2 4‘?" - @ ,f
Ansenrnertel
M N T ——

Schulungsunterlagen TOMAS

Leitfaden fiir die Benutzung des T-Managers

Kontaktdaten

Gerne stehen wir Ihnen bei Riickfragen zur Verfliigung.
Bitte wenden Sie sich an:

Carina Nagl
E-Mail: c.nagl@weinviertel.at
Telefon: +43 2552/35 15 35

Weinviertel Tourismus GmbH
KolpingstraRe 7
2170 Poysdorf
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Buchungssystem TOMAS

Bitte verwenden Sie zum Arbeiten mit dem Buchungssystem stets die aktuellste Browser-
Version, die lhnen zur Verfliigung steht. Der T-Manager ist optimiert fir Mozilla Firefox,
natirlich kann auch der Internet Explorer 9 genutzt werden.

1. Einstiegin den Datenmanager

Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Datenmanager Gugler an.
Klicken Sie auf den Button ,,Online Buchung”.

Stammdaten
Kontakt, Adresse

Standort

Georeferengierung

)
&)

Merkmale
“ Kategorie, Ausstatbung
~. " Websites
&k Portale, webauftritie

=

Printmedien
Tedium, Format

Online Buchung
Kontingente, Export

@

Anstelle der schwarzen Balken sehen Sie l|hre personlichen Zugangsdaten fir das
Buchungssystem.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Button ,,zum T-Manager” und wahlen Sie
,Link in neuem Tab/Fenster 6ffnen”.

Stammdaten . .
Py Buchungsinformation
TOMAS
Standort Mit Klick auf folgenden Link kinnen sie mit Threr E-Mail (ol . - U d
Georeferenzierung dem Ken in.den T-Manager einsteigen.

Merkmale
Kategorie, Ausstatbung

Link in neuem Tab &ffnen

Link in neuem Fenster 6ffnen TOMA

| » €& =)

Lesezeichen fur diesen Link hinzufigen
Ziel speichern unter...
Link senden. ..

Websites
Portale, Webauftritte

&

Link-Adresse kopieren

Printmedien
Wediurm, Farmat

Element untersuchen (Q)

Online Buchung
Kontingente, Export

¢ R |
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Nun o6ffnet sich das Login-Fenster des Buchungssystems entweder in einem neuen Fenster,
oder in einem neuen Tab in ihrer Registerkarte, wo Sie nun lhre persoénlichen Zugangsdaten
eingeben konnen:

: . . # -
A Pt o AT

e

i Willkommen beim TManager

Melden Sie sich hier an TManager - die offene Plattform fiir alle touristischen Leistungstrager

e Webbasiert: Es ist keine Installation auf Ihrem lokalen
Rechner nétig. Melden Sie sich einfach lber Ihren er
am

Login |

e Offen: Di

fene Architektur des TM: -
erlaubt E o vor
einfach und trans|

e Flexibel: Der TManager deckt alle Bedurfnisse

der Leistungstrager ab und passt sich diesen individuell an.

Kennwort |
I Angemeldet bleiben

(2011 by T-Box AG

Nach erfolgreicher Eingabe I|hrer Zugangsdaten erscheint nun die Startseite des
Buchungssystems.

Alle Menipunkte in dunkelblau stehen lhnen zur Verfligung. Die ausgegrauten Menipunkte
werden zu einem spateren Zeitpunkt freigeschalten, wenn dies notwendig ist.

Startseite = Stammdaten = Worgangsibersicht » Kontingente = Datenausdruck « Provisionskantrolle
i Preise

/h\\ Stammdaten

Stammudatenerfassung (Adresse,
Bilder, Merkmale, Detail-
Beschreibungen) zu Unterkunft und
Zimmern/Feitfosg.

Kontingente f Preise

[i‘j Vorgangsiibersicht

>

Alle Buchungen, Angehote und Fflege der Kontingente, Preise,
Optionen im Uberdlick, konditionen und akiuellen Sperren

&

B Datenausdruck | 2 H Provisionskontrolle
J Ausgabe eines Kontrollhogens fiir Uhersicht und Werwaltung lhrer
Ihre Stammdaten aktuellen Provisionen

&l
BE

Tipps, Tricks, Infos

Informationen, Tipps und Tricks won
Ihrer hetreuenden Organisation

www.weinviertel.at
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2. Stammdaten

Die Stammdaten wie zum Beispiel Adresse, Beschreibungstext, Lage oder Bilder zu lhrem
Betrieb konnen entweder im Datenmanager Gugler geandert werden oder im T-MANAGER
(im Buchungssystem) selbst! Die Anderungen werden dann direkt in das Buchungssystem
bzw. auf die Website und das Portal tlbernommen.

Im Bereich ,Merkmale” konnen Sie aus verschiedenen Merkmalsgruppen die zu lhrem
Betrieb passenden Merkmale auswéhlen. Bitte speichern Sie bei Anderungen! (Button
befindet sich rechts unten)

Unter dem Menlpunkt ,Logo” kdnnen Sie |hr personliches Logo uploaden.

Unter dem Menipunkt ,Beschreibungen” konnen Sie etwas tber lhren Betrieb eingeben.

NStadt Poysdorf. Egal ob Sie die wunderschéne Natur genieBen michten r einfach nur den

genau richtig. Unsere Hotelanlage verfigt Gber ein breites So

Beschreibung:

In diesem Menipunkt kdnnen Sie aber auch die Einstellungen wie Leistung, Konditionen,
Beschreibungen, Merkmale und Bilder zu lhrer Leistung bzw. lhrem Zimmer eingeben und
warten.

