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Stammdatenanlage Giber den Einrichtungsassistenten

Schritt fur Schritt zur fertig eingerichteten Hotelverwaltung mit dem
Einrichtungsassistenten

Bitte bereiten Sie sich, bevor Sie starten, mit der Checkliste fir den Einrichtungsassistenten vor. So
kénnen Sie im Vorfeld schon alle benétigten Daten zusammentragen. Falls Sie eine Information gerade
nicht zur Hand haben: Kein Problem. Sie kénnen den Einrichtungsassistenten jederzeit erneut aufrufen
und die fehlenden Daten erganzen oder bestehende Daten anpassen.

Start

Die erste Seite des Einrichtungsassistenten erklart lhnen kurz die wichtigsten Funktionen, mit denen Sie
Ihre Daten eingeben kénnen. Sie werden aber schnell merken, wie einfach und selbsterklarend die
einzelnen Schritte sind.

Mein Betrieb

Auf dieser Seite tragen Sie Daten ein, die an den verschiedenen Stellen im System bendtigen werden, z.
B. fiir Thre Gastdokumente und die rechtlich erforderlichen Angaben.

Im Bereich "Voreinstellungen™ auf der rechten Seite legen Sie einige grundlegende Einstellungen fur lhre
Hotelverwaltung fest. Unter "Systemeinstellungen” wahlen Sie die Wahrung aus, in der lhre Preise
ausgegeben werden und das Rechnungswesen gefiihrt wird. Darliber hinaus kénnen Sie eine kleinste
Wahrungseinheit bestimmen.

Steuern

i Diese Seite widmet sich den Steuern, die bei der Berechnung
Name: A | ) Ihrer Preise berucksichtigt werden missen. Die in Deutschland
e geltenden Steuersatze haben wir fur Sie vorangelegt, bitte legen
i — Sie abweichende Steuersatze im Bedarfsfall neu an. Um den
- E319,00% neuen Steuersatz hinzuzufiigen, klicken Sie die Schaltflache
LHinzuflgen“. Es 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster

Steersstz 4 19%

Sreucran; ® Inklusive Steuer (in Proisen enthalten] fUr Steuern:
Zuditzliche Steuer (in Preisen nicht enthalten)
Vet % i+ Die Eingabefelder ,,Name", ,Steuersatz” und ,Beschreibung”
dienen nur zur Anzeige. Geben Sie den ,Wert“ fir den
Steuersatz in das entsprechende Feld ein (dies kann sowohl ein
Beschreibung!  requlirer Mehrwertseuersatz Prozentsatz oder ein fester Betrag in der gultigen Wahrung sein)
und betéatigen Sie die Schaltflache ,Hinzufliigen“. Der neue Wert
wird nun im Feld ,,Steuern* abgebildet. Bitte bertcksichtigen Sie
dabei, ob Ihre Verkaufspreise inklusive (,inklusive Steuer (in
&) oy OK | Abbrechen (i Preisen enthalten)*) oder exklusive Steuern (,,zusatzliche
Steuern (in Preisen nicht enthalten®) dargestellt werden.

b Hinzufagen 7] Loschen

Weiterhin kénnen Sie eine Beschreibung eingeben, zum Beispiel ,,ermaligter Mehrwertsteuersatz".
Bestatigen Sie dann Ihre Eingaben mit ,,OK* und Ihr neuer Steuersatz wird in die Tabelle Gbernommen.
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In manchen Landern gibt es gestaffelte Steuersatze. Auch diese kdnnen Sie mit bookatonce ganz einfach
abbilden. Legen Sie - wie oben beschrieben - einen Steuersatz an, indem Sie den Wert eingeben und
hinzuflgen, aber noch nicht mit OK bestatigen. Wenn Sie nun erneut einen Wert hinzufligen, wird dieser
Wert unterhalb des alten Wertes angesetzt. D.h. wenn Sie zuerst einen Wert von 12% anlegen und dann
einen Wert von 3%, belauft sich die Steuer auf 3% von 12% des Betrages.

Kategorien
Diese Seite kiimmert sich um Ihre Zimmerkategorien. Bestenfalls haben Sie sich im Vorfeld schon

Gedanken gemacht, in welche Kategorien Sie lhre Zimmer einteilen mdéchten. Sie kénnen die von uns
vorangelegten Kategorien ersetzen oder Ihren Bedurfnissen anpassen.

