfasst. Handelt es sich um einen Seminarraum  oder eine Sport/Freizeit-Einrichtung kann dies unter „10“ 
„Spezifikation“ definiert werden. In diesem Fall wir die Bettenzahl automatisch auf „0“ gesetzt. „Einmalige“ Blockierungszeiträume  wegen z.B. Renovierungsarbeiten 
oder saisonale Blockierungen (wenn  z.B. das Haus in den Wintermonaten geschlossen ist) können im Bereich „11“ erfasst werden.  Zu jeder Blockierung kann ein 
Grund angegeben werden, der  bei den „Intervallen“ in der graf. Zimmerbelegung angezeigt wird. Die unter „12“ angegebenen Daten dienen zur Information. Der 
Reinigungsstatus wird bei abreisenden Reservierungen automatisch aktualisiert und kann in der grafischen Zimmerbelegung manuell aktiviert/deaktiviert werden.
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Stammdaten / Zimmer - Inventar

Bestimmte Einrichtungsgegenstände des Zimmers können in diesem Bereich erfasst werden. Diese Informationen können dann z.B. im Rahmen einer Inventur zu 
Prüfungszwecken herangezogen werden.
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Stammdaten / Zimmer - Belegung

Diese Liste dient zur Information über  die Belegung des selektierten Zimmers. Die angezeigten Belegungsintervalle sind absteigend nach Anreisedatum sortiert. 
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Stammdaten / Vorgabewerte Reservierung  - Allgemein

Die Standard-Verpflegungszeiten werden unter „1“ definiert. Entsprechend der Anreisezeit „2“ wird dadurch die erste Mahlzeit ermittelt. Die Dauer „3“ dient zur 
Ermittlung der Uhrzeit, bis wann die Anreise erfolgen muss. Diese Zeit kann dann bei der Gestaltung der Vertragsvorlagen verwendet werden. Die Abreisezeit „4“ dient 
als Vorgabewert für die Reservierungserfassung und zur Ermittlung der letzten Mahlzeit. Die Anzahl der Kopien beim Druck von Reservierungsrechnungen wird unter 
„5“ festgelegt.  Im Feld „Bettwäsche“ „6“ kann eine Artikelnummer hinterlegt werden über die der Preis für Bettwäsche beim internen Vertragsdruck ermittelt wird.
Bis zu dem unter „7“ angegebenen Termin, kann der Gast kostenfrei stornieren, d.h. es kann bis dahin keine Ausfallrechnung gelegt werden. Die Anzahl 
Rückantworten „8“ bezieht sich lediglich auf den Druck von Vertragskopien des ORKA-internen Vertragsformulars.  Wurden eingecheckte Reservierungen nicht  
vollständig abgerechnet bzw. für bestätigte Reservierungen, deren Aufenthaltsdauer bereits überschritten wurde, keine Ausfallrechnung gelegt, kann unter „9“ 
eingestellt werden, wie lange diese Reservierungen in den entsprechenden Listen angezeigt werden. Der Küchenplan „10“ ist fest vorgegeben und kann nicht geändert 
werden. Bei „großen“ Häusern mit mehreren Küchen, kann unter „11“ die entsprechende Anzahl eingestellt werden, um separate Küchenpläne drucken zu können.
Die Essensdurchgänge können unter „12“ definiert  und vor dem Druck des Begleitzettels einer Reservierung zugeordnet werden. Die unter „13“ angegebene Frist 
dient  zur Vorbelegung des Rückmeldedatums bei der Reservierungserfassung und zur Feststellung eines entsprechenden Mahnverfahrens. Sind einem Zimmer nur 
weibliche bzw. nur männliche Gruppenteilnehmer zugeordnet, werden die Intervalle in der grafischen Zimmerbelegung durch den Großbuchstaben „W“ bzw. „M“ 
besonders gekennzeichnet „14“. Soll die Farbkennzeichnung der Reservierungsintervalle bei Zimmern und Seminarräumen identisch erfolgen, kann dies unter „15“  
eingestellt werden.
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Stammdaten / Vorgabewerte Reservierung  - Abrechnung