Dies geschieht indem Sie auf lhren Betriebsnamen
jeweilige Leistung/Zimmer auswahlen.

e

Testhotel Andrea - Doppelzimmer

oben klicken und danach die

Tupe Doppelzimmmer v

gistun -_ ==
alu™
Koritionen
chreibungen Name Doppelzirrmer

Deluxe Zimmer

Doppelzimrmer
ignwwohnun

Merkmale Typ Buthbar

2.1. Leistung

Unter dem MenUpunkt Leistung kdnnen Sie Ilhre Zimmer verwalten.

Bitte dndern Sie keinesfalls die Type lhres Zimmers, da diese Zimmertypen (Einzelzimmer,
Doppelzimmer und/oder GenieRerzimmer) von der jeweiligen Destination vorgegeben
worden sind. Falls Sie weitere Zimmertypen wiinschen, wenden Sie sich direkt an den
Ansprechpartner in Ihrer Destination.

www.weinviertel.at 4
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2.2. Konditionen

In diesem Menipunkt konnen die Belegung, die im Grundpreis erhaltenen Leistungen und
die Vorausbuchungsfrist in Tagen flr lhre Leistung/Zimmer gepflegt werden.
Bitte speichern Sie etwaige Anderungen immer ab! (Button befindet sich rechts unten)

Achtung: Wenn Sie bereits Preise zu lhren Zimmern (unter Kontingente/Preise) eingegeben
haben und in diesem MenUpunkt etwas dandern, werden lhre eingegebenen Preise geldscht!

Standardbkelegung |2
Leistung Fersonen Min. 1 Fersonen Max. |3—
Konditicnen
Eeschreibungen Erwachsene Min. 1 Erwachsens Max. I 2
Lerkmale Kinder Min. I 0 Kinder Max. I 2
Bilder Kinderpreis I~ Kinderpreis gelten bis I 14 Jahri{e)}
Im Grundpreis enthaltene Leistungen
erpflegung: I Halbpension Z I wvelpension I Franstick
Sonstige: I Parkplatz I Internetnutzung I Endreinigung

3 Vorausbuchungsfrist in Tagen: ID

Der erste Block (1) dient zur Eingabe der Belegung fir Ihre Leistung.

Geben Sie hier ein, wie viele Personen mindestens und maximal im jeweiligen Zimmer
nachtigen konnen. Des Weiteren geben Sie auch ein bis zu wie vielen Jahren lhre
Kinderpreise gelten. Bitte wahlen Sie ,Kinderpreis“ aus, wenn Sie Kinderpreise fiir diese
Leistung vorsehen. Bitte beachten Sie, dass nur Kinderfestpreise eine korrekte
Preisberechnung ermoglichen (Bitte keine prozentuellen Abschldge vom Erwachsenenpreis
warten!).

Im zweiten Block (2) wahlen Sie alle im Grundpreis enthaltenen Leistungen aus.

Im dritten Block (3) befindet sich die Eingabe fiir die Vorausbuchungsfrist in Tagen.

Hier konnen Sie durch die Eingabe entscheiden, wie lange vorher ein Gast liber das Portal
buchen muss, damit er lhre Leistung in Anspruch nehmen kann.

Wenn 0 stehen bleibt, kann der Gast am selben Tag buchen und auch anreisen.

Wenn Sie zum Beispiel 2 angeben, muss der Gast mindestens 2 Tage vor Anreise buchen.
Zum Beispiel: Heute ist Mittwoch — Gast kann erst wieder fiir Freitag buchen.

2.3. Beschreibungen

Im Menupunkt ,,Beschreibungen” kénnen Sie Beschreibungen bzw. Konditionen/Extras zu
lhrem Zimmer einfligen. Die Beschreibungen kénnen in Deutsch oder Englisch eingegeben
werden. Hierfir bitte auf die jeweilige Flagge klicken.

Bitte speichern Sie immer etwaige Anderungen! (Button befindet sich rechts unten)

Die Beschreibung kann zum Beispiel Angaben zu der Ausstattung des Zimmers enthalten.

Diese wird auf der Website angezeigt. Bitte nur leistungs- bzw. zimmertypische
Beschreibungen in dieses Feld eingeben.

www.weinviertel.at 5
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Leistung
Konditionen
Beschreibungen
Merkmale
Eilder

Beschreibung

= L=
I- ==

o “3
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Konditionen/Extras:

= L]
I- ==

2.4. Merkmale

Im Menipunkt ,,Merkmale“ haben Sie die Moglichkeit Eigenschaften zu Ihrem Zimmer in
den Kategorien Ausstattung, Lage und Sanitdr zu wéhlen. Bitte Merkmalsgruppen

anpassen!!

Bitte speichern Sie bei Anderungen! (Button befindet sich rechts unten)

.

Testhotel Andrea - Ferienwohnung

Mame:

Testhotel Andrea
Deluxe Zimmer
Doppelzimmer
Ferienwohnung

2.5. Bilder

Hier haben Sie die Moglichkeit Bilder zu Threm Zimmer hochzuladen.

Zimmer/ FeWo: Ausstattung

Zimmer/ FeWo: Sanitar

Leistung
[#]1 Schlafraum
Eonditionen

Beschreibungen L2 Schlafraume
Merkmale [[13 Schlafraume
Bilder []4 Schlafraume

[16 Schlafraume

[[]8 und mehr Schiafraume

[JA&llergikergerecht

[ Babyhbettim Zimmer

[]Babyphone
[] Backofen
[ Bademantel

Balkon/Terrasse am Zimmer

Bad und WC

[C]Bad und WC auf der Etage
[]Badewanne

[[] Badezimmer mit Fenster
[]Dusche

[] Dusche und Bad und WG

[] Dusche und Bad und WC auf der Etage
[ Dusche unid We

[] Dusche und \WC auf der Etage
[[]Dusche und WC oder Bad
[]Etagenc

[]Etagendusche o. -bad

Klicken Sie auf ,,Durchsuchen”, wahlen Sie |hr Bild aus und klicken Sie dann auf ,, Senden”.

