Room booking

Room bookings can generally be made as bookings with room categories or with immediate allocation
of a room number. Both are possible independently of each other and can also be combined.

If you enter bookings with room categories (without assigning room numbers), the night run
automatically assigns the room number.

The room booking: Single/double room

Double-click on a specific room on the desired day or the button New booking button in the various
hotel dialogues opens the booking screen:
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select the corresponding arrival and departure dates.
enter the number of nights accordingly (default is 1 night).
enter the number of rooms accordingly (default is 1 room).
For reference bookings (e.g. via companies), integrate the company's data record.
Free text field for customised information.
the category is displayed by default, select accordingly in case of changes or/and
select the room number (it is not absolutely necessary to assign a room number immediately -
see section below)
8. Select the guest or create a new guest (if not already present).
9. select the article (if you want to create a new article, please read Article)
10. for a double room booking, either enter the second name or click on the button 2 button.
11. with OK to confirm and finalise the booking.

NousewNH

The room booking could look like this, for example:
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Room for Heike Richter, 2 nights 15.09. to 17.09.2021
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The overnight stay of Heike Richter is covered by the company PC CADDIE AG (reference field).
The note of the invoice transfer is provided as information in the free text field.
Double room was selected as the room category
A room number with EQ1 has also already been assigned (the booking can also remain as a

room category booking only. The room number can be assigned, but is not mandatory).

vl

6. The article

The guest's name has been entered.
...... iS missing
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Zusatz-Information: 15.09.21 Richter, Heike (E01) M X

Buchung Zahlung Marshal Artikel Details Exchange v 0K

Hauptartikel: I.lbl = ses

Preis: ' HOTEL  Ubernachtung EZ N

[ 1|3>-Gang

Artikel: hp 0000 3-Gang Menu

Preis:

[ | Greenfee Hotel

Artikel: hgf 0000 Hotel Greenfee

LT
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[ ] optio
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Preis:

weitere Art.:

ey

Artikel:

Artikel:

Artikel:

Artikel:

b Liste der 'No Show-Eintrage Fb
» Zugehdrige Datensatze F7

é Buchungsubersicht / Drucken F8

Enter the article for this booking in the field main article field or via the list button on the right-hand
side. If the guest has booked half board and/or green fee, please tick the corresponding boxes (or
price changes).

The room booking for a single room with half board for 2 nights is complete and looks as follows:
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If, for example, half board is only booked for the first evening, the 3-course menu for the second night
can be removed.

The room booking for a double room can look like this:
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) B sichen 11
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If the name of the second guest is not available, simply click on 2to mark the double occupancy.

The booking looks like this in the timetable:
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Through the i you can recognise the additional information (entered in the free text field).

The room booking (groups)

For a possible group booking, for example, 11 rooms (10 double rooms and 1 suite) are required. With
the help of the button + button to select the rooms:

o~
(™

Referenz:
Anreise: Do
Abreise: So

Nachte:

Zimmer: —
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+ bestatigt

[[] individuelle An-/Abreisen einz

1. Ds
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3

e

0
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Anreise: Do 16.09.21 Aktualisieren v 0K F12
Abreise: So 19.09.21
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Verflgbar Belegung Kategorie
1 2 3 4
e 37 Ds [ 10 0 0 Dappelzimmer
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b

V1

With the help of the click on Room the room numbers could be assigned immediately if required.
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Zimmer hinzufigen