Unter „1“ können die Prozentsätze für Ausfallkosten in Abhängigkeit des Stornozeitpunktes eingegeben werden. Diese sollten dem Gast bei Vertragsabschluss 
mitgeteilt werden. Aufgrund der hier eingetragenen Fristen wird bei der Rechnungslegung einer Ausfallrechnung der korrekte Prozentsatz ermittelt und vorgeschlagen. 
Die anteilige Berechnung erfolgt für alle zur Reservierung erfassten Leistungen. 
Die automatische Berechnung einer Vorauszahlung erfolgt in Abhängigkeit der zu einer Reservierung erfassten Leistungen. Unter „2“ kann eingestellt werden, dass die 
Berechnung erst ab einer bestimmten „Leistungs-Gesamtsumme“ erfolgt. Der Prozentsatz der Vorauszahlung wird unter „3“ und die Fälligkeit unter „4“ festgelegt.
Soll ein bestimmter Anteil der ermittelten Vorauszahlung sofort gezahlt werden, kann der Prozentsatz unter „5“ eingetragen werden. Um die Anzahlung auf einen 
Höchstbetrag zu beschränken, kann der entsprechende Wert in „6“ hinterlegt.
Unter bestimmten Bedingungen kann die Vorauszahlung auch nach dem Vertragsdruck  automatisch aktualisiert werden, wenn sich Leistungen in Absprache mit dem 
Gast geändert haben und die Reservierung noch nicht bestätigt wurde. Diese Funktion kann unter „7“ aktiviert werden. 
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Stammdaten / Essvorschriften/Allergien

In diesem Dialog ist die individuelle Definition besonderer Essvorschriften und Allergien möglich. Diese können in jeder Reservierung mit der erforderlichen Anzahl 
erfasst und in einer separaten Auswertung zum Küchenplan gedruckt werden. Die Druckbezeichnung „1“ ist ein Pflichtfeld und wird zur Anzeige und Druckausgabe 
verwendet. Sind Abkürzungen z.B. aufgrund kombinierter Vorschriften erforderlich, kann unter „2“ eine entsprechende Erläuterung angegeben werden.
Es können max. 26 Datensätze erfasst werden, da für die Druckausgabe nur ein begrenzter Platz zur Verfügung steht.
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Stammdaten / Texte - Textvariablen

Die sogenannten „Textvariablen“ werden in internen Textbausteinen und Word-Vorlagen (z.B. Vertragsdruck)  als „Platzhalter“ verwendet und bei Ausführung der 
relevanten Funktionen durch die tatsächlichen Werte (z.B. Adressdaten, Reservierungsdaten, Leistungen) ersetzt. Dadurch ist eine individuelle und flexible Gestaltung 
dieser Dokumente möglich. Alle Textvariablen sind in eckige Klammern gesetzt „1“. Die Beschreibung „2“ dient  zum besseren Verständnis, durch welches 
Datenbankfeld die Variable ersetzt wird. Wird eine Textvariable per Mausclick selektiert, erfolgt automatisch die Übernahme in die Windows-Zwischenablage. Über das 
sogenannte Contextmenü  „3“ (Aufruf über rechte Maustaste) kann dann diese Variable an der aktuellen Cursor-Position des Textes oder des Word-Dokumentes 
eingefügt werden.
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Stammdaten / Texte - Mahnung

Für bis zu 3 Mahnstufen „1“ können Kopf- und Fußtexte „2“  definiert werden, die dann in den Mahnverfahren zu offenen Reservierungsrechnungen vor („Kopf“) bzw. 
nach („Fuß“) den „Offenen Posten“ auf dem Druckformular ausgegeben werden. Durch das Einfügen der relevanten Textvariablen „3“  können alle für das 
Mahnverfahren erforderlichen Informationen automatisiert auf dem Mahnschreiben ausgegeben werden.
Die Beschreibung „4“ der hier  vorgegebenen Textbausteine ist intern festgelegt und kann nicht geändert werden. Des weiteren können die aufgelisteten Datensätze 
weder gelöscht, noch können Neue eingefügt werden.
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Stammdaten / Texte – E-Mail