Ein Bild sollte maximal 200 KB bzw. 400 x 600 Pixel haben, um es uploaden zu kénnen. Dies

reicht flr ein Webfoto vollkommen aus. Bitte verwenden Sie das Bildformat ,jpeg”.

Den Namen, den Sie hier rechts neben dem Foto eingeben, wird auch auf der Website

angezeigt. Bitte wahlen Sie deshalb einen geeigneten Namen fiir das Bild aus.

Bei Urheber und Rechteinhaber muss der Namen desjenigen eingegeben werden der die

Rechte fiir das Bild besitzt.

www.weinviertel.at
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Sortierung: Die Sortierung ist fiir die Reihenfolge in der Galerie vorgesehen. Wenn Sie 1
eingeben, ist das Bild in der Galerie als erstes zu sehen, wenn Sie 2 eingeben als zweites usw.

Saison: Hier kdnnen Sie zwischen Jahresbild, Sommerbild oder Winterbild wahlen. Wenn Sie
,Jahresbild” auswahlen, wird das Bild das ganze Jahr (ber, also von Janner bis Dezember,
angezeigt. Wenn Sie ,Sommerbild“ eingeben, wird das Bild von 1. Mai bis 31. Oktober
angezeigt. Das ,,Winterbild” ist von 1. November bis 30. April online.

Wenn der Haken bei ,Hauptbild” gesetzt wird, ist das Bild bei der Leistung als erstes im
Online-Portal zu sehen. Es kann nur ein Hauptbild ausgewahlt werden.

Testhotel Andrea - Doppelzimmer

e | R FEEET
ochla ild muss i -
Testhotel Andrea o
Del 2 Leistun, JPG-Format vorliegen und darf nicht
eluxe Zimmer Konditionen groker als 200 KB sein
Doppelzimmer
Eerienwohnung T

Merkmale
Bilder

‘ ==
L_BE S
Name

|Doppelzimmer

Urheber \

Rechteinhaber |

Sortierung ]

Beschreibung

iRedaktioneIle oder private Zwecke durch Dritte

Werbliche Zwecke durch Dritte
Nutzungszwecke

Saison [ v
Hauptaild
Bild Loschen

3. Kontingente/Preise

In diesem Menlpunkt werden alle flr den Vertrieb relevante Informationen gepflegt.
Diese sind Kontingente, Preise/Zu- und Abschlage, Mindestaufenthalte, Buchungsgarantien
sowie An- und Abreiseregelungen.

ACHTUNG: Der Grundpreis fiir das Zimmer/die Leistung ist immer Brutto und pro Einheit
und Nacht!

www.weinviertel.at 7
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artseite = Belegungsplan = Stammdaten = Vorgangsibersicht = Kontingente = Datenausdruck = Pravisionskontralle

%1‘

G a icht aller K

< 04.03.2012

Kontingente

Buchungen

1 Pers_ [ab 15 Jahre]
2 Pers. (ab 15 Jahre)
3 Pers. (ab 15 Jahre)
Anreise

Abreise

Mindestaufenthalt

*Duppelzimmer

*Feliennuhnung

Einstellungen wihlen Sie aus, welche Informationen angezeigt werden sollen.
KONTINGENTE, PREISE UND ZUSATZINFORMATIONEN BEARBEIGEN
Gesamtibersicht aller Kategorien

Die Zeichenerklarung und Anwendun
3.1. Eingabe

Zuerst klicken Sie links oben auf das Kalenderzeichen und aktivieren Sie den gewiinschten

I Preise

10

So Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa
4 5 6 7 8 a 10 12 13 14 15 16 17

Grundpreise inklusive: Frahstick

12

Mo Di
18 20

10 M 12

Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di
5 6 7 8 a9 10 12 13 14 15 16 17 19

1] 0 1] 1] 0 1] L] o 1] 0 1] 1] 0 1] 1]

1 1 1 1 1 1 1 1 1
s v s s w88 8 [s |
ENENENENENENENENES

INFORMATIONEN INNERHALB DER KATEGORIEN
lKontingente Anzahl Buchungen Preise / Ju- und Abschlage
Anreise f Abreise Mindestaufenthalt

hinweise finden sie unter , Hilfe”.

Zeitraum, welchen Sie angezeigt haben moéchten.
Danach klicken Sie auf den roten Pfeil eines Ihrer Leistungen/Zimmer.