B X

X Abbruch
1o #HSVUVSA4 — M X
Referenzz  #HSVUVSA4 pcc  PCCADDIE AG = e+ Zimmer CRM Details Buchungen W 0K Fi2
Anreise: Do 16.09.21 = eee Zimmer | & Prev F3 =5 Next F4 "
‘ f§1 Sichern  F11
Abreise: S0 19.00.21 Anreise: Do 160921 [ individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi.
Nachte: 3 Abreise:  So 19.09.21 Kategorie gebucht: 1S Junior Suite
Stormno
Nachte: 3 Kategorie Zimmer: JS Junior Suite
Zimmer = 11 =
oo 160021
Personen: 0 } Ratecode: RACK 4 Drucken  F8
Fro 17.0021 o/ . o =
. e —
+ bestatigt b Quelle (Source) S22 _ QCheck in
P . B . Richter i) Info FB
[ individuelle An-/Abreisen einzeiner Zimmer der Buchung
: Artikel F7
1. DS EO2 o ' 1 Richter, Heike 16.09.21 19.09.21 e = VEEiE
2 DS EO3 + 1 Richter 16.0921 19.09.21 2 = £ Check out
3. DS E04 + 1 Richter 16,0921 19.09.21 i) Info F5
4 DS EOS + 1 Richter 16.0921 19.09.21 = Artikel F7 Cllem—
5. DS  EO06 1 Richter 16.0921 19.09.21
v 1R 3 = e B Kasse
6 DS  EO7 + 1 Richter 16.0921 19.09.21
i) Info FE
7. DS  EO8 + 1 Richter 16.0921 19.09.21
? Artikel
8 DS  E09 + 1 Richter 16.0921 19.09.21 i F
9 DS E10 +" 1 Richter 16.0921 19.09.21 L) = e
10. DS EN + 1 Richter 16.0921 19.09.21 i) Info F5
'11 s o4 + 1 Richter 16.0921 19.09.21 = Artikel 7
3 Abbruch

1. The names of the various guests can now be assigned to the rooms by marking the respective

room number on the left and entering the names on the right....

2. the names are entered.

The group booking is complete.....
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o #HSVUVSA4 — M X
Referenz.  #HSVUVSA4 pcc  PCCADDIE AG sss Zimmer CRM Details Buchungen v 0K F12
Anreise: Do 16.09.21 = s | Zimmer E02 € Prev F3 => Next F4 0

_ H Sichern  F11
Abreise. S0 19.09.21 Anreise: Do 16.09.21 [ ] individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi.
Nachte: 3 Abreise:  So 19.09.21  Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Storno
Nachte: 3 Kategorie Zimmer: DS Doppelzimmer
Zimmer. == 11 wfu
'Dn 16.09.21 +/
Personen: 0 » Ratecode: RACK A Drucken  F8
pET— P Fr 7000 & rine  Richter, Heike = we
i b Quelle (Source .
= ‘ Sa 180921 i : 1 Check in
o . : ) Richter Heike i) Info F6
D individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
© Artikel F?
' 1. DS E02 + 1 Richter. Heike 16.0921 19.09.21 g WG
2 Ds E03 +" 1 Ollendorff, Yannick 16.09.21 19.09.21 = s ,b-\n Check out
3. DS EQ4 +" 1 Herel, Andrea 16.09.21 19.09.21 i) Info F6
4 DS EOS 1 Quicker Rosemari 16.09.21 18.09.21 = Arikel F7 £ Abrechnen
5 DS EO6 " 1 Stdkle, Stefanie 16.09.21 19.09.21
i = e B Kasse
6. DS EQ7 +/ 1 Sonntag. Stephanie 16.09.21 19.09.21
i) Info F6
7. Ds EO8 +" 1 Sanker, Alexander 16.09.21 19.09.21
= Artikel
8. DS E09 +" 1 Moser, Daniel 16.09.21 19.09.21 5 e i
9. DS E10 +" 1 Bitschene. Jochen 16.09.21 18.09.21 =
10. DS E11 " 1 Werner, Edda 16.09.21 19.09.21 i) Info F6
1. )5 041 + 1 Schmedding. Benec 16.09.21 12.09.21 = Arikel =
¥ Abbruch
However, the articles are still missing.....

% #1ov1| Zusatz-Information: 16.09.21 Richter, Heike (E02) M X — 0 X
Referenz: Buchung  Zahlung Marshal  Artikel Details Exchange ' 0K Details Buchungen v 0K F2
Anreise: & Prev F3 > Next F4

) X Abbruch B sichern 11
Abreise: Hauptartikel: ez 000D) Ubernachtung EZ- = .-o ] individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi.
Nachte: Preis: Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Stormo
Kategorie Zimmer: DS Doppelzimmer
Zimmer: [[] 3-Gang
Personen: Artikel: hp 0000 3-Gang Meni = & Drucken F8
d Richter, Heik =
' besta Preis: fine [T e - Q Check in
[Jingivid | [] Greenfee Hotel Richter Heike i) Info F6
. — % Artikel
1. DS Artikel: hgf 0000 Hotel Greenfes = e - o i =% Verbuchen
2 Ds Preis: | Q Check out
3. Ds [] optior i) Info FB
4. D Artikel: = e =F Artikel ) &¢ Abrechnen
5. DS -
Preis: = s B3 Kasse
6. DS
i) Info FB
7. DS weitere Arc.: =
= Artikel F7
8 Ds Artikel: = -
E Arikel: = =[ -
10 oS Artikel: = Y\t FH
. 5 i
! Artikel: =.. = Artikel 7
b Liste der 'No Show™Eintrage F6 X Abbruch
b Zugehorige Datensitze F?

