Video-Tutorial auf
www.protel-net.com

Klick fiir Klick in die protel-Praxis

Worum geht's?

Warum konnte Sie das
interessieren?

Hinweis zum Nacharbeiten des
Tutorials

protels Active Desktop:
Offnen Sie das 4er-Menii mit
einem Klick auf eine
Limmernummer ...
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Das 4er-Menii und der Mehr-Dialog

protel Schritt fiir Schritt

Dieses Tutorial macht Sie mit dem 4er- Meni bekannt, einem der wichtigsten
protel-Dialoge. Es entspricht inhaltlich dem Video-Tutorial, das Sie sich auf der
protel-Website ansehen konnen.

Das Tutorial richtet sich an den protel-Anfanger. Es ist so angelegt, dass Sie ihm
Klick fiir Klick folgen konnen. Aber auch der Praktiker wird sicher noch den einen
oder anderen Tipp erhalten! Versuchen Sie es!

Das 4er- Menti ist protels zentrale Schaltstelle, von der aus Sie direkten Zugriff
auf samtliche mit einem Gast verkniipften Daten haben.

Wo auch immer in protel Sie sich gerade befinden: Das 4er-Mendi ist immer nur
einen Mausklick entfernt. Sie erreichen es jederzeit durch einen Rechtsklick auf
den Gastnamen - iber den Zimmerplan, von vielen Dialogen aus und iiber jede
interaktive Liste - oder auch — besonders schnell - iber protels Active Desktop. —
Und dort soll es gleich losgehen!

Ersetzen Sie die in den folgenden Beispielen genannten Gast- und
Reservierungsdaten (es sind dieselben, die wir auch im Video-Tutorial verwendet
haben) durch solche, die in ,,lhrem* protel vorhanden sind. Die eigentlichen
Arbeitsablaufe bleiben dieselben.

Der Aufbau des 4er-Meniis

Offnen Sie das 4er-Menii iiber den Active Desktop mit einem Klick auf die
Zimmernummer eines beliebigen Gastes:

Zeit Status Zimmer Name VIP + | |Zimmer Name Ankunft Abreise VIP =
CI schmutzig 108 Barbarzn, Servin 101 Glammeier, Ulrich 2 07 1£,11.07 Stammgast
CI 107 Darboven, Prof. Frie VIP 2 103 Kiihne, Erika S
CI ift 109 Miiller, Prof, Andress = 104 Kuhn, Karl
CI 4 Hohibein, Jirgen 05 Sievert GmbH
CI 4 Jucher, Ruth 106 Grundmann, Gisbert 1
CI z Zacher, Ursulz 111 Usleri1iio?
CI iiberpriift 120 Feinar-Heimann, Flora . 112 Usleri1iio? e
Wartet Status Zimmer HName VIP Abt. Zimmer Trace

erstelit

CI 02:05 schmutzig 110 Cooper, Sam

Housekesping 105
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... oder aus dem Zimmerplan,
oder ...

Das 4er-Menii:
Informationen und Funktionen —

- oben links zum Gast

oben rechts zur Rechnung

- unten links zur Reservierung

- unten rechts zu Nachrichten
und Notizen

Weitere Schaltflichen am rechten
Rand

Das Ubungsbeispiel
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Ubrigens: Falls ,,lhr* protel keinen Active Desktop hat, 6ffnen Sie einfach den
Zimmerplan und klicken Sie dort mit der rechten (!) Maustaste auf eine beliebige
Reservierung.

Sie sehen schon, warum das 4er-Menii 4er-Menii heiB3t! Jeder seiner Quadranten
wartet mit zentralen Informationen und Bearbeitungsfunktionen auf :

i X
der Meni N &
st = Gesamtsaldo: 0,00
Name: Darboven @ esamtsaldo: 0, -
. 155 Belastungen: 0,00 —
Vomame: Fritz Her 5 Zahlungen: 0,00 e
Firma: +@ A: Darboven 0,00 =
i ' Hilfe:
Strasse:  Kortumstrale 10 ] B: AMC 0.00 : ;J
PLZ /Ort: 48114 Minster - Kategoriearten
Geb.Dat- 17.01.1936 LJ vIP:[ViF 3 - 4 qun?t;lmhe Reservierungsinforma
- ; Traces DK Mend
+-[B8 Verknipfte Karteien ———
Al L A \lmemintbans Cikiclio v Res.-Hist.
4 Tl 3 e
- Res.-Texte
Reservierung Nachrichten./Notizen
An/p;  [13.11.07 [19.11.07 || Info: Datumy/Z.. U. P Nachricht Namensw.
ZP-Reserv. ——
ResStatus: GRTI(D _= Sharer anl.
Fa: | AMC —_—
Kategorie: = (Gasthistony
Zimmer-Nr: Rb
Erw./ Kin : / Sc Gmmitalieder
Preis: Meu 7P 4 [ 3
Gltiger PT: Preisinfo 13.11.07-16.11.07 107 X P
- 16.11.07-19.11.07 118
Verflgbare PT: Presstyp Andem il 20750

In den Quadranten konnen Sie iiber die Eingabefelder, Auswahllisten und
Kontextmentis vieles direkt erledigen. AuBerdem konnen Sie von hier aus
weiterfilhrende Dialoge aufrufen.

Daneben finden Sie am rechten Rand eine Reihe von Schaltflachen, tuber die
weitere Funktionen zu erreichen sind.

All diese Bereiche werden Sie jetzt anhand von praktischen Beispielen aus dem
Front-Office-Alltag kennen lernen.