*Deluxe Zimmer

*Duppelzimmel

*Ferienvmhnung

Kategorie

Somit offnet sich das Fenster fir die jeweilige Leistung, wo Sie nun die Anzahl der

Di Mi Do Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa Mo
& 7 8 a 10 12 13 14 15 16 17 19

Kontingente, die Grundpreise und eventuelle Zu- und Abschlage pflegen konnen.

www.weinviertel.at
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So Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di
4 5 [ 7 8 a 10 12 13 14 15 16 17 19 20

i i ive: Fru ack

I

J———

¢ vowxezmmer
MAR 12
4 04.03.2012 H », 10 11 12
So Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa Mo Di
4 5 [ 7 8 9 10 12 13 14 15 16 17 19 20
Buchungen 0 i 0 0 0 0 0 0 0 0 i 0 0 0 0 0
GRUNDPREIS ERPFLEGUNG €5 KINDERPREISE £ AUFENTHALT 52 SONSTIGE €8
1 Pars. [ab 15 Jahe) 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00 120,00
2 Pars. [ab 15 Jahe) 180,00 180,00 18000 180,00 180,00 180,0C 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00
3 Pers. [ab 15 Jahre) 260,00 260,00 240,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00 260,00

4 ¥ @ ¥ & 4 ¥ @ ¥ & &
« & & & ¥ <« & « & ¥ &

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
sl o s sfs 8] |8[s |8
ENENENENENENENENENES

INFORMATIONEN INNERHALB DER KATEGORIEN
ontingente Anzahl Buchungen Preise / Zu- und Abschlage
Anreise / Ahreise Mindestaufenthalt

Anreise

Abreise
Mindestaufenthalt

¥ Doppelzimmer

P Ferienwohnung

KONTINGENTE, PREISE UND ZUSA
Gesarmtitbersicht aller Kategori

Eingabe bei kufzen Zeitraum

auch fir den Grundpreis.
Falls Sie fiir mehrere Tage, Monate die Kontingente ei
in das Feld Kontingente oOffnet sich dann der Gen
Kontingente bis Grundpreis andern konnen. Nahere Erkia
auf Seite 11.

rungen zum Generator finden Sie

Durch Linksklick auf die griinen Hakchen bei An- und Abreise erscheint ein rotes Kreuz,
welches bedeutet, dass die An- oder/und Abreise an dem jeweiligen Tag nicht moglich ist.

Der Mindestaufenthalt ist ebenfalls fiir jeden einzelnen Tag individuell anderbar, in dem
man entweder einfach in das Feld klickt und die Zahl eingibt oder wieder mit dem Generator
arbeitet indem man mit Linksklick in das gewiinschte Mindestaufenthalt-Feld klickt .

Farbbedeutungen:
Grin: Alles ist in Ordnung
Gelb: Mindestens ein Grundpreis fehlt oder Grundpreis = € 0,00. Bitte beachten Sie,

dass bei Eingabe von € 0,00 der Grundpreis geldscht wird.

Kontingent ist bereits verfallen, da es in der Vergangenheit liegt
Das Kontingent ist schon verbraucht = Null

www.weinviertel.at
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Bei Eingabe der Kontingente und Preise fir einen ldngeren Zeitraum klicken Sie bitte mit der
rechten Maustaste in ein beliebiges Feld der Kontingente oder Grundpreise.
Danach 6ffnet sich folgendes Fenster:

KONTINGENTE, PREISE UND ZUSATZINFORMATIONEN BEARBEITEN

an his Standard Anderungen vornehmen [1  Anderungen vormehmen

R
[oros2m2 |Eoeos2oiz @ ]

=8, Buchungsgarantie aktivieren A Kategorien sperren

Anderungen auf diese Tage amwenden:

Di Ml Do Fr Sa . - & Buchungsgarantie & Kategorien entsperren
- deaktivieren
KATEGORIEM AUCTowWAHLTE KATEGUUIEN PREISE UND VERTRIEBSKANALE

Deluxe Zimmer Kontingente Grundpreis S — e (= —
[] Doppalzimmer

[ Ferienwohnung

[J  Deluxe Zimmer -1 Pers. (ah 15 Jahre) 120,00
] Deluxe Zimmer - 2 Pers. (ah 15 Jahre) 180,00
[] Anderungen vornehmen [l Deluxe Zimrmer - 2 Pers. {ab 16 Jahre) 260,00

Vertriebskanale

~ Anderungen vornehmen

Anreise
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Abreise

Mo Di Mi Do Fr GSa So
Mindestaufenthalt

[1  Anderungen vornehmen

> Zuerst klicken Sie links oben auf das Kalenderzeichen (von-bis) und aktivieren Sie den
gewiinschten Zeitraum, zu welchem Sie lhre Kontingente und Preise pflegen mochten.

———> Danach wébhlen Sie bitte zu welcher Kategorie Sie die Daten pflegen méchten.

Dann klicken Sie bei KONTINGENTE das Kistchen neben , Anderungen vornehmen“ an und
geben Sie die Anzahl der Kontingente fiir den zuvor gewdhlten Zeitraum und fiir die
gewdhlte Kategorie ein.

Anderungen zu An- und Abreisetagen, wie auch zum Mindestaufenthalt kdnnen Sie im
folgenden Bereich durch Klick auf das jeweilige weille Kastchen tatigen:

Anreise
T Anderungen vornehmen

Anreise

Mo Di Ml Do Fr Sa So
F F F F F F ¥

Abreise

Mo Di Ml Do Fr Sa So
F F F F F F ¥

Mindestaufenthali

T Anderungen vornehmen

—

www.weinviertel.at 10
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Zum Abschluss klicken Sie im Bereich PREISE UND VERTRIEBSKANALE auf die weiRen
Kastchen neben Ihrer/n Leistung/en an und geben Sie den Preis ein (Brutto pro Einheit und

pro Nacht).

Werpflegung

Kinder

Aufenthalt Sonstige

Anderungen vornehmen

" . Doppelzimmer - 1 Pers. (ab & Jahre) ID.DD
" Doppelzimmer - 2 Pers. (ab § Jahre) ID,DD

Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf den Button ,,UBERNEHMEN".