By clicking on the button article and
after selecting the correct accommodation article and OK .... the following window opens:
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Verknupfte Buchungen (1/33) B X

Ok
Hotel 16.09.21 (Do) EO2DS 1rihe Richter, Heike = (L] E02 Richter, Heike X Abbruch
[] Hotel 16.09.21 (Do) EO3DS 1olya Ollendorff, Yannick (] Richter. Heike
[] Hotel 16.09.21 (Do) EQ4DS 1 hean Herel. Andrea (] Zimmer E02
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EOSDS 1quro Quickert, Rosemarie D 16.09.21
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EO6DS 1 stst Stokle, Stefanie D e /
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EO7DS 1sost Sonntag, Stephanie .

("] alle im gleichen Bereich
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EOBDS 1saal Sanker. Alexander
D alle in allen Timetable-Bereichen
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EQODS 1 moda Moser, Daniel
|:| Hotel 16.09.21 (Do) E10DS 1 bijo Bitschene, Jochen
|:| Hotel 16.09.21 (Do) EN11 DS 1weed Werner, Edda
|:| Hotel 16.09.21 (Do) O41)S 1smbe Schmedding Benedikt
[] Horel 17.09.21 (F)  E02DS 1 fihe Richter, Heike v nurwenn bisher gleich

» Weitere Details zu der Zeile F7

With the help of the tick All in the same area this item is applied to all rooms listed here. Or - if
desired - only tick the relevant rooms.

The group booking is complete: all names, all room numbers and all items have been assigned:

1 #HSVUVSA4 - M X
Referenz:  #HSVUVSA4 pce  PCCADDIE AG = es¢  Zimmer CRM Details Buchungen v OK Fi2
Anreise: Do 16.09.21 = e Zimmer: E02 & Prev F3 - Next F4 .

_ &) sichem  F1i
Abreise:  So 19.09.21 Anreise: Do 16.09.21 [[] individuelle An-/Abreisen einzeiner Gaste des Zi.
Nachte: 3 Abreise: So 18.09.21 Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Stormo
Nachte: 3 Kategorie Zimmer: DS Doppelzimmer
Zimmer: — 1 +
Do 160921
Personen: " } Ratecode: RACK #= Drucken 8
/' besta &S Fro17.0821 1 rihe Richter, Heike ——
estati Quelle (Source) -
gt u ur Sa 18091 = : ~ f_\ Check in
o i ) § Richter Heike Info 6
[] individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
- =
=: 112.00: Ubernachtung EZ F? Verbuch
1. DS E02 =i/ 1 Richter, Heike 160921 19.0921 _ E ~GETS
= = e
2. Ds E03 E~\,/1 Qllendorff, Yannick 16.09.21 19.09.21 2 = Ccheck out
3. Ds E04 E?‘/“ Hertel, Andrea 16.09.21 19.09.21 Info FE
-
4 DS EOS =%/ 1 Quicker. Rosemaris 16.09.21 19.09.21 =% Artikel 7 =* Abrechnen
5 Ds E06 = 1 Stdkle. Stefanie 16.09.21 19.09.21
il 3 = e B3 Kasse
6. Ds E07 57‘/1 Sonntag. Stephanie 16.09.21 19.09.21
Info FE
7. DS E0E 57\./1 Sanker. Alexander 16.09.21 18.09.21
- = Artikel 7
8. DS E09 E:‘/1 Moser, Daniel 16.09.21 19.09.21 = i
9. DS E10 57\/1 Bitschene, Jochen  16.09.21 19.09.21 4 = e
10. DS E11 57\,/1 ‘Werner, Edda 16.09.21 19.09.21 Info FB
1.5 041 =/ 1 Schmedding Benec 16.09.21 19.09.21 = Arikel 7

