Video-Tutorial auf protel-net.com

Worum geht's?

Klick fiir Klick in die protel-Praxis

Verfiigbarkeit priifen

Timmer reservieren

Reservierungen iiber den Kategoriespiegel

Lernen Sie protel Schritt fiir Schritt kennen!

Dieses Tutorial stellt lhnen den Kategoriespiegel vor, einen der Hauptarbeits-
bereiche in protel. Es entspricht inhaltlich dem Video-Tutorial, das Sie sich auf der
protel Website ansehen konnen.

Erfahren Sie hier, wie Sie im Kategoriespiegel mit einem Blick die Verfiigbarkeit in
samtlichen Kategorien priifen und schnell und einfach Reservierungen eingeben.

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

Sie offnen den Kategoriespiegel am schnellsten lber die Funktionstaste [F2] oder
mit einem Klick auf den Button "Kategoriespiegel" in der Symbolleiste.

Der Kategoriespiegel zeigt lhnen in tabellarischer Form Informationen fiir einen
beliebig wahlbaren Zeitraum. Vor allem sehen Sie hier auf einen Blick, wie viele
Zimmer pro Tag und Zimmerkategorie verfiigbar sind.

Der Aufbau

Lassen Sie sich zuerst kurz zeigen, wie der Kategoriespiegel aufgebaut ist. Er
besteht - von oben nach unten betrachtet - aus folgenden Bereichen:

[ kategoriespiegel:1 10.11.07-23.1.07 — =
Ob 1 . | . Hovember ] So - Di Mi Do Fr Sa So A Di Mi Do Fro w3
ere Leitleiste 2007 10 " 12 13 14 15 18 17 18 19 il 2 2 23 [
Termin [ Messe Jagd und Hund -
Termin [i7] Dortmund & la Carte
. A Termin 03
Termin 04
Terminbereich E
Termin [
Termin o7
Termin ]
Termin [ic] -
EX Suite 1 2 2 2 2 2 2 1 i 2 2 2 2 2 P
City Suite 1 [ [ s s T 3 [ [ [ 3 3 3 3 3
Deluxe 1 18 18 14 14 14 14 13 13 18 18 18 13 13 13
. . Superior 1 44 2 27 4 24 24 34 34 34 34 34 34 24 24
Katego I’Ieberel(h Business 1 &7 54 20 26 r r 83 83 83 53 54 85 85 85
Standard 1 13 3 3 19 i i 30 30 3 3 3 3 3 3
Garage 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
-
Gesam frei 150 110 ] 110 108 108 167 166 174 146 147 178 188 188
Hontingert il il 0 0 0 0 0 i i i i i i i
Option 0. Ahzug i i o o o o o i i ] ] ] ] ]
. Option m. Abzugy i i 0 1 1 1 1 1 1 1 1 i i i
AUSIaStUnngereKh Warteliste 0 0 a a a a a 0 ] ] ] o o o
Deiritv 38 79 118 78 0 79 2 2 14 42 # 10 0 0
Auslastung in % 20 2 N a2 43 42 12 12 a 2 2 5 ] ]
Ettekdi frei 150 10 71 10 108 109 167 1 174 148 14 179 189 189

Untere Zeitleiste

EE
Heute 7 Mo 07 Dez 07 (Jan 08 (Feb 03 (Mar 03 (" Apr 03 [ Mai 05 Aug 08 Sep 08 Okt 0F,
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GroBe der Darstellung einstellen

UBRIGENS: Viele protel-Anwender
empfinden die zweifache
VergroBerung als die
Angenehmste. Einfach
ausprobieren!

Den Zeitraum einstellen

Reisen in die Zukunft ...