Mdchten Sie hier weitere Zimmerkategorien
Narme: #| Fenenwohnung @ hinzufiigen, klicken Sie die Schaltflache
»Hinzufiigen“. Im daraufhin erscheinenden Dialog
definieren Sie nun die neue Kategorie.

z.B. Einzelz. Standard (max. 40 Zeichen)
Kurzbereichnung: | FW

BE S Der Name der Kategorie erscheint dabei z.B. auf

Beschreibung: 2wel Schlafzimmer, sin Wahnzimmer mit Reservierungsbestatigungen. Auch den
Aeehy Beschreibungstext sollten Sie sorgfaltig formulieren,
da dieser z.B. in bei Online-Buchungen zu sehen sein
"t wird.
2.B. Diase Kategorie enthlt

Gl e Fotos 0K Abbrechen Ulermee hnwen

TIPP: An dieser Stelle mdchte wir Ihnen einen Tipp geben, wie Sie einfach und schnell mehrere
Kategorien hintereinander anlegen: Wenn Sie alle Daten einer Kategorie eingegeben haben, bestatigen
Sie nicht mit OK, sondern wahlen zum Blattern die Pfeile unten links im Bearbeitungsfenster. Eingegeben
Daten werden automatisch gespeichert.

Weiterhin kénnen Sie lhren Kategorien nun auch mehrere Fotos zu ordnen. Startet ein Gast eine Anfrage
in Ihrer Online-Buchbarkeit werden Ihnen dort die Fotos der Kategorien als Vorgeschmack angezeigt.

Betatigen sie daflr bitte die Schaltflache ,,Fotos" im Bearbeitungsfenster der gewiinschten Kategorie.
Zunéachst laden Sie Ihre Dateien hoch, klicken Sie dazu auf ,Datei hochladen* und wéhlen Sie die
Fotos (*.jpg) lhrer Wahl aus lhrem Verzeichnis aus.

©bookatonce 2010 | Anleitung fir den Einrichtungsassistenten | Version 3.0 Seite 2



bookatonce.com

Eine Innovation der protel hotelsoftware GmbH

|4

E llﬂﬁﬁ-ilmmiﬁhiﬂnnhm-huhl.jr
11754 Wil
i
Badezimmer.jpg
B KD

7.04 KiE

Balkon2.jpg
3 0h KB

P BBS

Ausgovwshito Dateion

l Badezimmer.jpg

g

Suite. jpg

(erriges

n Lounge Area.jpg

{Irges

Tipp: Laden Sie gleich alle Fotos fur alle Kategorien hoch, somit missen Sie bei der nédchsten Kategorie
nur noch die entsprechenden Fotos auswéahlen. Diese werden dann in lhrem /images-Verzeichnis des
Servers gespeichert.

Nun kénnen Sie sich eine Datei aussuchen. Markieren Sie diese auf der linken Seite und verschieben sie

mit der Pfeil nach rechts-Taste zu den ausgewahlten Dateien. Sie kénnen einer Kategorie
selbstverstandlich auch mehrere Fotos hinzufiigen.

Zimmer/Objekte

Auf dieser Seite kdnnen Sie nun zu den vorher angelegten Kategorien die einzelnen Zimmer anlegen.

Markieren Sie daflir am besten zuerst links die
Kategorie, der Sie nun Zimmer zuordnen wollen und

Writhme:  @(3m @ legen Sie los. Klicken Sie die Schaltflache
i ,Hinzufiigen“ und definieren Sie das neue Zimmer
Kategone: Exscutive Suite |4k

inklusive der maximalen Belegungsmadglichkeit.
Beachten Sie dabei, dass Sie durch diese Angabe die
Reservierungsmaoglichkeit auf diese Anzahl von
Personen beschranken.

Beschreibung: | Zimmer mit deperater Wohnecks

|
L )
z.B. Diese Ferienwohnung hat einen wunderschénen
ramin: Auch hier kénnen Sie einfach und schnell mehrere
Hax. Boegung: |4 5 Personen Zimmer hintereinander anlegen, indem Sie mit der
Pfeiltaste unten links vorwarts blattern, wenn Sie ein
Zimmer fertig definiert haben. Wahlweise kdnnen Sie
natdrlich auch die Kategorie manuell
im Bearbeitungsfeld andern.