Der Gastbereich
Das erste Beispiel stellt lhnen den Gastquadranten etwas genauer vor.

Gehen Sie bitte von folgendem Fall aus: Herr Darboven ist ein anspruchsvoller
Gast, der eine Reihe von Sonderwiinschen angemeldet:

Herr Darboven bittet Sie, ihn wieder in seinem Lieblingszimmer, der Nr. |18,
einzuquartieren.

AuBerdem bittet er um ein zweites Kopfkissen und eine zusatzliche Decke.

Und dann teilt er lhnen noch mit, dass sich seine Anschrift geandert hat.
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Im Gastquadranten finden Sie eine Reihe von Eingabefeldern fiir Informationen
zum Gast. Sie sind mit denen auf der Gastekartei identisch:

. Gast
Der Gastquadrant des 4er-Meniis Mams:  Darboven
Vomame: Fritz Hemr
. Firma
UBRIGENS: Das Notizfeld, das Sie Strasse:  KortumstraBe 10
hier unter den Angaben zur PLZ/Ot: 48114 Mnster
Adresse finden, konnen Sie hier Geb-Dat: 17011936 [..] VIP:[wip 3 M
oder auch auf der Registerkarte -
"Wiinsche" der Gastekartei il
bearbeiten. =
Gastbereich: Adressdaten andern
o All diese Informationen konnen Sie in einem Rutsch eingeben. Beginnen Sie mit
Anschrift andern der Aktualisierung der Anschrift; die konnen Sie nimlich direkt ins Vierer-Menii
eingeben.
Ihr Gast ist innerhalb seiner Stadt umgezogen und wohnt jetzt in einer anderen
StraBe. Andern Sie die StraB3e und die Postleitzahl!
Gastbereich: Zimmerwunsch eingeben
Ein Rechtsklick in den Herrn Darbovens Sonderwiinsche tragen Sie direkt in die Gastekartei ein. Dazu
Gastquadranten offnet die rechtsklicken Sie einfach in den Gast-Quadranten und offnen damit die Gastekartei
Gistekartei das Gastes. Wie Sie sehen, hat protel die neue Anschrift bereits ibernommen:
Gast - Bearbeiten: Darboven Fritz Herr o5 o
Gistekarte' / Reg|sterkarte Texthistory | Familie I Rechnungen | Fotos I Zusatzbemerkung I Traces History |
" " Adressen | Pers. Daten I Wiinsche I Umsatz | Marketing | Preise | Debitoren | Master I Future I Hismryl
Adresse Arrede —
Naghnams: O Karteistatus fir: 4452
- 248 Adressen
Vomame: Friz 1 % Hauptadresse
. i Mailings eraubt
Sprache [Dautsdn v] L Kanelglstnu:m geschiitzt
Anrede: Hemr E]Geschl.: [:] = g {Kjommunikationsmethoden
Titel: Prof. ::% 'Fr::fon:
Per. Anrede: Sehr geehrter Her Darboven @ Funktelefon
= EMail:
. . . . ationalict 1) %\-ﬁaner\e Kommunikationsmethoden
Die geanderte Adresse wird in der Adressen S Horel Member D
w . . Adresse [Hathadresse v] =225 Funktionen
Gastekartei auf dem Register Samot.  [Fosermea 1 = Neue Kate:arlogen
n n . ﬂ Exteme Applikation aufrfen
Adressen” angezeigt Sirsse? 53 K ke
Strasse3. “t‘ Microsoft MapPoint Routenplaner
‘3 Microsoft Qutlook Interface
Land: -3 EildschirrrrlaL:tatur "
Flz - Ort: 48112 Munster --§-] Guestrotes (uniimited)
[] Kartei sobald wie maglich léschen
e
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Auf der Gastekartei offnen Sie nun mit einem Klick auf den Reiter ,,Winsche* die
Registerkarte, auf der Sie die Wiinsche |hres Gastes zu Zimmer und
Zimmerausstattung hinterlegen konnen:

Gastekartei / Registerkarte Gast - Bearbeiten: Darboven Fitz Herr 1 . =
"Wﬁnsche" | Texthistony | Familie I Rechnungen | Fotos I Zusatzbemerkung I Traces History |
| Adressan I Pers. Daten | Wunsche | Umsatz | Marketing I Preise: I Debitoren I Master | Future: | Hlﬂoryl
Hirweise an Restaurant 50 Arforderung an Zmmer
o i+ Persrliche Gastwiinsche
B8 Wunschzimmer des Gastes
I @ Gewiinschter Waschewechsel Rhythmus (Tg.): D
POS Preiscode: -
Bemerkungen ffir alle Hotels sichtbar)
Erlduterung zur Abbildung: G
An den beiden Feldern fiir
"Bemerkungen ... " erkennen -
Sie, dass es sich hier um protel Bemerkurgen fur im aduslen Hotel sichibar}
MPE fiir die Kettenhotellerie
handelt. Fiir ein einzelnes Haus
zeigt protel natiirlich nur ein Feld —
an. [ ok [ bbrechen | [ Hife |
4

Um Herrn Darbovens Zimmerwunsch festzuhalten, klicken Sie in der Liste rechts
auf ,,Wunschzimmer des Gastes*, um den Dialog ,,VWunschzimmer* zu o6ffnen:

Wunschzimmer

Wunschzimmer

Hotel: [protel NL -protel hotel, NL-10 |

Wunschzimmer eingeben

Zimmer: [115 v]

[ ok [ cancel |

Dort wahlen Sie aus der Zimmerliste das Zimmer | 18 aus. Bestitigen Sie mit
[OK]
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Gastwiinsche eingeben

Ubrigens: protel weist beim
Check-in und bei der
Timmerverteilung auf die Zimmer-
und Ausstattungswiinsche eines
Gastes hin.