. und in die Vergangenheit

Sonderkonditionen im Blick
behalten

Die Darstellung

Vorab ein kurzer Hinweis zur Darstellung: Uber die Zoomfunktion in der Ecke
oben rechts konnen Sie sich den Kategoriespiegel ganz nach Wunsch groBer oder
kleiner anzeigen lassen:

= & ]
Fr Sa  [x1|x3
23 24 K2 [k

Die obere und die untere Zeitleiste

Mithilfe der Zeitleisten stellen Sie sich den angezeigten Zeitraum so ein, wie Sie
ihn gerade brauchen. Der Kategoriespiegel 6ffnet immer mit dem aktuellen Datum
und den nachfolgenden Tagen. Der aktuelle Tag ist dabei zur besseren
Orientierung immer griin markiert.

Die erste Zelle des Tabellenkopfs nennt uns den Zeitraum, der aktuell angezeigt
wird, in unserem Beispiel ist das der Monat September 2007.

Die laufenden Monate sind farbcodiert, ebenso wie die Wochenenden.

Am unteren Rand des Fensters befinden sich die so genannten Monatsreiter. Hier
konnen Sie mit einem Klick weit in die Zukunft reisen, aber genauso schnell
kehren Sie mit einem Klick auf den Reiter ,,Heute* wieder zurtick in die
Gegenwart:

Definitiv 43 39
Auslastung in % 26 47 -
Effektiv frei 140 100

*L‘_Heute LND‘J 07 J"I}&z EITJ"Jﬂn IIISJ[’ Feb 02

Sie konnen natiirlich auch ,,nur* einige Tage oder Wochen durch die Zeit reisen.
Ein Klick auf ein beliebiges Datum macht dieses zum ersten Tag des dargestellten
Zeitraums. Genauso einfach navigieren Sie in die Vergangenheit: Klicks auf den
ersten Eintrag bewegen die Zeitleiste tageweise zurick.

Der Terminbereich

Lassen Sie uns einen kurzen Blick auf den Terminbereich werfen. Hier konnen Sie
Notizen oder Informationen hinterlegen beispielsweise zu Veranstaltungen,
Messen oder auch zu Aktionen, fiir die zeitlich begrenzte Sonderkonditionen
gelten.

Termin a1 Messe Jagd und Hund

Termin 02 Dortmund & la Carte
Termin 03

Termin 04

Termin a3

Termin 0g

© 2008 protel hotelsoftware GmbH - protel BEST PRACTICES: Reservierungen anlegen iiber den Kategoriespiegel Seite 2 von 8



Verfiigbarkeit in allen Kategorien
auf einen Blick

Alles unter Kontrolle

Verfiigbarkeit priifen

Timmeranzahl festlegen

Reservierung aufziehen

Der Kategoriebereich

Der mittlere Teil des Kategoriespiegels zeigt Ihnen fiir jeden Tag die Anzahl der in
den einzelnen Kategorien verfigbaren Zimmer an.

EX Suite 2 2 2 2 2 2 1

1
City Sute 1 [:] [:] 5 s T ] 5}

Deluxe 1 18 18 14 14 14 14 13
Superior 1 44 prd a7 44 44 44 34
Business 1 &7 54 20 26 41 4 83
Standard 1 13 3 3 19 o o an
Garage 1 3 3 3 3 3 3 3

Das vereinfacht die Disposition besonders in groBen Hausern ungemein.

Der Auslastungsbereich

Der Auslastungsbereich halt zu jeder Sekunde die Auslastung gefiltert nach
unterschiedlichen Kriterien nach. Die vorletzte Zeile beispielsweise stellt die
prozentuale Auslastung in verschiedenen Farben dar:

Gesanmt frei 150 110 Fal 110 108 109 167
Kaortingerit o a i} i} o 1] o
Option o, Abzug [n] [u] o o o 0 o
Cyption m. Abzug a [u] 1] 1 1 1 1
Wiarteliste 1] [i] o o o 0 o
Defirtiv 38 79 115 76 a0 7 i)
Auslastund in % 20 42 _ 42 43 42 12

Effektiv frei 150 110 7 110 108 109 167

Reservierung fiir mehrere Zimmer aufziehen
Gesetzt der Fall, ein Gast mochte fur drei Nachte zwei Standardzimmer
reservieren.