Die unter „EMail“ gespeicherten Texte „1“ dienen  als Vorlage für EMail-Benachrichtigungen  zu bestimmten Reservierungsvorgängen. Dabei  gibt  es separate 
Texte für Anfragen/Buchungen, die über das Internetreservierungssystem  in das Haussystem  gelangt sind. Die Texte „2“ können frei gestaltet werden und durch 
das Einfügen der relevanten Textvariablen sind bei dem „eigentlichen“ Versandvorgang keine bzw. nur wenige manuelle Eingaben erforderlich.  
Die Beschreibung „3“ ist systemintern festgelegt und kann nicht geändert werden. Des weiteren können Datensätze weder gelöscht noch eingefügt werden.
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Stammdaten / Texte – Bon

Die unter „Bon“ gespeicherten „Kopf- und Fußzeilen“ werden beim Druck eines Kassenbons nach einem  Kassiervorgang am Anfang bzw. Ende des Druckbeleges 
ausgegeben. Da in vielen Häusern die Belege nicht auf  A4- Drucker, sondern spezielle Bondrucker (z.B. Epson TM-U220) ausgegeben werden, ist die 
Zeichenanzahl auf 29 Zeichen begrenzt. Es können jeweils max. 5 Zeilen „1“ ausgegeben werden. 
Die Beschreibung „2“ kann nicht verändert werden. Es können weder Datensätze geändert noch eingefügt werden.
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Stammdaten / Texte – Bon

Die sogenannten „Textbausteine“ werden in verschiedenen Bereichen des Systems (z.B. EMail-Versand, Druck Begleitzettel, Programmplanung)  als Vorlage 
verwendet. Die Beschreibung „1“ kann frei gewählt werden. Es können beliebig viele Textbausteine angelegt werden. Die eingefügten Textvariablen „2“ werden bei 
der Übernahme in den jeweiligen Programmbereichen durch die aktuellen Reservierungsdaten ersetzt. 
Um bei sehr vielen Textbausteinen eine individuelle Auswahl zu erhalten, kann sich jeder Benutzer die von ihm benötigten Textbausteine markieren. Dazu ist 
lediglich in der Spalte „Auswahl“ „3“ der entsprechende „Haken“ zu setzen.
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Stammdaten / Mailingkennzeichen

Die „Mailingkennzeichen“ „1“ können frei definiert werden und dienen insbesondere als Filterkriterium  für  die Gastadressen. Jedem Gast können bis zu 4
verschiedene Kennzeichen zugeordnet werden. Im Bereich Mailing/Serienbriefe können dann neben anderen Kriterien die Mailingkennzeichen zur gezielten 
Auswahl von Adressen genutzt werden. 
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Stammdaten / Kassen

Für jeden PC im Netzwerk „1“ kann eine Kasse eingerichtet werden. Das Einrichten einer Kasse ist zwingend erforderlich, wenn an der Station Reservierungen 
abgerechnet werden sollen bzw. der „Kleinverkauf“ durchgeführt wird. Die Auswahlliste der eingerichteten Kassen ist unter „2“ ersichtlich. 
Werden mehrere Häuser verwaltet, sind die Kassen für jedes Haus separat  anzulegen.
Die Kassennummer „3“ und Bezeichnung „4“ können frei gewählt werden.
Jeder Kasse wird ein sogenanntes „Kassenunterkonto“ „5“ aus dem Sachkontenstamm des  Hauses zugeordnet. Zwischen diesem  Konto und dem „Haupt“-
Kassenkonto werden die entsprechenden Zählbeträge bei Kasseneröffnung bzw. -abschluss  umgebucht. Alle Barumsätze, die während eines „Kassenzyklus“ 
(zwischen Eröffnung und Abschluss) anfallen, werden auf  das hier angegebene Konto gebucht. In Verbindung mit den systeminternen Protokollen und 
Auswertungen zu allen Vorgänge wird  eine nachvollziehbare und revisionssichere Kassenverwaltung realisiert.