Gastbereich: Gastwiinsche eingeben

Als Nachstes geben Sie Herrn Darbovens Wiinsche zur Zimmerausstattung ein.

Klicken Sie dazu in der Gastekartei, Register ,,Wiinsche, in der Liste rechts auf
,,Personliche Gastwiinsche*, um den Dialog ,,Personliche Gastwiinsche zu offnen:

Zuweisung von Gastfeatures @Iéj

Zugeteite Features Magliche Features

Abk.  Feature Abk.  Feature
Badm. Bademantel
1 Obst  Obstkorb
NR Nichtraucher
] R Raucher
AMlerg.  Allergiker

B Wolldecke

i e

Markieren Sie dort in der Liste der ,,Moglichen Features® bei gehaltener
Steuerungstaste ,,2. Kopfkissen® und ,,Wolldecke®, ziehen Sie die beiden
Markierungen per Drag & Drop in die linke Fensterhilfte und bestatigen Sie dann
mit [OK].

Im rechten Fensterteil der Gastekartei / Register ,,Wiinsche* zeigt protel lhnen
jetzt das ausgewahlte Wunschzimmer und die zugeteilten Zimmer- und
Gastfeatures an:

% Anforderung an Zimmer
5v
@ 2K 2. Kopfki
s Decke Woldecks
ﬂ Wunschzimmer des Gastes
o 118 protel ML protel hotel, NL-1034 Amsterdam
[ (® Gewinschter Waschewechsel Rhythmus (Tg ) 0

s

SchlieBen Sie jetzt die Gastekartei und auch das Vierer-Meni mit Klicks auf [OK].
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Das Ubungsbeispiel

Reservierungszeitraum einstellen
(falls erforderlich)

Namen eingeben

der-Menii mit Rechtsklick auf den
Eintrag in der Reservierungsliste
offnen

Reservierungsbereich
Als Nachstes erfahren Sie, wie Sie Uber das Vierer-Menii ohne groBen Aufwand
eine Reservierung verlangern konnen.

Frau Rita Rafel hat bereits vor einiger Zeit reserviert. Gerade ruft sie an und teilt
Ihnen mit, dass sie einen Tag friiher anreist und dann vom Flughafen abgeholt
werden mochte.

In diesem Fall offnen Sie das 4er-Menii am Besten liber die Reservierungsliste:

Klicken Sie auf den Button ,,Reservierungen® in der Symbolleiste, um zunachst
den Dialog zum Aufruf der Reservierungsliste zu offnen:

m Aufruf Reservierungsliste E=x|Eoh ==
Fitter Status
Datum 13.11.07 bis 20.11.07 Definitiv [T] Option mit Abzug
Name Raf Teilsuche: [ []Im Haus [ Option ohne Abzug
Zi-Nr. KonterL\) [C] Stomiert [] Warteliste
Begleiter [] NoShows || Checked Out
Vomame [] Alle/Keine
[
Sc/Rb/Fa/Gp Teilsuche: [7] =[] Reservienungsstati -~ M
-[C1GRT
izl -[CJGRT 18:00 20
Best.-Nr. Teilsuche: [] - [C]WBE Member
- [C]WBECC
Stomo-Nr. [ &, wartend
CRS-N. --[C]Option
[ Stomo
Sortierung - [C]NoShow
@ Name (©) Datum ~[C]Option o Abz
- - [CJWBE Anfrage
-:-Z.-Nr. (") Pos. Ziplan ----I:“.“.I'Liste
() Gruppe [ Gespent I
T TR
OK [ Abbrechen ||  Hife || Drucken | =]

Geben Sie dort in das Feld ,,Name* den Namen des Gastes ein (meist reichen
schon die ersten paar Buchstaben). Mit [OK] offnen Sie die Reservierungsliste:

I Reservierungs-Liste 13.11.07-2011.07 == EoR===)
Mame ¢ Zi.-Nr. Kat.  Erw. Anreise  Abreise  W.. Preis  Preistyp Stat. Gr... | Fi..

Rofel Rita Frau |20 [ su_[2/0/ 181107 [ 231107 [EUR | 270.00 [RACK___JGRT | | |
s

Mit einem Rechtsklick auf den Eintrag des gesuchten Gastes offnen Sie dann das
Vierer-Menii.
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Der Reservierungsquadrant des
4er-Meniis

Reservierungszeitraum verandern

Reservierungsdialog

Lu den Details einer Reservierung
gehdren u.a. auch die
Informationen zu An- und Abreise

© 2008 protel hotelsoftware GmbH - protel BEST PRACTICES: Das 4er-Menu und der Mehr-Dialog
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Die fiir dieses Beispiel benotigten Funktionen finden Sie im 4er-Meni im bzw.
Uber den Reservierungsquadranten:

Reservierung
An/fb: (131107 [19.11.07 || Info:
ZP-Reserv.
(Fa: | AMC

ResStatus:| GRTIC
Kategorie:
Zimmer-Mr: =

Erw./ Kin.: i Sc
Preis: Neu 7Pl
Giltiger PT: T

Verflgbare PT: Preistyp findem

o
@

Reservierungsbereich: Reservierungszeitraum andern

Um den Reservierungszeitraum zu verandern, setzen Sie im Quadranten
,Reservierung* den Cursor in das Datum-Feld ,,Anreise*.