Zuerst priifen Sie, ob im angefragten Zeitraum entsprechende Zimmer verfiigbar
sind. Dazu checken Sie die Anzahl der Zimmer in der Zeile der gewiinschten
Kategorie und den Spalten des gewiinschten Zeitraums.

Sind ausreichend Zimmer vorhanden, konnen Sie mit der Reservierung beginnen.

Zuerst erhohen Sie vorn in der ersten Spalte der Kategorie Standardzimmer den

Standardwert ,,|1*“. Dazu klicken Sie in das Feld und stellen dann Uber die kleinen
Pfeile den gewiinschten Wert ein, hier also z.B. ,,2*.

Superiar 1 44

Business 1 E7

Stancard | 2 13

Garage 1 3

Dann fiihren Sie den Cursor in der Zeile dieser Kategorie auf das gewlinschte
Anreisedatum und ziehen die Maus bei gehaltener linker bis zum gewiinschten
Abreisedatum.

Bitte beginnen Sie mit Ihrer Reservierung am aktuellen Tag lhres Systems! Das ist
notwendig, wenn Sie dieses Tutorial bis zum Ende nacharbeiten mochten.
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UBRIGENS: Um diese Markierung
wieder zu loschen, klicken Sie
einfach auf den Button mit dem

roten Kreuz in der protel-
Symbolleiste.

Gastedatenbank priifen

Neue Gastekartei anlegen

EX Suite 1 2
City Suite 1 6
Dl 1 18
Superior 1 44
Business 1 57
Standard 2 13
Garage 1 3

5 7 g
14 14 14
44 44 44
26 41 4
19 ] 0
3 % 3 3

Standard/13.11.07 3 ML

Dort lassen Sie die Taste los und protel zeigt Ihnen jetzt den ausgewahlten

Zeitraum als graue Markierung an.

Danach klicken Sie einfach auf [Enter].

Daten fiir eine Reservierung eingeben

Von hier aus geht es weiter im Dialog "Reservierung":

Reservierung

oy

Mame: |Fiirst Firma: Gast Infos -

: : Fa: [ ——
Land RE: =1 | Abbrechen !
ot Source: _' r———

Se: | Hike |
WP | Gruppe: Gp: e e——=
Statuz Anreize  Tg Abreize  Anz  Kategorie Zi-Mr. Enw Preistyp Preis Wb, Det Sp. 3
1|GRTID) » 1011.07 | 3[1311.07 | 2| v| 2|wE2 v || 22000EUR 1@ [0k
= = v ] 0,00 (oK)
= = vl oo (oK
= = vl oo oK ~
[retails fiir Feservierung 1
Market [J]: | Source: | Kontingent: - | P |
i et - | Warm: - | skt Kont.: |——|
T Bes.-Teute
Zuzbett|  0/Kind1/2:| 0 0 &bholung: v | Zahlart: Bar Euro - |E| —
Kin.bett: 0| Kind 3/4: o 1 Zimmer Nr. fest Flug Mr.:
[ Packages: | |Veranstallung | Dptionbis: || . . PL2028111710P [ Gasthistony |
[Matizd:] . . ANZet: Reshr.: | 20881 | Mehr. |
Matiz 2:1 5 ABZei | : User | protel 24.01.2008

Hier geben Sie nun in das Feld ,,Name* den Namen des Gastes ein, fiir den die
Zimmer reserviert werden sollen: GASTNAME

Sobald Sie nach der Eingabe dieses Feld verlassen, durchsucht protel die
Gastedatenbank, meldet Ihnen, dass fur diesen Gast noch kein Datensatz existiert
und fragt gleich an, ob eine neue Gastekartei angelegt werden soll:

Dratensatz nicht gefunden

2]

Meue Kartei anlegen?