> Abbruch

The provisional room booking

A room booking is a confirmed booking by default. If you would like to turn the booking into a
provisional booking, this can be done by clicking on the confirmed button on the left-hand side.
Please note that provisional bookings must always be processed manually. They are not automatically
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deleted after the expiry date, nor is the status automatically changed to ,confirmed*:

> #LSE2TDAC

- 0 X
Referenz:  #LSE2TDAC = ees  Zimmer CRM Details Buchungen v OK Fi2
Anreise:  Fr 15.10.21 Richter, Heike = s | Zimmer € Prev F3 => Next F4
’ &) sichem  F1i
Abreise:  Sa 16.10.21 Anreise:  Fr 15.10.21 [] individuelle An-/Abreisen einzeiner Gaste des Zi.
Nachte: 1 Abreise:  Sa 16.10.21 Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Storno
Nachte: 1 Kategorie Zimmer:
Zimmer: — 1 +
'Fr 151021
Personen: 0 } Ratecode: RACK Qnmzken Fa
[ o bestiti I e i 1 rihe Richter, Heike =.
bestatigt Quelle (Source) : 7 Q Check in
. K 3 : Richter Heike Info FE
[[] individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
-
=% Artikel F?
b os 2w /1 Richter, Heike 151021 16.1021 _ ) VEEEEE
= —1— {3 Check out
Info &
=% Abrechnen
= Arikel F7 =
3 = B Kasse
Info 6
= Artikel F?
4 = e
Info 6
= Artikel F2
¥ Abbruch
This window opens:
Status der Buchung .4
Status der Buch ung insgaamt: Ubersicht der Stati der Zimmer:
" Ok
+ bestatigt 1 v
teil bestatigt X Abbruch

Online Vorbuchung; gultig bis
Anfrage

Warteliste; seit

N,

provisorisch; giiltig bis
[c)

Datum: 30.09.21 Zeit:

Please select the category ,Provisional, valid until“ and fill in the date field.

You will then be asked whether you only want to give this ONE room the status provisional or the

ENTIRE booking:
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Buchungsstatus ubernehmen

B X

ausschliesslich den Haupt-5tatus der Buchung anpassen o

v’ OK

' flr alle Zimmer an allen Tagen flr alle Gaste dbernehmen

X Abbruch

1. only THIS ONE room booking is provisional
2. ALL rooms in the booking are provisional

In the window Hotel bookings window, you can recognise the provisional booking by the icon.

Richter. Heike

Symbol Legende F1 /’ Buchung bearbeiten F11 b Beherbergungsstatistik

Hotel Buchungs-Liste (Reservations) (4) - [ X
Q Refrash  f5 ¢ Filter ] heute [] nur ohne Zimmerzuweisung égrucken Fa
Referenz Bucher Provisorisc  Anreise Abreise  Zim.. Pers.. Zi*N3 Pe*.. Kategorien Zimmer
{0 Obersicht
" BHHKUSCAS  PCCADDIEAG 150921 17.0921 1 2 2 4 105 E01
Richter, Heike / Doppelbelegung = Warteliste
v #IDHWCOAGE Richter, Heike 21.00.1 22.00.21 1 1 1 1 1Ds EO1
Richter. Heike (@® Provisorisch
M) Zimmer
#LSE2TDAC Richter, Heike 30.05.21 151021 16.10.21 1 1 1 1 1Ds
™ Gaste

=3 Nachtlauf

™ Bereichs-Obers

=+ Neue Buchung

Q, Buchung suche

(@ Horal-Spider

[= Ende F12

You can also make a provisional booking at any time using the Provisional button to display these

bookings only.

The room booking on the waiting list

A room booking is a confirmed booking by default. If your hotel is fully booked, the new booking is

automatically set to waiting list status.

Please note that waiting list bookings must always be processed manually. They are not automatically
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deleted after the expiry date, nor is the status automatically changed to ,confirmed*:

1 #KUGZFCIT Richter, Heike - MO X
Referenz:  #KUBZFCIT = ees  Zimmer CRM Details Buchungen v OK Fi2
Anreise:  Fr 29.07.22 rihe  Richter, Heike = Zimmer: € Prev F3 = Next  F4

‘ B2 sichem  Fii

Abreise:  So 31.07.22 Anreise: 29.07.22 [] individuelle An-/Abreisen einzeiner Gaste des Zi.