Betatigen Sie die [+]- bzw. die [-]-Taste lhrer Tastatur, um das Datum herauf-
bzw. herunterzusetzen.

Reservierungsbereich: Pick-up-Wunsch eingeben

Mit einem Rechtsklick in den Reservierungsbereich offnen Sie nun den
Reservierungsdialog.

Im unteren Teil des Dialogs konnen Sie die Information hinterlegen, dass Frau
Rafel an ihrem Ankunftstag vom Flughafen abgeholt werden mochte:

3
Reservierung ===
Name: | Fafe Fima: ) Gast Infos i OK
- 2 & Fa:
Land: RE: D rb = Abbrochen
Ort: Herdecke Source: 5 }
—_— == Hife

VIP: ~ | Gruppe: L Gp: -

Status Anreise  Tg. Abreise  Anz  Kategore Zi-Nr. Enw Preistyp Preis “b. Det Sp.
1|GRT@) =|17.11.07 | 6[23.11.07 | 1|[.)[Superio 220 saul 2| RACK ~[] 2n0ErR[]® 0K
Details fir Resenvierung 1
Market (): | Source: | ~ | Kortingent: | - E.
Woher: | - ‘ Warum | b ‘ Al Kont

— Res -Texte
Zushett: 0 Knd1/2 0 0 Abholung ~ | Zahlart: Bar Euro -|lcC
Kin bett 0 Kind 3/4; oo Bhf - Bahnhof jug Nr. Sharer an|
[[Packages: | IEHE,;EEH _HE:‘H,'EH' F ption bis: | . . PL2088211718P4 [ Gasthistary |
Lima - Limousine

Notiz 1: | . NZeit: ResNr.. 20882 2 Mehr...

Notiz 2: | . ABZeit: User:  protel 24.01.2008
i

Dazu wabhlen Sie aus dem Pull-down-Menii ,,Abholung* die Auswahl ,,Flughafen®,
geben in das Feld ,,Flug Nr.“ die Nummer des Fluges ein, mit dem Frau Rafel
eintreffen wird und in das Feld ,,ANZeit*“ die Ankunftszeit. AnschlieBend
bestatigen Sie mit [OK].

SchlieBen Sie jetzt alle geoffneten Dialoge mit [Escape].
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Das Ubungsbeispiel

4er-Menii iiber den Zimmerplan
offnen

Der Rechnungsquadrant
des 4er-Meniis

Der Rechnungsdialog

Den Dialog ,,Aufbuchen® dffnen

Rechnungsbereich

Das nachste Beispiel verdeutlicht, wie Sie mit dem protel Vierer-Menii einen
Betrag auf ein Gastkonto aufbuchen:

Ein Gast besorgt sich an der Rezeption im Vorbeigehen eine Zeitung. Er mochte
sie ,,aufs Zimmer schreiben lassen®; die Zimmernummer ist 203.

Offnen Sie mit [F3] den Zimmerplan und von dort aus mit einem Rechtsklick auf
die Reservierung in Zimmer 203 das Vierer-Menii:

=i, Gesamtsaldo: 0,00
-1 Belastungen: 0,00

-4y A: Darboven 0,00
744y B AMC 0.00
E Kategoriearten

Werknipfte Karteien

MR Umeemictboen Cilicldn
4 m

m

Im Rechnungsquadranten geht es um das Buchen von Umsatzen und alles, was mit
der Rechnungserstellung zusammenhangt, z. B. werden lhnen hier die Salden der
einzelnen Konten angezeigt.

Rechnungsbereich: einen Betrag auf die Gastrechnung buchen

Um das Konto des Gastes mit der Zeitung zu belasten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in den Quadranten und o6ffnen damit den Dialog ,,Rechnung*:

I Rechnung N =
L
Name:  Ranaott Anks Frsu Fima Fidr: 203 An 01107 GESAMTSALDO: EUR =
Ot Dotmund Gruppe St Cl b 12,1107 405,00
Bem.:
(Al [ Ranaott J[ Bar Euro ) [B) ( 1 Bar Euro ]
Datum  A.. Ted Preis Zusatztedt Wah.  W/|| Datum A.. Test Preis Zusatztext Wah, W,
M40, 4 “Logs 13500 10.11.0%2.203 EUR T
M 1 leds 13500 1111077 203 EUR T
Mz 4 legs 13500 1211077 203 EUR 1
« i g i v
40500 000
ST YT B 58 58 &
[ ok |[Abbrechen |[ Hife | [info-Rechnung | [ Check Out | [ Mehr | [ Bearbeten | [ Stomiersn ][ Buchen |

Zum Buchen der Zeitung o6ffnen Sie nun mit einem Klick auf die Schaltflaiche
[Buchen] den Dialog ,,Aufbuchen:
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<
Der Buchungsdialog furbyches ==

Mame: (Rangott Firma: Zi-Nr.: 203| An: (10.11.07 GESAMTSALDO

Ot:  |Dortmund e b [1211.07 405.00

Bem. :