.

Mit einem Klick auf [Ja] lasse ich protel fir GASTNAMEN eine neue Gastekartei
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UBRIGENS: Eine Gastekartei kann
jederzeit weiter bearbeitet werden.
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anlegen, die lhnen dann auch sofort zur weiteren Bearbeitung angezeigt wird.

Neue Gistekartei anlegen und Eingabe der Gastdaten

Im Dialog ,,Gast — Neu ,, GASTNAME" — der gemeinhin als Gastekartei bezeichnet
wird - konnen Sie nun einer Reihe von Registerkarten umfassende Informationen
zu lhrem neuen Gast hinterlegen.

Gast - Meu: Furst = | = ExY

Texthiston Farnilie Rechrungen Fotos Zuzatzbemerkung Traces History
Adrezsen Perz. Daten Wiinzche Urmnzatz Marketing Freize Diehitaren Master Future Hiztam
Anred
anehe : = O Karteistatus flir; 4954
achhame: Fiirst 4 8 Adiessen
Worname: Rainer I ¥ Hauptadresze
' Mailingz erlaubt
Sprache:
B Dettect —_ i ¥ Kartei izt nicht gezchuitzt
Anreds: | |Geschl.: - 4 @ [K.Jommunik ationsmethoden
Titel ﬁ}- Telefar:
#a Faw
Per. Anrede: & Funktelefor:
M ationalitat: DE - Deutschland ¥ 'f‘;‘! Ebai,
i {8 weitere Kommunik atiorsmethoden
Adrezzen 5 Hotel Member 10
Adresse: Hauptadiesse - a =5 Funklionen
= Meue Kartei anlegen
Sk 1 ::"E e Faslen o)
il ﬂ Exterme Applikation aufrufen
Shrassel: & Kartei drucken
Shrazzed: ticrozoft MapPoint R outenplaner
4 Microsaft Outlook Interface
; . ; SR ool
kand. DE-Deds: ) Bildechirmtastatur
Flz - Oit; §_| Guesthotes [unlimited)
Region: -
Adresse speichern || Lozchen

K.artei sobald wie moglich l5schen

| Ok || dbbrechen

Auf dem Register ,,Adresse* (mit der der Dialog 6ffnet) wurde der Nachname des
Gastes bereits in das Feld ,,Nachname* libernommen. - Sie konnten ubrigens jetzt
schon die Anlage der neuen Gastekartei mit einem Klick auf [OK] bestatigen und
mit der eigentlichen Reservierung weitermachen.

Aber geben Sie doch an dieser Stelle zumindest eben noch den Vornamen ein:
GASTVORNAME.

Auch die Auswabhl einer passenden Anrede, die auch im spateren Schriftverkehr,
z.B. auf der Rechnung erscheinen wird, empfiehlt sich an dieser Stelle. Dazu
klicken Sie auf die kleine Schaltfliche mit den drei Punkten und wahlen
anschlieBend im Dialog ,,Anredetext wahlen* die passende Anrede.

Seite 5 von 8



Die korrekte Ansprache
sicherstellen

Infos fiir die Statistik

UBRIGENS: Welche Felder im
Reservierungsdialog als

Pflichtfelder ausgefiillt werden

MUSSEN, kénnen Sie selbst
festlegen.
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Anredetext wihlen

Anrede Pers, Anrede Titel Tvp -
Hen Sehr geehrter Hen Machnarme
Hermn Sehr geehrter Herr Machname
Geschwister Sehr geehrte Familie Machnharme
Hern Sehr geehrtes Ehepaar MNachnarne
Frau Sehr geehrte Frau Prof. D, Frof. Dr. Machname
Her Kommerzia... Sehr geehrter Her Prof. Dr., Prof. Dr. MNachnarne
Frau Sehr geehrte Frau Frof. Machnarme
Frau Sehr geehrte Frau Machnarne
iHen Sehr geehiter Her Dr. O Machnams
Frau Sehr geehirte Frau Dr. L} Cir. MNachnarne -
[ ok ]| Abbrechen || Hile |

Mit ,,OK* iibernimmt protel lhre Auswahl in die Gastekartei.