KONTINGENTE, PREISE UND ZUSATZINFORMATIONEN BEARBEITEN

von bis

23022012 ﬂﬂ nzz012 B
Anderungen auf diese Tage anwenden:
Mo Di Mi De Fr Sa So
F ¥ ¥ ¥ F ¥ ¥

¥ Doppelzimmer
" Einzelzimmer
[ Familienzimmer

BUCHUGNSGARANTIE
Anderungen vornehmen

o Standard " Anderungen vornehmen

] -'_3 Buchunggarantie aktivieren
& Buchunggarantie
deaktivieren

AUSGEWAHLTE KATEGORIEN PREISE UND VERTRIEBSKANALE
Kontingente m Verpflegung Kinder Aufenthalt
" Anderungen vornehmen A
l—D I
"' Doppelzimmer - 2 Pers. (ab 6 Jahre) 0.00
" Anderungen vornehmen Vertriebskanale

Anderungen vomehmen

£ A Kategorien spemen
& of Kalegorien entspemen

Sonstige

Doppelzimmer - 1 Pers. (ab 6 Jahre)

Anreise
Mo Di Mi Do Fr S5a So
F F F F F F F
Abreise
Mo DI Mi Do Fr 5a 5o
F F FFFFF

Mindestaufenthalt

" Anderungen vornehmen

—

#3 ABBRECHEN

Danach schlieRt sich das Fenster und Sie sehen Ihre eingegebenen Preise in lhrer Ubersicht

unter ,,Grundpreis”.

www.weinviertel.at
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3.2.  Ubersicht Zu- und Abschlige

Neben dem Grundpreis kdnnen Sie verschiedene Zu- und Abschldge fir lhre Leistungen
pflegen. Um die Zu- und Abschldage zu pflegen, klicken Sie einfach auf die zwei Radchen
neben den jeweiligen Zu- und Abschlagen.

+ Ferienwohnung

4 022012 e

Buchungen = 0 (1] o (1] (1} 0 o
AUFENTHALT @ SOMNSTIGE @

Anreise

« « 4 4 & & «
Abreise & & « 4 « U’ 3

Mindestaufenthalt 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Danach klicken Sie auf + Neue Zeile
Im Raster ,Verpflegung” befinden sich folgende Zu- oder Abschlagsarten:

V" Dreiviertel Pension V" Frihstiick 10 % MWST
v" Halbpension 10 % MWST v All Inclusive 10 % MWST
v" Vollpension 10 % MWST v Ohne Verpflegung

| EINSTELLUNGEN FUR "VERPFLEGUNG"'
. A Bezeichnung Berechnung Umsatzsteuer Abschlag Zwingend
1 \ I | ¥ O o 1+ = ZELELOSCHEN

g
I I
[« ]
| |

| |Dreiviertel Pension
| Halbpension

= [Vallpensian

|| |Frihstick

- Alllnclusive

Ohne YWerpflegung

Sl
Sl

Ny
Ny
-l s
-l s
-l s
-l s
-l s
-l s
-l s
-|lefs
-|lefs

Im Raster , Kinderpreise” Zu- und Abschlagsarten zu:

v SeniorenerméaRigung
v KinderermaRigung (wird nicht verwendet, da Kinderpreis vorhanden!)
v Kinderpreise

Im Raster ,, Aufenthalt” Zu- und Abschlagsarten zu:

v Long Stay
Entspricht einer ErmaRigung bzw. einem niedrigeren Preis fiir einen langen
Aufenthalt. Der Zeitraum kann von lhnen angegeben werden, z.B. ab 7 Tagen.

v Short Stay
Entspricht einer ErmaRigung bzw. einem niedrigeren Preis fiir einen Kurzaufenthalt.
Der Zeitraum kann von lhnen eingegeben werden, z.B. fir eine Nacht.

v Verlangerungsnacht

www.weinviertel.at 12
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Im Raster ,,Sonstige” finden Sie dann noch Zu- und Abschlagsarten zu:

Kinderbetten 10 % MWST
Endreinigung 20 % MWST
Bettwasche 20 % MWST
Silvester/Galadinner 10% MWST
Blumenstraul’ 20% MWST

Parkplatz 20 % MWST
Hund 10 % MWST
Haustier 10 % MWST
Kurtaxe 0% MWST
Handtlicher 20 % MWST

AN NI NI NN
AN NN

Bitte darauf achten dass Sie diese richtig versteuern!!!
3.2.1 Verwaltung von Zu- und Abschldagen — Beispiel Kinderpreise

Um beispielsweise Kinderpreise fiir das jeweilige Zimmer zu pflegen, klicken Sie auf die
Zahnradchen des Rasters , Kinderpreise”. Danach erscheint folgendes Fenster:

EINSTELLUNGEN FUR 'KINDERPREISE'

Art Bezeichnung Alter von  Alter bis Berechnung Umsatzsteuer Abschlag

[ #3 aonaecuen PR

Hier klicken Sie auf den Button , Neue Zeile”.

EINSTELLUNGEN FUR 'KINDERPREISE'

Art Bezeichnung Alter von Alter bis Berechnung Umsatzsteuer Abschlag

[Kinderpreis | [Kinderpreis I[o 1[11 | [ora Person/ Nacht | [MwsT10 ]

¥~ ZEWELOSCHEN
4 = ZENELOSCHEN

B>

[Kinderprais | [kind 1117 [[12 [[14 | [bro Persan ( Nacht | [MineT10 |

(P NEUEZEWE

Als erstes muss die Art durch Klick auf den Pfeil ausgewahlt werden. In diesem Fall ist es
,Kinderpreis”.

Danach geben Sie die Bezeichnung an (Bsp.: Kinderpreis). Wenn Sie zwei unterschiedliche
Kinderpreise fir zwei verschiedene Altersklassen haben, geben Sie hier zum Beispiel
folgendes ein: Erste Zeile ,Kind 0-11“ und Zweite Zeile ,Kind 12-14"“,

Definieren Sie das Alter von-bis zu dem der Kinderpreis giiltig ist.