Zimmer Kto. Wahrung Preis Anz Bezeichnung Zusatztent Gesamt Rech

203 EUR oo 1 0.00 A

203 EUR oon 1 000 L
Per [tab]-Taste den Dialog 203 EUR oo 000

. 203 EUR oo 1 -

,Umsatzkontoauswahl* offnen = Do

203 EUR oo 1 0.00

203 EUR oo 1 0.00

203 EUR 0,00 1 0,00 i

abweichendes Rechnungsdatum Total
OK__| [ Abbrechen ][ Hife E A QL

Betatigen Sie jetzt die [tab]-Taste lhrer Tastatur, um den Dialog
,Umsatzkontoauswahl“ zu offnen:

Der Dialog ,Umsatzkontoauswahl | Urestontosssnati
Suchbegriff:
Text
Hotel: protel ML - protel hotel, NL-1034 Amsterdam (4) V]
Ord1.23.4: L -
Konte « Nr. W.. E-Preis Buchung aufKo.. *
Pedikiire 5028 E 0,00 Pedikire
Romantik Wochenende 807 E.. 80,00 Romantik Woche. ..
Seminargebuihr 8051 E 0.00  Seminargebihr
Sonnenbanik 502 E. 7.00 Sonnenbank
Spa Mutzung 500 E 15,00 Spa Nutzung
Tabak 207 E. 0.00 Tabak
TAGG 433 E. 7100 TAGG
Telefon 200 E. 040 Telefon
TG2 460 E. 5000 TG2
.. . . Toilettenarticel 205 E. 0,00 Toilsttenartilkel =
Mit einem Doppelklick ein E._| 000 Zotngen [
Umsatzkonto auswahlen Zusatzbett k m E. 2600 Zusatzbett i
.

Von dort iibernehmen Sie mit einem Doppelklick aus der Liste der buchbaren

Artikel den Eintrag ,,Zeitung* in den Buchungsdialog.

| . _— Dort geben Sie in die Spalte ,,Preis® noch den Preis ein.

m Buchungsdialog erganzen:

Preis und Rechung HINWEIS: Als Buchungsziel zeigt protel lhnen standardmaBig das Gastkonto ,, A*
an. Uber das Pull-down-Menii in der letzten Spalte konnen Sie aber auch eine
andere Rechnung auswibhlen (s. Abb. oben).

Mit einem Klick auf [OK] buchen Sie den Betrag auf Rechnung ,,A* und schlieBen
den Dialog.

Betitigen Sie jetzt die [Escape]-Taste |hrer Tastatur, bis alle geoffneten Dialoge
geschlossen sind und schlieBen Sie zum guten Schluss auch den Zimmerplan.
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Bereich Nachrichten und Notizen

Guter Service heiBBt immer auch: nichts vergessen. Mit protel geht keine Notiz
und keine Nachricht mehr verloren.

. Nehmen Sie zum Beispiel an, Sie erhalten einen Anruf von der Mutter eines
Das Ubungsbeispiel Gastes, der heute anreist: Ihr Sohn, Herr Andreas Miiller, moge sie unbedingt
anrufen, sobald er eingetroffen ist. Es sei sehr dringend!

Eine solche Nachricht hinterlegen Sie am Bestem im Vierermeni. Und das
der-Menii iiber die Anreiseliste des  erreichen Sie in diesem Fall sinnvollerweise Uber die ,,Anreiseliste des heutigen

heutigen Tages offnen Tages* - und die rufen Sie iiber den Button [CI] in der protel-Symbolleiste auf.
Oder Sie greifen— noch einfacher und schneller — direkt vom protel Desktop aus
darauf zu.

HINWVEIS: Offnen Sie das 4er-Menii im Dialog ,,Anreiseliste ...“ mit einem
Rechtsklick auf den Eintrag oder vom Desktop aus mit einem Linksklick auf die

Zimmernummer des betreffenden Gastes.
MNachrichten/Motizen

Datum/Z... U.. P MNachricht

Der Quadrant zum Verteilen und
Verwalten von Nachrichten L\\’

P I 3

1311.07-16.11.07 107 X e
16.11.07-19.11.07 118

Der Quadrant ,,Nachrichten und Notizen* dient der direkten Kommunikation mit
dem (und uiber den) Gast. Nachrichten und Notizen, die hier eingegeben werden,
konnen lber unterschiedlichste Kanale verteilt und verwaltet werden.

Bereich Nachrichten und Notizen: eine Nachricht an den Gast
eingeben

Um die Nachricht von Herrn Miillers Mutter einzugeben, rufen Sie mit einem
Rechtsklick in den Quadranten ein Kontextmenu auf.

Machrichten./Notizen "

Datum/Z.. U. P Machricht Namensw.
Sharer anl.

Hinzufigen
Kontextmenii zum Anlegen und Laschen

Verwalten von Nachrichten Sl

F T Drucken
Matiz 1: . . Meni abbrechen
|| g e
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Eine Nachricht priorisieren

Eine neue Nachricht eingeben

Eine ungelesene Nachricht wird
rot dargestellt

Eine Nachricht als ,gelesen®
kennzeichnen

Eine gelesene Nachricht wird
schwarz dargestellt

hocey
Wa ra

Wibhlen Sie ,,Hinzufiigen®, um den den Dialog ,,Nachricht® zu offnen:

E' Machricht @Iﬂ_hr
Il Dawm: 210208 zet 1246 E
] User: protel Abbrechen
Prioritat: 1
Teudt:
i Bitte Mutter annfen| - 3
| |
[T Gelesen [ Inteme FO Nachricht L\\)
Datum: Zeit:
User:
Lk e T ————

Dort setzen Sie als Prioritit eine ,,1“ fiir ,,dringend* geben dann die Nachricht in
das Textfeld ein.