Wie wvidde Person én kBansn insgessrmt in dissm
Zimmer wohnen?

(e ﬂt-!m-mmn_
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Artikel

Auf der Seite ,Artikel* legen Sie alle Leistungen an, die Sie lhren Kunden sonst noch anbieten mdchten -
von der Cola Uber Telefongebihren bis zum Bugelservice oder der Postkarte. Wir haben vorweg bereits
einige Artikel fur Sie angelegt. Artikel, die Sie nicht bendtigen, kdnnen Sie l6schen, indem Sie sie
markieren und die Schaltflache ,Léschen® betatigen. Artikel die mit einem * versehen sind, werden vom
System gebraucht und sind somit nur beschrénkt editierbar und nicht I6schbar. Fir alle Artikel
(Ausnahme: Externe Steuer) muss ein Steuersatz eingestellt werden.

Zum Anlegen neuer Artikel wahlen Sie am besten
zunéachst links eine der vorgegebenen Warengruppen
aus, fur die Sie Artikel anlegen wollen. Klicken Sie
die Schaltflache ,,Hinzufligen“ und definieren Sie im
Bpschrsbang: Babysitted darauf erscheinenden Dialog den neuen Artikel.
Wahlen Sie einen Namen fur den Buchungstext,

L . dieser wird anschlieBend auf der Gastrechnung
erscheinen. Die Angabe eines Preises pro Artikel ist
optional. Sie kdnnen auch erst spater bei der
Buchung eines Artikels den Preis eingeben oder auch
den hier eingegeben Preis Uberschreiben. Zu guter
Letzt bitte den zu verwendenden Steuersatz fur die
Leistung zuordnen.

Buchungstest: # Balrysitter ﬁ

Warengoppe: w Extras L

Preds: 21,00 EUR
Bitte beschten Sie Thre Stewerart

Steusrsatz: % 194 [ 4

Im Intemnet buchbar: v

Wichtig ist auch die Checkbox "Im Internet buchbar". Aktivieren Sie diese Checkbox, wird diese
Leistung uber Ihr Online-Buchungsmodul, das Sie optional nutzen kdnnen, fur Ihre Gaste als
Zusatzleistung angeboten. Sinnvoll ist diese Funktion fur z.B. Fahrradverleih, Frihstick oder Abendessen.
Diese Option ist erhaltlich wenn Sie den Baustein ,,Online-Buchbarkeit — Leistungen hinzubuchen*
gebucht haben.

Bestatigen Sie einen fertig definierten Artikel mit "OK", oder Sie legen gleich noch einen Artikel an, indem
Sie Uber die Pfeiltasten vorwarts blattern.
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Preise

Hier legen Sie lhre Preise fur lhre Standardrate fest. Geben Sie fur jede der Belegungsmaglichkeiten
einen Preis an.

Preistyn Markieren Sie links in der Tabelle eine
= 3 Stardiard Zimmer/Apartment Kategorie und geben in der
Preis pro Belegung rechten Tabelle per Mausklick direkt die Preise pro
= {5 Feriermrnhiciing prese | N DL Belegung in Ihrer Heimatwahrung ein.
= E3smnase T Personen: | 180,00 « Bitte beachten Sie, dass es sich bei den Preisen um
IPmsonen: | 170,00 £ Gesamtpreise handelt und nicht um Preise pro
Person.

Den Namen der Rate kénnen Sie an dieser Stelle &ndern.

Harrs: *( Btandara | @ | Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob die Rate einen

s Artikel wie z.B Friihstiick enthalten soll. Klicken Sie dazu
Rhaschmigs | Finina auf die Schaltflache "Bearbeiten".

z.B. NOR
Beschieibung: [he Standasdrate des Hotels

Hinweis: Beliebig viele weitere Preiscodes kénnen Sie in
den bookatonce Stammdaten anlegen.

|
z.B. Der Preds glit nur in der Sommersalson.
Prais enithiait: ] Cirlibarsct: [

Rechanungsted; ﬁ

oK Abbrachan P s haian

Fertig!

Damit haben Sie Ihre sogenannten ,Stammdaten* erfolgreich eingerichtet! Wenn Sie nun auf den Button
~Fertigstellen* klicken, werden lhre Daten ins System Ubertragen und Ihr personalisiertes bookatonce
eingerichtet.

Starten Sie nun lhre Hotelverwaltung und legen Sie los!!
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