So, das soll fiir jetzt geniigen. SchlieBlich konnen Sie die Gastekartei auch spater
noch jederzeit weiter bearbeiten und ausfiillen! Kehren Sie jetzt mit einem Klick
auf "OK" erst einmal zum Reservierungsdialog zurtick.

Die Reservierungsdetails eingeben

Im mittleren Teil des Reservierungsdialogs finden Sie jetzt lhre
Reservierungsdaten wieder.

Status
1|GRTD] -

Anreise
10.11.07

Tg Abreize  Anz

311311.07

2l

K.ateqorie

Zi-Nr.

Erw Preistyp Preis Wb Det Sp.
v 1lwez  +[w] 12000EUR e -
- = [ 0,00
- q= 0.00
= - [ 0,00 -

Die Details zu lhrer Buchung konnen Sie im unteren Teil des Fensters festlegen:

Hier setzen Sie jetzt beispielsweise die Angaben zum Market oder zur Source.
Gehen Sie dazu folgendermaBen vor: Offnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil die
Auswahlliste und wahlen Sie mit einem Klick auf den Eintrag einen Wert aus.

Details fur Reservierung 1

Market U} | Individuel | Source: + | Kontingent: -
Wwioher: - | wame  |Airline ket Kont.:
BookHuatel
Zushbett| 0/Kind1/2| 0| 0 Abhalung: |Direktion [Zahlart: Bar Euro -
Ext 4
Kinbett | 0 Kind3/4| 0| 0 Fimna Flug Ni.
) Efvat M Dption bis: PL2083111710P
—e Reconling L u
Feizeblin . .
‘wialkdn Pt ResMr.: | 20881
WEE /Homepage PBeit: User | protel

Und das uns fiir jetzt genligen. Ich bestatige also die Reservierung mit ,,OK. Der
Reservierungsdialog schlieBt sich und Sie sind zuriick im Kategoriespiegel.

So, reserviert haben wir jetzt fir unseren Herrn Dr. NACHNAMEN. Die
Zuteilung der Zimmer erledigen wir beim Check-in!
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Wer reist heute an?

Welche Zimmer konnen verteilt
werden?
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Check-in und Zimmer zuweisen

Nehmen wir einmal an, heute ist der Tag! Herr Dr. NACHNAME ist mit seinem
Sohn angereist und beide mochten nun ihre Zimmer beziehen.

Um den Gasten ihre Zimmer zuzuteilen, offnen Sie mit einem Klick auf den
Button ,,Check-in*“ [CI] in der protel Symbolleiste zunachst die Anreiseliste fiir
den aktuellen Tag:

] ~Anieiseliste fiir den 10.11.07 SLL L
Z  Mame Ak TZi-Mr, KAT Erwe. Abreise W, Preis  Stat. G
........ Franke Glinther o ?/22 Business 1/0.. 1611.07 EUR 13500 GRT

First Rainer Her o 24220 I} Standard 140, 1311.07  EUR 120,00 GRT
Halkow Thomas oz Deluxe 1/0..  1211.07  EUR 180,00 GRT
@ Kuhn Karl Hen 0 414 Standard 2. 131107 EUR 220,00 GRT
@ Kuhn Karl Hen o 523 Standard 2/0.. 18711.07 EUR 220,00 GRT
@ Roge Stefanie o z2m Standard 2/0.. 141107 EUR 220,00 GRT
@ Tix Tim Herr 21 218 Businesz 1/0..  1411.07 EUR 13500 GRT
4 »
Mame Zi-Mr,  KAT E.  Anreise  Abreise W, Preis  Stat. Motiz
Jahn 107 Buzin.. 1 1511.07 2011.07 EUR 135,00 GRT 40 rote Rosen best. ..