Nachte: 2 Abreise: 31.07.22  Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer

Storno
Nachte: 2 Kategorie Zimmer:
Zimmer: — 40 + )
'Fr 29.07.22|
Personen: 78 } Ratecode: RACK Qnmzken Fa
[ v . ] - . Sa 3007.22( 1 rhe Richter, Heike = e
bestatigt Quelle (Source) : 7 Q Check in
. K . : Richter Heike Info FE
[] individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
-
— =% Artikel F?

b os 2w ) Richter, Heike 200722 31.07.22 A _ ) VEEEEE
2 DS Zi42 +" } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 Z = e £ Check out
3 DS Zi+3 + } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 Info F&

-
4 Ds 2z + } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 Tl 7 £° Abrechnen
5. DS I Richter / Doppelbel 29.07.22 31.07.22
v R PP 3 = e B3 Kasse
6. DS Zi+6 +" § Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22
Info 6 3
7. DS 747 +" } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 ERP
-,
t Artikel
8 DS I + } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 & Arlke i
9. DS I +" } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 4 = e
10. DS I +" } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 Info F6
1. DS Zi. +" } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 = Artikel 7
122 DS I " } Richter/ Doppelbel 29.07.22 31.07.22 ,
¥ Abbruch
. . . “ . . i
This window opens when the ,,Confirmed” button is edited manually:
Status der Buchung .4
Status der Buch ung insgaamt: Ubersicht der Stati der Zimmer: \/ ok
+ bestatigt 1 v
L -
/ teil bestatigt X Abbruch

@ Online Vorbuchung; gultig bis
[?] Anfrage

' = Warteliste: seit

(V) provisorisch: giltig bis

Datum: 23.09.21 Zeit: 16:00

Please select the category ,Waiting list;since” and fill in the date field.

You will then be asked whether you only want to give this ONE room waiting list status or the ENTIRE
booking:
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Buchungsstatus ubernehmen .4

ausschliesslich den Haupt-5tatus der Buchung anpassen o W OK

fur alle Zimmer an allen Tagen fur alle Gaste Ubernehmen e
X Abbruch

1. only THIS ONE room booking is provisional
2. ALL rooms in the booking are provisional

In the window Hotel bookings window, you can recognise the waiting list booking by the icon.

Hotel Buchungs-Liste (Reservations) (4) - [ X
£ Refresh 5 N Filter ] heute ] nur ohne Zimmerzuweisung B Drucken 8
Referenz Bucher Provisorist 4 Anreise Abreise  Zim.. Pers.. Zi*N3 Pe*.. Kategorien Zimmer
- YT
v #FHHKUSCAS PC CADDIE AG 15.09.21 17.08.21 1 2 2 4 1D5 EO1
Richter. Heike / Doppelbelegung = Wareliste
v #IDHWCOAG Richter, Heike 21.09.21 220921 1 1 1 1 1Ds EO1
Richter, Heike ® SEBIIIRTET
ZINTHAGAT Stdkle. Stefanie 011021 151021 161021 1 1 1 1 1DS
Stékle, Stefanie M Zimmer
#LSE2TDAC Richter, Heike 151021 16.10.21 1 1 1 1 1Ds
™ Gaste
Richter. Heike
™) Bereichs-Ubers
4 Neue Buchung
Q, Buchung suche
(@ Hotel-Spider
Symbol Legende F1 /' Buchung bearbeiten F11 b Beherbergungsstatistik =3 Nachtlauf

[= Ende F12

You can also make a waiting list booking at any time using the Waiting list button to display only
these bookings.

The booking will also be listed in the waiting list line in the availability overview.
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lul Bereichs-Ubersicht - Hotel

€ froher F3 270722 [ Refresh S - spiter  F4 heute
I Tag Mi 27.07. Do 28.07. Fr 29.07. Sa 30.07. So 31.07. Mo 01.08. Di 02.08.
Zimmer insgesamt 36 36 36 36 36 36 36
> unbenutzbar (out 0 o 0 0 0 0 0
O nichtin Ordnung(~ © 2 0 0 0 0 0
Bestand 36 36 36 36 36 36 36
+" gebucht 0 a 40 40 0 0 0
[ =waneiiste 0 0 1 0 0 0 0
(mevison'sch 0 o o 0 0 0 0
reserviert insgesamt 0 0 141 40 0 0 0
(=) Verfiigbarkeit nach Kz
DS Doppelzimmer 39 38 -1 0 39 39 39
IS Junior Suite 1 1 0 0 1 1 1
0 0 0 0 0 0 0