Die Berechnung wire in diesem Fall pro Person/Nacht.

Wihlen Sie die Umsatzsteuer und klicken Sie abschlieRend auf UBERNEHMEN.

www.weinviertel.at 13
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Nun erscheint eine neue Zeile, in welcher Sie die Kinderpreise fiir das jeweilige Datum
pflegen kdnnen. Derzeit ist die Zeile noch gelb.

v
Erncewmmmer
4 31.012012 S | - -
Di Mi Do E Sa - Mo Do Fr Sa - Mo Di Mi Do
31 1 2 4 6 9 10 11 13 14 15 16
Buchungen 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o 0
GRUNDFPREIS VERFFLEGUNG 5 KINDERPREISE AUFENTHALT &5 SONSTIGE 45
Kinder
Anreise & & & & & <« <« <« ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
Abreise @ @ & & & & & & & & <« <« <« & & & &
Mindestaufenthalt 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
 Doppeizimmer | o | o [ 7] o]l oo ]o]af]of[o[of]of]o]o]|of[ol]ea]
. Gomeserzimmer [ 0o | 0ol o]l ol o]ololo]oflolololololo]o0o]o]

ACHTUNG: Bitte beachten Sie, dass die Kinderpreise immer als Festpreise angegeben
werden missen!
Zum Beispiel: € 20,- pro Kind und Nacht.

Durch Linksklick in eines der gelben Felder unter ,Kinder” konnen Sie den Kinderpreis fiir
den ausgewahlten Tag eingeben.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in ein beliebiges gelbes Feld unter ,Kinder” klicken,
offnet sich erneut das Fenster fiir die Eingabe von Preisen fiir einen ldngeren Zeitraum.

KONTINGENTE, PREISE UND ZUSATZINFORMATIONEN BEARBEITEN

s scTE

o Standard " Anderungen vornehmen [~ Anderungen vormnehmen

von bis
[23022012 |EHl24022012 A
Anderungen auf diese Tage anwendep,

MO0

] -L!-Buchunggarant\e aktivieren £ A Kategorien speren
o o I Buchunggarantie & o Kategorien entsperren
¥V F V¥ F F ¥ deaktivieren

AUSGEWAHLTE KATEGORIEN PREISE UND VERTRIEBSKANAL F
R eoncfne oo Menia__sosiee

v Doppelzimmer

Kontingente

I Einzslzimmer Anderungen vornehmen Anderungen vornehmen

" Familienzimmer )
I—D " Doppelzimmer - 1 Pers. (ab 6 Japfe 3 0.00
" Anderungen vomehmen Vertriebskanale

Anreise
Mo Di Mi Do Fr Sa So
F F F F F F F
Abreise
Mo Di Mi Do Fr Sa So
F F F F F F ¥

Mindesiaufenthalt

" Anderungen vomehmen

—

28 AgoRecrEN  UseRnEMMEN

Hier wahlen Sie wieder zuerst den gewlinsciiten Zeitraum, zu welchem Sie Ihren Kinderpreis
pflegen mochten.

Danach wahlen Sie bitte zu welcher Kategorie Sie die Daten pflegen moéchten.
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Nun klicken Sie auf den Raster ,Kinder”.
Durch Klick auf das weiRe Kastchen kénnen Sie nun den Kinderpreis (= Festpreis, brutto pro
Person und Nacht}eingeben.

} PREISE UND V_RTRIEBSKANALE

Grundprais Verpflegung m Aufenthalt

Mnderungen vornehmen
I Doppelzimmer - Kinderpreis a

Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf den Button ,,UBERNEHMEN".

3.2.2 Abschlédge fiir Long Stay

Um Abschlage fir einen langeren Aufenthalt zu pflegen, klicken Sie auf die Zahnradchen des
Rasters Aufenthalt in Ihrer Kontingente/Preise-Ubersicht.

GRUNDPREIS VERPFLEGUNG £52 KINDERFREISE &8 AUFENTHALT €52 SONSTIGE 88
1 Pers. (ab 12 Jahre) 4500 45,00 4500 4500 4500 4500 4500 4500 4500 4500 4500 45,00 4500 4500 4500 4500 45,00
2 Pers. (ab 12 Jahre) 7500 75,00 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 7500 75,00
3 Pers. (ab 12 Jahre) 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 9500 95,00
Anreise < ¥ < ¥ < ¥ < ¥ < ¥ < ¥ < ¥ < ¥ <
Abreise ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ v ¥

Mindestaufenthalt 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Danach erscheint wieder ein neues Fenster, in dem Sie auf ,Neue Zeile“ klicken (gleicher
Vorgang wie bei Kinderpreise).

EINSTELLUNGEN FUR "AUFENTHALT" m

Art ichnunn_________ Tage von _ Tage bis __ Berechnung Umsatzsteuer Abschlag

| i Il I[ I[ Il u ¥ — ZEILE LOSCHEN l
[ Il Il I Il Il P 4+  — ZEILE LOSCHEN

(S NEUEZEE

23 ABBRECHEN  UBERNEHMEN

Als erstes muss wieder die Art gewahlt werden. In diesem Fall ist/es ,Long Stay“.
Danach geben Sie die Bezeichnung an (Bsp.: Long Stay oder ab/3 Nachte).

Definieren Sie die Tage von-bis zu dem der Abschlag giiltig ist/(Bsp.: von 3 bis 50 Tage).
Die Berechnung ist in diesem Fall wieder der Grundpreis prd Einheit und pro Nacht.
Wahlen Sie die Umsatzsteuer aus.