Arbeitsstation
Bondrucker 
Kassenschublade

Rezeption Cafeteria Büro

Arbeitsstation
A4 Drucker
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Stammdaten / Kassierer

Jeder ORKA-Benutzer kann auch als Kassierer eingerichtet werden. Neben den entsprechenden Menüfreigaben in der Benutzerverwaltung, wird in diesem Dialog 
festgelegt, an welchen Kassen der Benutzer kassieren darf. In der Auswahlliste „1“ sind die bereits eingerichteten Kassierer aufgeführt. Zur Neuanlage eines 
Kassierers können die Kasse „2“ sowie der Kassierername  „3“ aus den entsprechenden „Popup-Listen“ ausgewählt werden.
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Stammdaten / Vorgabe Artikelmaske

Zu jeder Kasse kann eine sogenannte „Artikelmaske“ eingerichtet werden, ähnlich einem Kassentableau einer Registrierkasse. Nach Auswahl der zu bearbeitenden 
Kasse „1“, können beliebige Artikel aus der Auswahlliste „2“ dem gewünschten „Button“ „3“ zugeordnet werden. Dabei wird die Druckbezeichnung des Artikels als 
Buttonbezeichnung übernommen. Zur optischen Hervorhebung kann für jeden Button eine Farbe „4“ bzw. Fettschrift „5“ ausgewählt werden. Auf diese Weise 
können 15 Seiten mit jeweils 32 Artikeln frei gestaltet und bestimmte Artikel thematisch auf einer Seite zusammengefasst werden. Die Bezeichnung der Seiten „6“ 
sowie die Reihenfolge der Seiten „7“ kann ebenfalls geändert werden.
Bereits „vergebene“ Artikel sind in der Auswahlliste gelb markiert. Über das Suchfenster „8“ kann in der Artikelliste je nach Sortierung nach Artikelnummer oder 
Bezeichnung gesucht werden.  Um die Belegung eines einzelnen „Button“ zurückzusetzen, die gesamte Vorbelegung zu löschen oder die Belegung einer anderen 
Kasse zu übernehmen, können die entsprechenden Funktionen der Toolbar „9“ verwendet werden.
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Stammdaten / Lieferanten - Allgemein

In diesem Dialog werden die Lieferanten/Kreditoren erfasst. Dies ist  Voraussetzung  für die Buchungserfassung von Eingangsrechnungen und  für  den Bereich 
Warenwirtschaft.  Die unter „1“ angegebene Nummer wird vom System automatisch generiert und ist identisch mit der Kreditorennummer des Lieferanten.
Neben den herkömmlichen Adressdaten können unter „2“ eine  interne Info, unter „3“ die Branche des Lieferanten,  unter „4“ der Ansprechpartner und unter  „5“ die 
eigene Kundenummer beim Lieferanten  angegeben werden.  Wird ein Ansprechpartner „4“ erfasst, können in einer separaten Maske „6“ zusätzliche Kontaktdaten  
eingefügt werden. 
Um einen Lieferanten, der nicht mehr benötigt wird, in den relevanten Auswahllisten auszublenden, kann das entsprechende Kennzeichen unter „7“ gesetzt werden.
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Stammdaten / Lieferanten - Sonstiges

Unter „Sonstiges“ werden die Bankverbindung „1“ und die Zahlungsbedingungen „2“ erfasst. Die hier angegebenen Zahlungsbedingungen werden bei  der Buchung 
von Eingangsrechnungen vorgeschlagen und können dann bei Bedarf noch angepasst werden. 
Innerhalb des Zahlungsverkehrs werden diese Informationen zur OP-Auswahl, zum automatischen Skontoabzug und zur korrekten Erstellung der DTA-Sätze 
(Datenträgeraustausch)  benötigt.