- unbekannt

The room booking (individual arrivals/departures)

First of all, make a normal booking for the desired period:

For example: a double room for 2 people for 3 nights:

EO3
Ds

DS

Kichter, Hel

EOS
Ds

(--). PC CADDIE Gast D

If, for example, Mrs Petra Member is no longer staying in this room for the last night, click on
cancellation and cancel the last night:
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D

Referenz: ELP24AXAE

B Zimmer CRM Details Buchungen
Anreise: Do 23.09.21 fihe  Richter, Heike = ws | Zimmer E04 € Prev F3 => Next F4
Abreise | gschbestatigung (1/6) -
Nachte:
Stomo Ok
Zimmer:
personer] [] Hotel 23.0921(Do) EO4DS 2rihe Richter, Heike [[] eo4 Richter. Heike X Abbruch
[] Hotel 23.09.21(Do) ED4DS 2 mepe Member, Petra [ Richter, Heike
v Vbeﬁ [] Hotel 2409.21(F) EO4DS 2rihe Richter, Heike [] zimmerEo4
D ol D Hotel 24.09.21 (Fr) EQ4 DS 2 mepe Member. Petra D 23.09.21
b [] Hotel 2509.21(Sa) E04DS 2rihe Richter, Heike [Jos
Hu(e\o 2509.21(5a) E04DS 2 mepe Member, Petra [] stie im gieichen Bereich
["] alle in allen Timetable-Bereichen
b Weitere Details zu der Zeile F?

v 0K F2

B sichem  Fun
Stormo o

é Drucken F8

{2 Checkin

= Verbuchen

1 Check out
& Abrechnen

B Kasse

> Abbruch

As soon as you click OK the button is activated Individual arrivals/departures of individual
guests in the room and the name of the guest - in our example Petra Member - is only displayed in

grey:

13 #LP24AXAE Richter, Heike

Referenz.  #LP24AXAE = e Zimmer CRM Details Buchungen v 0K Fl2
Anreise: Do 23.09.21 rihe Richter. Heike = e Zimmer & Prev F3 —» Next  F4 -
B sichem  F11
Abreise:  So 26.09.21 Anreise: Do 23.09.21 individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi.
Nachte: 3 Abreise:  So 26.09.21 Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Stomo
Nachre: 3 Kategorie Zimmer: DS Doppelzimmer
Zimmer: — 1 +
Do 23.0921 +/
Personen: 2 » Ratecode: RACK 8 Drucken  F8
" bestiti S Fro 240021 rine Richter, Heike = e
estati Quelle (Source)
& Sa 250921 o/ ; : i £ Check in
. . N . Richter Heike Info FE
[] individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
= Arti -
=z Artikel F?7
1 Ds Eo4 + 2 Richter, Heike / Mer 23.0921 26.09.21 = T
m Member, Petra = aes
2 |mere = {2 Check out
Member Petra Info F&

& Abrechnen

Now another person would like to spend this night (from 25 to 26.09.21) in room EO04. Here the button
individual arrivals/departures of individual guests of the room must first be deactivated.

must first be deactivated:
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L) #LP24AXAE Richter,

(5 {eike

Ist der Haken derezeit gesetzt und Sie mdchten aber die
Anreise- und Abreise-Daten aller Gaste des Zimmers
angleichen, so kdnnen sie jetzt hier den Haken entfernen!

Wiinschen Sie hingegen individuelle An-/Abreisen einzelner
Gaste des Zimmers, dann miissen Sie hier nichts tun.
Entfernen Sie den Gast aus dem Zimmer durch Klick auf die
Nummer des Gastes (1-4). Beim Speichemn erscheint der
Dialog Loschbestatigung; hier selektieren Sie bitte nur
die Tage an denen der Gast nicht anwesend sein wird.

F4

Buchungen

DS Doppelzimmer

DS Doppelzimmer

Info FB
F?