Mit einem Klick auf [OK] iibernehmen Sie die Nachricht ins Vierer-Menii. Die
rote Schriftfarbe signalisiert eine ungelesene Nachricht:

"~ Nachrichten./Netizen

Datum/Z.. U. P Nachricht Namensw.
21021246 p.. 1 Bitte Mutterarr...
by

Bitte Mutter annufen!

Ubrigens: protel blendet diese Nachricht automatisch ein, wenn der Gast
eincheckt. Wenn ein entsprechendes Interface vorhanden ist, konnen Sie lhrem
Gast die Nachricht auch Uber den Fernseher in seinem Zimmer zustellen. Sobald
dann der Gast den Erhalt der Nachricht bestatigt, oder auch sobald Sie sie
weitergegeben haben und sie anschlieBend iiber das Kontextmeni als ,,gelesen*
kennzeichnen ...

~ Machrichten/Natizen Loy .
Datum/Z.. U. P Machricht [m]
 —
21_02 12:46 E
n Hinzufdgen
Laschen
Geles[:g"ungelesen
Drucken
4 1M
Meni abbrechen
Matiz 1:

... wird die Nachricht schwarz dargestellt.
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Ientrale Funktionen im schnellen
Lugriff

Das "Doppelklick-Meni"

Ein- und auschecken, Reservierung
bearbeiten

Geschichte der Reservierung
ansehen

Die Schaltflichen am Rand des 4er-Meniis

Uber die Schaltflichen an der rechten Seite des Vierer-Meniis erhalten Sie Zugriff
auf weitere zentrale protel Funktionen, z.B. erreichen Sie von hier aus auf kurzem
Wege bestimmte Register auf der Gastekartei.

Klicken Sie einmal nacheinander auf die Schaltflachen, und werfen Sie einen Blick
auf die Dialoge, die Sie damit offnen.

Die Schaltfliche [DK Mendu] offnet das so genannte ,,Doppelklick-Meni®, Gber das
Sie den Gast ein- oder auschecken und die Reservierung bearbeiten oder auch

stornieren konnen:

() Umzug

() Arreisedatum verandem

() Abreisedatum verandem

() Reservierung verschieben
auf

(7 Umzug und verdangem

neue Anreise am:

neue Abreise am:

am:

p \
Gast Miller @
Altion Reservierungsinfo
(@ Check In Ate Anrsise:  13.11.07
() Check Out / Rechrung Alte Abreise:  16.11.07
Reservierungsverl.. Zi-.. U

131107161107 109 | ]

Res-Status:  GRT

() Stomo

Buch-Status: Reserviert

() Kopieren

OK

Die Schaltfliche [Res.-Hist.] offnet den Dialog ,,Reservierungshistory*, der lhnen
die Geschichte dieser Reservierung anzeigt: Wer hat diese Reservierung wann

geandert? Was wurde geandert!?

.m Reservierungshistory =HECIN X
Datum  Zeit Bedie... Station  Zi-Nr. Aktion Gastname Text '
02.01.08 1711:44 protel 1 109 MNeu _Temporar Reservierung von 13.11.0
08.01.08 1712:32 protel 1 109 Anderun...  _Temporar  Code in Tagung gedndert E
080108 17:12:42 protel 1 109 Anderun...  _Temporar  Codein Privat gedndert
08.01.08 17.12:43 protel 1 109 Andem RD Mller Reservierung von 1a311.0
09.01.08 11:18:19 protel 1 115 Andem ZP Miller Reservierung von 13.11.0
09.01.08 11:18:25 protel 1 109 Andem ZP Miller Reservierung von 13.11.0
09.01.08 11:18:28 protel 1 115 Andem ZP Miiller Reservierung von 13.11.0
050108 11:18:37 protel 1 109 Andem ZP Miiller Reservierung von 13.11.0
10,01.08 16:45:14 protel 1 109 Andem Muller Machricht Mr. 56 geandert
10.01.08 16:49:43 protel 1 109 Gelesen/...  Miller Machricht Mr. 56 gelasen/
10.01.08 16:45:56 protel 1 109 Loschen Miller Machricht Mr. 56 gelascht
240108 11:37:30 protel 1 109 Andem Miller Machricht Mr. 57 geandet —
] 1 3

OK || Abbrechen |[  Hife || Drucken |
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Gastekartei / Registerkarte
"Texthistory"

Schriftverkehr fiihren und
verwalten

Variante des 4er-Meniis zum
Namenswechsel

Verkniipfung Gast — Reservierung
bearbeiten

Reservierungsdialog

Einen Sharer anlegen

Gastekartei / Registerkarte
"History"

Informationen zum Gast ansehen
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Die Schaltfliche [Res.-Texte] offnet die Registerkarte ,, Texthistory* der
Gastekartei. Von hier aus haben Sie Zugriff auf die Korrespondenz mit dem Gast:

Gast - Bearbeiten: Mller Andreas Herr @E&J
| Adessen | Pers. Daten | Winsche | Umsatz | Marketing | Preise | Debitoren I Master | Future | History |
Teadhistory | Famile |  Rechrungen |  Fotes | Zusatzbemekung | Traces History
Hotel: [“Ale Hotels *| Tw: [l Typen -
Hotel Erstellt  Von Bez... Formular Gedndert Von Speicherort -