Setzten Sie das Hakchen in das Kastchen unter ,, Abschlag”.

Klicken Sie abschlieBend auf UBERNEHMEN.

Nun erscheint eine neue (gelbe) Zeile, in welche Sie mit Linksklick den Abschlag fir ein
gewlinschtes Datum pflegen kénnen.
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GRUNDFREIS VERPFLEGUNG 48 KINDERFREISE 7 AUFENTHALT €% SONSTIGE &5
& Long stay 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 5,00
Short Stay EX , . " . " n . . 5 b ; b 3,00 3,00 3,00 3,00
Anreise ¥ L4 ¥ L4 & ¥ % ¥ %4 4 4 4 ¥ 4 ¥ 4 ¥
Abreise & & & & & & & < & < 4 <& & <& & < &
Mindestaufenthalt 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
¥ Ferienmonnung | | 2 l2lelol2]2l2]2]2]2]l2]2]2]2]

Bitte beachten Sie, dass der Abschlag als Differenz zwischen Grundpreis und dem
vergilinstigten Preis angegeben werden muss!

Beispiel: Ihr DZ kostet im Grundpreis pro Einheit/Nacht € 75,00. Ab 7 Nachten kostet es aber
nur noch € 70,00 pro Einheit/Nacht. Daher geben Sie einen Abschlag von € 5,- pro
Einheit/Nacht zum gewiinschten Datum in die Abschlagszeile (hier Long Stay) ein.

Mit Rechtsklick in ein beliebiges gelbes Feld unter ,Long Stay”, 6ffnet sich erneut das Fenster
fiir die Eingabe von Preisen fir einen langeren Zeitraum.

KONTINGENTE, PREISE UND ZUSATZINFORMATIONEN BEARBEITEN

e oo

Standard Anderungen vornehmen " Anderungen vornehmen

[23022012 |EHl24022012 A
Anderungen auf diese Tage anwenden:

« -‘_3 Buchunggarantie aktivieren A Kategorien speren
e Buchunggarantie o Kategorien entsperren

r I_ I_ A I_ deaktivieren

AUSGEWAHLTE KATEGORIEN PREISE UND VERTRIEBSKANALE
i il W Verpflegung King Aufenthalt sonstige

v Doppelzimmer
[T Einzelzimmer

Anderungen vornehmen
Familienzimmer
ID— I"|  Doppelzimmer - 1 Pers. (ab 6 Jahre) 3 0.00
I"| " Doppelzimmer - 2 Pers. (ab 6 Jahre) 0.00

" Anderungen vormnehmen Vertriebskanale

Anreise
Mo Di Mi Do Fr Sa So
F F F F F F ¥
Abreise
Mo Di Mi Do Fr Sa So
F F F F F F F

Mindesiaufenthalt

" Anderungen vornehmen

lu_

pflegen mochten.

Danach wahlen Sie bitte zu welcher Kategorie Si¢ die Daten pflegen moéchten.

Nun klicken Sie auf den Raster , Aufenthalt”.

Durch Klick auf das weille Kastchen kénnen Sie nun den Abschlag (Abschlag zum Grundpreis,

Wenmgen wvornehmen
I Doppelzimmer - ab 3 Machte

www.weinviertel.at 16
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Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf den Button ,,UBERNEHMEN®.

Wenn Sie einen Short Stay eingeben mochten, beachten Sie bitte, dass dieser als Zuschlag
zum Grundpreis gesehen wird!

Beispiel: Ihr DZ kostet im Grundpreis pro Einheit/Nacht € 75,00. Bis 2 Nachte kostet es
jedoch € 78,00 pro Einheit/Nacht. Daher geben Sie einen Zuschlag von € 3,00 pro
Einheit/Nacht zum gewiinschten Datum in die Abschlagszeile (hier Short Stay) ein.

Achten Sie bitte auf einen sorgfaltigen Umgang mit der Eingabe von Grundpreisen, wie auch
von Zu- und Abschlagen, da dies in lhrer eigenen Verantwortung liegt und die Destination
keinerlei Haftung diesbeziiglich iibernimmt!

Fiir eine Hilfestellung steht lhnen aber Ihre Destination jederzeit gerne zur Verfiigung.

Vorgangsiibersicht

TT

Gastname ¥ Buchung ¥ gty IA < Raten -
™ option I stomiert
™ angebot
03.022012 i O Buchungsdatum o S P I™ Eigenbeigung
©® pnreise Anzahl Datensétze 00 [
Aaress LETZTE DiESE NACHSTE Anzahl Datensstz !
04.02.2012 HE O apreise WoCHE WorE wosHs
<  SUCHE STARTEN
Lfd. ¥ B.Nr. ~ B.Datum - Gast ~ Anreise ~ Abreise ~ Leistung ~ Pers. = Alter v Preis .

Excel 'l

Hier bekommen Sie eine Ubersicht Uber alle Gaste, welche Uiber die Destination oder andere
Buchungsportale bei Ihnen angefragt oder auch genachtigt haben.

Geben Sie die gewiinschten Suchdaten ein und klicken Sie auf den Button ,Suche starten”
und es erscheint eine Ergebnisliste. Im oberen Teil sehen Sie die Ergebnisliste samtlicher
gewdhlter Vorgange. Unter der Ergebnisliste erscheint die Detailansicht des jeweils
angeklickten Vorgangs.