Referenz.  #LP24AXAE = ss Zimmer CRM Details
Anreise: Do 2309.21 rihe  Richter, Heike = e Zimmer: E04 € Prev F3 = Next
Abreise:  So 26.09.21 Anreise: Do 23.09.21 individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi. o
Nachte: - — - i .
Individuelle Gaste-An-/Abreise X |rie gebucht:
rie Zimmer:
Zimmer. [Jiindividuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zimmers v 0K
Personen:
v N Ein gesetzter Haken bedeutet, dass fir einzelene Gaste eine X Abbruch Richter, Heike
= sbweichendes Anreise- und/oder Abreise-Daturm gilt.
er Heike
[ individ
Ein nicht gesetzter Haken zeigt an, dass fir alle Gaste rtikel
' b des Zimmers das gleiche Anreise- und das gleiche Abreise-
Datum gilt. Member. Petra
ber Petra

Info 6

Info FG

=

Info FB

v OK Fi2

&) sichem 11

Stormo

é Drucken F8

{2 Checkin

= Verbuchen
Q Check out
& Abrechnen

B Kasse

¥ Abbruch

Then you can enter the name of the guest, in our example Stefanie Stokle as the 3rd name in the
booking mask in order to activate the deletions accordingly via the cancellation button:

Loschbestatigung (3/9)

8 X

'E] Hotel|  23.0921(Do) ED4DS 2rihe Richter, Heike
[] Hotel 23.09.21 (Do) E04DS 2 mepe Member, Petra
Hotel 23.09.21 (Do) EQ4DS 3 stst Stokle, Stefanie
|:| Hotel 24.09.21 (Fr) E04 DS 2 rihe Richter, Heike
[] Hotel 24.09.21 (F) EQ4DS 2 mepe Member, Petra
Hotel 24.09.21 (Fr) EQ4 DS 3 stst Stokle, Stefanie
|:| Hotel 25.09.21 (Sa) E04DS 1rihe Richter, Heike
Hotel 25.09.21(Sa) EOQ4Ds 3 mepe Member, Petra
|:| Hotel 25.09.21(Sa) E0M4DS 3 stst Stokle, Stefanie

Storno

|| E04 Richter, Heike
("] Richter, Heike

(] Zimmer E04

[] 25.09.21

[Jos

[ ] alle im gleichen Bereich

D alle in allen Timetable-Bereichen

b Weitere Details zu der Zeile F?

Ok

> Abbruch

Stefanie Stokle is now also shown in grey as the 3rd guest for the first two nights - she is only arriving

for the last night:
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{3 #MANS5SHAG Richter, Heike

— /0 X
Referenzz  #MANSSHAG = Zimmer CRM Details Buchungen v’ 0K Fi2
Anreise: Do 230921 rihe Richter, Heike = Zimnmer: E04 & Prev F3 = Next F4 3
) B sichem il
Abreise:  So 26.09.21 Anreise: Do 23.09.1 individuelle An-/Abreisen einzelner Gaste des Zi.
Nachte: 3 Abreise:  So 26.0921  Kategorie gebucht: DS Doppelzimmer
Storno
Nachte: 3 Kategorie Zimmer: DS Doppelzimmer
Zimmer: — 1 +
Do 23.09.21 +/
Persanen: 3 » Ratecode: RACK 8 Drucken 8
o bestiti E— Fro 240921 1 rihe Richter, Heike = e
estati Quelle (Source) .
= " o Sz 250921 o - - - £ checkin
- . _ . Richter Heike Info FE
[] individuelle An-/Abreisen einzelner Zimmer der Buchung
= Artikel F7 Verbuch
1. DS E04 3 Richter, Heike / Mer 23.0921 26.09.21 = o T
Member, Petra = e
2 | mepe - 1 Check out
Member Petra Info F6
=
g:’ Artikel £ =¢ Abrechnen
3 stst  Stdkle, Stefanie = vee Ba Kasse
Stdkle Stefanie Info F6

The room booking WITHOUT immediate allocation of the

room number

It is common practice in the hotel industry to only book room categories and only assign room
numbers on the day of arrival (or the day before). This handling is also possible in PC CADDIE.

The current room situation can be viewed at any time using the Availability overview. How many
rooms in which category are booked or still available. See also paragraph Availability overview.