Alle 191007 Mr.B. Mailing 2 Quartal 1951007  Mr. Bean c:\protel \TEXTEWMA
Alle 10.05.07 Mr.B. Mailing 1 Quartal 100507  Mr. Bean c:\protel \TEXTEWMA
Alle 15.03.07 Mr.B. Mailing 1 Quartal 150307  Mr. Bean c\protel\TEXTEWMA
Alle 200206 Mr.B Mailing 1 Quartal 200206  Mr. Boom c\protel\TEXTENMAIL _
Alle 150205 Mr.B Mailing 1 Quartal 150205  Mr. Boom cprotel\TEXTE\MAIL
Alle 01.0205 Mr.B. Mailing 1 Quartal 01.0205  Mr. Bean e\protel \TEXTEWMA
Alle 10.03.04 Mr.B. Mailing 1 Quartal 100304  Mr. Bean c:\protel \TEXTEWMA

Die Schaltfliche [Namensw.] offnet eine spezielle Variante des 4er-Mends, die
dem Namenswechsel dient. Hier konnen Sie die Reservierung mit einer anderen
(oder neuen) Gastekartei verkniipfen:

us _Zimmer Name VIP Zimmer
“H der Meni (Namenswechsel)
r
i S: r:; ) Gesamsaldo: 0,00
i T Belastungen: 0.0
Vomame i Zahlungen: 0,00
Firma: A Miller 0.00
™| Strasee B: Daimler Benz 0.00
r .
| pzson: ZKTZ?D‘"E:“;”
] satziiche Reservie
| Geb-Dat: [ S I =it
- Traces
i VerknUpfte Karteien

Die Schaltfliche [Sharer anl.] offnet den Reservierungsdialog:

RaISEIUGNIT £8 ‘ = ;4: L. wanme ueie wuw

b Reservierung h
J Name: \7 Firmaw Daimler Benz
Land: RE:
Ont: Source:
a | VIP: : Gruppe:
Status Anrsise  Tg. Abreise  Anz Kategore ZiNr. E
| 1 |GRT( 13.11.07 3 16.11.07 1|...|| Superior 109 ibe

Die Schaltfliche [Gasthistory] offnet die Registerkarte ,,History* der Gastekartei
mit umfassenden Informationen zu diesem Gast:

Gast - Bearbeiten: Muller Andreas Herr | oS e

| Tedhisoy | Famie | Rechnungen | Foles |  Zissibemetwng |  Traoes Histoy |
| Adressen | Pers.Daten | Wiinsche | Umsatz | Marketng | Preise | Debitoren | Master | Future | History

Hotel: [*Ale Hotels v |Anzeige: |Reservienngen = | Zetraum: 01.01.1980 - 31.12.207% Drucken

Hotel Gast An.. v Abreise  ZilNr PTyp Preis Erw, Logis F+B
protel DE - Miller And 250907 270907 507 RACK 27000 2/0/0/0/0 456,00 4400
protel DE - Miller And 140907 150907 507 RACK 000 2/0/0/0/0 297600 264,00
protel DE Miller And... 261102 031202 111 §TD 7500 1/0/0/0/0 456,00 45,00
protel DE Miller And...  09.06.02 10.0602 203 Erlebnis 25000 1/0/0/0/0 290,00 0.00
protel DE Miller And...  06.06.02 09.0602 115 Erlebnis 25000 1/0/0/0/0  870.00 0.00

HINWVEIS: Bitte das 4er-Ment nicht schlieBen — oder fur den nachsten Abschnitt
wieder offnen!
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»,Mehr ...“-Dialog

Die Schaltfliche [Mehr ...] 6ffnet den so genannten ,,Mehr ...“-Dialog:

-
4er Menii —
Gast _j 2 Mehr... (B
Name Ml E—
Vomame: Ands - i l oK
--E8 Zahlungsinstruktionen M
e 1 Fudeistungen
trasse: 3 -5 Kommissionsempfanger
PLZ /Ot 4413 -5 Deposit
Geb.-Dat: 26 (D Zeitabhangige Preistibersicht
“« R . I - m Begleter
JMehr ... “Dialog: B Telefenprotokol
. | ~-F5 Weckiibersicht [
= mehr Informationen 9 Zusatdiche IFC-irfomationen S
Reservienng -4 Traces
n | Asb 134 -5 Verknipfte Karteien
mehr Funktionen B Kedticaton Asodnonng
ResStatus:| GRT - Q Frequent Pyer Program
. B--@ Rechnung bearbeten
Kat: 3
oaurie: |G Q Info-Rechnung
Zimmer-Nr: B Modus Fled';:ungsdmdc
Ew./ Kin: 2 Rechnungs-History
" --E8 Anzahlung buchen T
Preis: [] Neu Es Manuelle Logisbuchung/Stomo
Giitiger PT: 1 Datum nchste Logisbuchung

Verfligbare PT:

[ Reservierung laschen

Alle Eintrage dieser Liste offnen weitere Dialoge, von denen viele der Buchung
und Abrechung dienen.

Von der Vielzahl der Funktionen, die diese Auswahl zur Verfligung stellt, machen
die beiden letzten Abschnitte Sie stellvertretend mit zweien bekannt.

»,Mehr ...-Dialog: Traces

Mit einem Klick auf den Eintrag ,, Traces* beispielsweise offnen Sie einen Dialog,
Uber den Sie wichtige interne Nachrichten oder Aufgaben verwalten — und zwar
abteilungsspezifisch bezogen auf einen bestimmten Gast: Fast ein kleiner

Workflow!
= T T
Der Traces-Dlang Datum Uhrzeit  Abtei.. Eingegeben.. Einge.. Text Erledigt am Eredi.. H..