| Keiner || dle | Zusate | | Checkin || Stoma |

’ ak ][Abbrechen]{ Hilfe ][ Drucken] [ Meldeschein ][F‘reisanzeigeakt.][ Starna C ][Wiedereinsetzen]
Zi: 9 Res.: 9 Enw: 12

Kind: 0/0/0:0 Kto: O Enw. Kko: 0

Erweiterte Toaltip Infos

Dort finden Sie auch die Reservierung der beiden Zimmer durch Herrn Dr.
NACHNAME wieder. Ein Doppelklick auf den Eintrag offnet den Dialog zur
Zimmerverteilung.

& zimmerverteilung Anreise: 10.11.07 ==
Aktionzauswahl
© Zimmerverteilung normal
Rezervierung splitten

Zimmervert. Uber alle Kateg.

Zi-Mr, Kat, Sta..  Erw. Mame Zi..  kKat Status Feature B &
T2EN Standard % 1/0...  Fuirst Rainer ... m Standard  lberpriift VB 112.T.. o]
119 Standard  sauber  MNR.Tenasse i}
120 Standard zauber MR, Terasse )
324 Standard uberpriift  Hof n}
402 Standard Uberprift  Garten,M... n}
a1 Standard uberpriift  Seeblick.... n}
R42  Standard uberpriift  Hof MR n}
43 Standard  Uberprift MR Hof D
4 (3R 4
Anzahl markierter Zimmer: 1 1} E]
Features: Gastwiinzche: ‘wWunsch: - Preis: 120,00 |EUR
ip: Abreize:  Gp/Fa/Rb/Sc ABZeit: Motz 1:
13.11.07 [ /47 : Motiz 2:
[ ok ][ abbechen || Hile | [ Zusaz |

Hier sehen Sie links Ihre Reservierung und rechts alle verfiigbaren, d.h. im
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reservierten Zeitraum nicht belegten Standardzimmer-.

Sie wollen nattirlich solche Zimmer zuteilen, die bereits iberprift worden sind.
SchlieBlich stehen lhre Gaste vor lhnen und wollen sofort auf ihre Zimmer.
Deshalb sortieren Sie mit einem Klick auf den Tabellenkopf die Zimmer nach
ihrem Status und wahlen dann zwei iiberprifte Zimmer aus, indem Sie bei
gedrickter Steuerungstaste zwei Zimmer anklicken.

Zi.., Kat. Su.s Feature B -
11 Standard uberpruft - VB 1127, D
324 Standard  Uberpriit  Hof D
402 Standard  Uberprift Garten M. D
501 Standard  iberpriift  Seeblick..... D
542 Standard  liberpriit  Hof MR D
543 Standard  Uberprift MR Hof 8]
544  Standard  Uberpriift MR Hof [:} 8]
545 Standard uberpriift MR Hof 0w
4 4

Wenn Sie jetzt auf "OK" klicken, werden die Zimmer zugeteilt, das Fenster
schlieBt sich und Sie sehen wieder die aktuelle Anreiseliste, aus der die
Reservierung von Herrn Dr. NACHNAME jetzt verschwunden ist.

Auch diesen Dialog schlieBen Sie jetzt mit einem Klick auf [OK].

Damit sind lhre Gaste eingecheckt - und wahrend sie einen hoffentlich
angenehmen Aufenthalt in lhrem Haus verleben, gibt es am Front Office noch
viele andere Dinge zu erledigen.

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 eine Reservierung liber den Zimmerplan vornehmen.

Weitere Tutorials zum Anschauen
oder zum Lesen und Nacharbeiten

auf protel-net.com
Kritik, Lob und Anregungen nehmen wir jederzeit gern entgegen. Schreiben Sie an

Sagen Sie uns die Meinung! documentation@protel-net.com. — wir freuen uns auf Ihre Meinung!
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