Bereichs-Ubersicht - Hotel

— 0O X
& frilher F3 Do 23.0921 G Refresh  F5 = spater F4 heute o Drucken  F8
I Tag Do 23.09. Fr24.09. Sa 25.09. So 26.09. Mo 27.08. Di 28.05. Mi 29.09.
=| Export
Zimmer insgesamt 36 38 38 36 38 36 36 ‘ "
> unbenutzbar (out of ¢ 0 o 0 a o 0 0 Optionen
£ nicht in Ordnung (o 0 o 0 o o o o
Bestal 36 36 36 36 36 36 36
oo ™ Zimmer
\/gebucht 1 1 1 0 0 i} 0
= Warteliste o 0 o 0 o 0 0 0 ™) Buchungen
P i} ] 0 0 0 ] 0
rovisarisch
Or ™ Gaste
reserviert insgesamt 1 1 1 0 J 0 a
[= Verfiigbarkeit nach Kateg
DS Doppelzimmer 38 38 38 39 39 39 39 - Neue Buchung
JS Junior Suite e 1 1 1 1 1 1 1
- unbekannt 0 o 0 0 0 0 0 @ Hotel-Spider
mindestens verfigbar 35 35 33 36 36 36 36
el Bt 3 35 3 36 36 36 36 (@®) sperren/Freigel
mindestens belegt 2.8% 28% 2.8% 0% 0% 0% 0%
maximal belegt 2.8% 2.5% 8% 0% % 0% 0% o Einstellungen
Personen im Haus 2 2 - 0 o 0 0
Erwachsene 2 2 E: 0 0 0 o
e 0 0 0 0 0 0 0
Anreise Personen 2 o 0 0 o o 0 v

[® Ende Fi2
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In the Hotel bookings window (Timetable - Hotel bookings), the bookings without room allocations
are easily visible.

Hotel Buchungs-Liste (Reservations) (6)

Referenz

" #LP24AXAE

" #LZCS2PAF
©  #NDUGA7
== #LSE2TDAC

Symbol Legende

v FHHKUSCAZ

v #IDHWCOAGE

Bucher

PCCADDIE AG

Richter, Heike

Richter, Heike

Moser, Daniel

Stokle, Stefanie

Richter, Heike

£ Refrash

Provisorisc =« Anreise Abreise

15.00.21 17.09.21

Richter. Heike / Doppelbelegung

21.09.21 220921
Richter, Heike

23.09.21  26.09.21

Richter. Heike / Member, Petra

240021 25.09.21
Moser, Daniel
151021 16.10.21
Stékle. Stefanie
151021  16.10.21

Richter, Heike

/" Buchung bearbeitan

[Jinur ohne Zimmerzuweisung |

w

b Beherbergungsstatistik

o8 Ubersicht
= Warteliste

® Provisorisch

D Zimmer
™ Gaste

™) Bereichs-Ubers

+ Neue Buchung

Q Buchung suche

(@ Hotel-Spider

[= Ende F12

They are labelled blue and the room number on the right is missing.

The night run ensures that the rooms are assigned automatically every night (before the guest

arrives).

Of course, you can also allocate the room manually at any time. It is also possible to mix bookings
with fixed room numbers (for regular guests, for example) and category bookings at any time.

Deleted room bookings

You can delete deleted room bookings in the Hotel bookings window using the filter, but they can no
longer be reactivated.
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Hotel Buchungs-Liste (Reservations) (6)

Referenz

v #HHKUSCAS

v #IDHWCOAG

' #MANSSHAG
#LICSIPAF
©  #INTX4GAT

g
%

(i) symbol Legende

— /0 X
g Refresh  f5 57 Fileer ° [] heute [] nur ohne Zimmerzuweisung égrun(gn Fg
Bucher = - h -It - - — - A x mmer
Hotel-Buchungen Filter
E & Ubersicht
PCCADDIE A 1
Datum e von  01.09.21 bis 30.09.21 ' OK = Warteliste
Richter, Heike| D1
[ ] Referenz == X Abbruch (@ Provisorisch
Richter, Heikej 04
nur ohne Zimmerzuweisung (Kategorien-Buchungen) )
Eltes & ) Zimmer
Moser, Daniel
[ status: 'E + bestatigt ) Gaste
_ [1® online varbuchung
Stakle, Stefan ™ Bereichs-Ubers
nfrage
[ [2] nfrag
= Warteliste
Richter, Heikej i
D ® provisarisch = Neue Buchung
Q Buchung suche
Datensatz [ Normale Buchungen
[]*)stomo @ Hotel-Spider
] £2 No Show
[ (] Gelasche
Il /' Buchung bearbeiten F1l b Beherbergungsstatistik => Nachtlauf
[= Ende Fi2
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