Neu %

Andern

Laschen

Kontextmenii zum Eingeben und Textpackage hinzufiigen

Verwalten von Aufgaben Erledigt

Nicht erledigt
Traces History

Dekumnent ansehen

Meni abbrechen
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Das Ubungsbeispiel

Lustandige Abteilung festlegen

Aufgabe auswahlen oder neu
eingeben

Der Trace-Dialog zeigt die neue
Aufgabe mit dem aktuellen Status.

Aufgabenlisten fiir jede Abteilung
iiber Menii Listen / Traces
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Nehmen Sie - um der Ubung willen - an, Herr Miiller liebt das gute Leben. Er hat
Sie schon bei der Reservierung wissen lassen, dass er vermutlich einen etwas
groBeren Bademantel benétigen wiirde.

Klicken Sie mit Rechts in den Traces-Dialog und wihlen Sie im Kontextmeni
,,Neu‘:

=

Traces Eingabe

Reservierungsinformationen

Anreise: 131107  Abreise:  16.11.07

Von 1BIN07 [ Bs 130107 [ Zet: |
Moteiung:  [Abrechnung -]

Traces HisAbrechnun
Kiche
] che
Abki... TEOther
Service

Sicherheit
Technik

N

Hier wiahlen Sie aus dem Pull-down-Menii ,,Abteilung® zuerst die zustandige
Abteilung, in diesem Fall das ,,Housekeeping®.

Je nachdem, wie ,,lhr protel konfiguriert ist, schlagt protel lhnen hier eine
Auswahl zu dieser Abteilung passender Aufgaben vor. Wihlen Sie eine dieser
Aufgaben per Doppelklick auf den Eintrag aus. - Oder geben Sie in das Eingabefeld
darunter die neue Aufgabe von Hand ein.

AbschlieBend bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [OK].

Im Dialog ,, Traces® sehen Sie jetzt den neuen Eintrag mitsamt dem aktuellen
Status: hier — natirlich noch - ,,nicht erledigt*:

E Traces E@é]
Datum Uhrzeit Abtei.. Eingegeben.. Einge.. Text Erledigt am Erledi.. H..
13.11.07 Hous... 21.02.0813.07 protel Bademantel XL Micht eredigt

Diese Anforderung geht garantiert nicht verloren! Und dank der Trace-Funktion
miissen Sie auBBerdem keiner Notiz mehr lange nachspiren: Jede Abteilung kann
Uber das Meni ,,Listen* und ,, Traces* jederzeit auf ihre jeweiligen Aufgaben
zugreifen.

Der neue Trace wird lhnen aber auch an einer anderen Stelle noch einmal
begegnen!
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HINWEIS: Falls Sie die Dialoge
bereits wieder geschlossen haben,
offen Sie ein letztes Mal das 4er-
Menii und von dort aus den
JMehr .. .“Dialog.

Weckrufe durchfiihren —
automatisch oder ,von Hand“

Weitere Tutorials zum Anschauen
oder zum Lesen und Nacharbeiten
auf protel-net.com

Sagen Sie uns die Meinung!
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»Mehr ...“-Dialog: Weckiibersicht

Zum guten Schluss erfahren Sie noch, wie Sie mit protels Weckfunktion
zuverlassig dafiir sorgen, dass kein Gast wichtige Termine versaumt!

Klicken Sie dazu bitte im ,,Mehr...*“-Dialog auf ,,Weckubersicht*, um den Dialog
,»Zeitabhangige Weckiibericht* zu offnen:

| Zeitabhingige Weckiibersicht N [_Jig_
g
| | | | | —
Tag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Abbrechen
Datum: [ 130107 || [ 141107 _ [ 161107 | [ 161107 | | it
Hilfe:
Zmmer: (108 [109 [109 [0 | i
Zei: 07:00 7] Bem. 3em) Bem, Bem, Bem,
Bem. 3em, 3em. Bem. 3em.| [ Ale loschen |
Bem. Jem. Zem. Bem. 3em.
Bem, Bem, Bem, Bem, Bem.
] b
= Anreise: | 13.11.07
(Gastname: | Miller
Abreise: | 16.11.07

Tragen Sie dort wie gewiinscht die Weckrufe fiir die einzelnen Tage des
Aufenthalts ein. Pro Tag konnen Ubrigens bis zu vier verschiedene Weckzeiten

hinterlegt werden.
Ubrigens: Falls Ihr Haus iiber ein entsprechendes Telefon-Interface verfiigt,
werden die hier eingetragenen Weckauftrage automatisch an die Telefonanlage

Ubergeben und ausgefiihrt. Falls nicht, konnen Sie sich iiber das Berichtswesen
Wecklisten ausdrucken lassen, mit deren Hilfe Sie die Weckauftrage dann manuell

durchfiihren konnen.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit [OK] und schlieBen Sie alle noch geoffneten
Dialoge mit Hilfe der [Escape]-Taste.

Besuchen Sie uns wieder!

Wir hoffen, dass lhnen dieses Tutorial eine Hilfe dabei war, protel kennen zu
lernen.

Auf unserer Website finden Sie eine Reihe weiterer interessanter Tutorials fur
Anfinger und Fortgeschrittene. Schauen Sie uns z.B. dabei liber die Schulter, wie
wir mit protel z.B. eine Gruppenreservierung anlegen.

Kritik, Lob und Anregungen nehmen wir jederzeit gern entgegen. Schreiben Sie an
documentation@protel-net.com. — wir freuen uns auf Ihre Meinung!
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