Sie konnen zwischen folgenden Vorgangen wahlen: Buchung, Option, Angebot oder
Eigenbelegung. AuRerdem kdnnen Sie unter ,Status” zwischen ,Aktiv‘en Vorgdngen oder
,Storniert“en Vorgangen wahlen. Es kann auch nach dem Gastnamen gesucht werden. Im
linken Bereich wird der gewiinschte Zeitraum eingegeben.
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Gastname Buchung ety
D Option D Storniert
DAngebot Al Vertrighskanale L
16.02 2012 © Buchungsdatum p— e o O Egenpsieguny Erge bnisliste
;i Anzahl Datensitze -1 . .
© arreise LETZTE DIESE NECHSTE - Sa mtl |Cher
08.03.2012 O pbreise WOCHE WECHE WMOCHE
¥ Vorgange
_Datum ~ Gast ~ Anreise ~ Abreise 7 Leistung = Pers. i .
B 130111 Mo 27022012 Lustig, Peter Mo 27 02 2012 Di 28 02 2012 1 x Doppelzimmer 2 € 78,00
2 B 12763-1 Mi 22022012 Lusztig, Peter Mi 22022012 Sa 25022012 1 x Deluxe Zimmer 2 €540,00

Excel ¥ AUSGABI

BUCHUNG 130117 = 022012 | Gebucht durchiWeinuierts Tourismus GrbH (1)

Gesamtpreis = Buchungsrate Wertriebskanal

28022012 Standard
LEISTUNG
Warname Telefon Personen davon Kinder Afterstufen
Herr Lustig Peter +43 (0) 2 1] Detailansicht
Strale, Hausnr Fax Leistung
TeststralBe 25 +43 (0) 1 Doppelzimmer
PLZ Ort Land Email Zimmer
Zistersdorf Osterreich andrea.dori@gmx.at 201
HINWEISE
orname Wermnerk intern
Andrea

4, Datenausdruck

Unter diesem Menlpunkt kénnen Sie sich ein Stammdatenblatt ausdrucken. Sie kénnen
Uber die verschiedenen Checkboxen die Inhalte auf dem Ausdruck steuern. So kénnen Sie
sich beispielsweise nur eine Ubersicht (iber seine Preise ausdrucken. Das Stammdatenblatt
offnet sich im PDF-Format. Dazu bitte nicht vergessen links die Hacken zu setzen !!!

gT

Testhotel Andrea

Name: Allgemeines:
[ Testhotel andrea Ty
[ Deluxe Zimmer Datumven-bis: [01.03.2012 @ - (31052012 | & qur Preise und Kondt
[ ooppelzimmer
o drucken
Merkmale

Beschreibuny:

Zusatzfelder.

Leistungsdaten drucken []

Merkmale:

Beschreibung

Kenditionen:  []gelegung CMindestautenthatt [an-abreise
[spenen O arantien

Zusatzfelder.

Preise drucken []

Tip Oomndpreis Dzu- und Absehlage Frihstick, Longstay, etc)
Raten Ostandard

Verfigbarkeiten drucken []

Raten: O standard

Anschreiben drucken [

Textoaustein
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5. Provisionskontrolle

Die aktuelle Form des Moduls Provisionskontrolle dient zur Uberpriifung der anfallenden
Provisionen. Hier erhalten Sie die Ubersicht iber alle Provisionen, welche lhnen von der
Weinviertel Tourismus GmbH oder anderen Portalen in Rechnung gestellt werden oder
wurden. AulRerdem ist es moglich, das Ergebnis mittels einer Excel-Datei zu exportieren.

FILTERUNG

Abreisedatum % | Monat | [ Marz 2012 ¥ | AlleVertriehskandle | Aktide 5 Exge b

Inkasso erfolgt durch Leistungstrager

#¥ Buchung Erstellt  Kunde Anreise  Abreise  Leistung Vertriebskanal/Clearingcenter  Rate  Status ~ Preis Provision
0,00 0,00
EINSTELLUNGEN titihlen Sie welche Informationen angezeigt werden sollen
Inkasso Leistungstrager Erstellt [¥wertriebskanal
Leistung [FRate

AuﬂraggeherJGast

Beim Offnen der Seite kénnen Sie den Suchzeitraum festlegen. Der Abrechnungszeitraum
kann Datums- und Monatsbezogen, das Bezugsdatum, der Vertriebskanal sowie der Status
der Buchung definiert werden. Der Ergebnisabschnitt kann von |hnen selbst erweitert bzw.
eingeschrankt werden (Haken setzen unter Einstellungen). Die Details zu den Buchungen
poppen nach Auslosen der Suche auf. Eventuelle Abweichungen sind bitte bei uns zu
beanstanden.

6. Weitere Hinweise

Bitte beachten Sie, dass Beschreibungen zu Ihrem Betrieb oder zu Ihren Leistungen, Bilder,
Preisgruppen, Namen der Zimmer etc. in einem Zwischenspeicher gelagert werden und erst
nach etwa 3 Stunden Gbernommen werden kénnen. Preise, Kontingente, Verfligbarkeiten
etc. werden selbstverstandlich in Echtzeit Gbernommen.

In jeder Ansicht befindet sich rechts oben der Button , Hilfe“. Hier kénnen die wichtigsten
Informationen zu dem jeweiligen Menlipunkt nachgelesen werden. Natlirlich kdnnen diese
Seiten auch ausgedruckt werden: Am Seitenende finden Sie den Butten ,Seite drucken®.
Sollte Ihnen dies nicht weiterhelfen, stehen wir lhnen natiirlich gerne zur Verfiligung.

Unter dem Meniipunkt ,Tipps, Tricks, Info“ werden Sie bei Anderungen, Erneuerungen,
wichtigen Informationen etc. informiert.
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