con;Res

Ubersichtsfenster

Kurzanleitung

Beim Start von conRes wird das Ubersichtsfenster gedffnet. Es enthalt das Menii und die Schaltflachen fiir
die Bedienung des Programms und zeigt eine kalendarische Darstellung der vorhandenen Reservationen.
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In der MonatsUbersicht werden die Reservationen samtlicher Objekte dargestellt. Die Zahlen in den farbigen
Balken beziehen sich auf die Anzahl der Reservationen pro Tag und Objekt. Durch einen einfachen Klick auf
ein Kalenderfeld wird im untenstehenden Fenster die detaillierte TagesUbersicht aller Objektteile des
entsprechenden Objekts angezeigt. Durch Klicken in die Tagesubersicht werden auf der rechten Seite die
wichtigsten Angaben zur jeweiligen Reservation angezeigt.

Die verschiedenen Farben in der grafischen Anzeige dienen der besseren Ubersicht. Es ist aber im Falle von
Uberlappungen nicht méglich, alle vorhandenen Belegungsarten differenziert darzustellen. Massgebend sind
in jedem Fall die entsprechenden Reservationsdaten.

Am oberen Rand des Ubersichtsfensters stehen folgende Schaltflachen zur Verfiigung:
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con;Res

Beispiel: Erfassen einer Reservation

Ein Kunde méchte ein Objekt flr eine bestimmte Zeit reservieren (= belegen, mieten). Sie erfassen die not-

wendigen Reservationsdaten.

1. Neue Reservation eroffnen

= Schaltflache "Neue Reservation”

oder

= Meni:,Reservation“ — ,Neue Reservation®
oder

= Doppelklick auf ein Feld der Monatsibersicht

Fenster ,Neue Reservation” wird gedffnet

Dieses Fenster enthalt ein (vorlaufig leeres) Formular
mit den Kundendaten und eine (vorlaufig leere) Liste
der Objekte mit ihren zugehérigen Reservationsdaten.

2. Kunde zuordnen

Jeder Reservation wird ein Kunde zugeordnet. Die

Schaltflache _ fuswahen | atfnet die Liste der Kunden,
aus der Sie einen Kunden auswahlen kénnen.

Fenster ,Kunde auswahlen” wird gedéffnet
Der Kunde fir eine Reservation wird aus dieser Liste
ausgewahlt. Die Liste der Kunden bietet ebenfalls die
Maoglichkeit, neue Kunden zu erfassen oder be-
stehende Kundendaten zu bearbeiten.

Schliessen Sie die Wahl des Kunden mit _Usernshmen |
ab.

Zurick ins Fenster ,Neue Reservation”

Wabhlen Sie die Kontaktpersonen des betreffenden
Kunden durch Klick auf [z aus. Die fiir die Reservation
verantwortliche Person und der Rechnungsempfanger
des Kunden kénnen — mussen aber nicht — identisch
sein.

3. Objekt wahlen und Datum/Zeit festlegen

Mit der Schaltflache B2 | kannen Sie die
Reservationsdetails eines Objekts erfassen.
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Fenster ,Neue Objekt-Reservation” wird gedffnet

Wahlen Sie zuerst das gewlinschte Objekt aus. Geben
Sie anschliessend den Benutzungsgrund, die Reserva-
tionszeiten und bei Bedarf zusétzliche Informationen
zur Reservation ein. Sie kdnnen eine einmalige
Belegung oder eine mehrmalige Belegung
(regelméssige Serie, z.B. wdchentliche Belegung tber
ein ganzes Jahr hinweg) definieren.

und Preise

4. Objektteile wahlen

bestimmen

Mit der Schaltflache __E@n | kannen Sie die
Reservationsdetails eines einzelnen Objektteils
erfassen.

Fenster ,Neue Objektteil-Reservation” wird gedffnet
Wahlen Sie zuerst das gewiinschte Objektteil aus und
legen Sie fest ob Sie dieses definitiv oder provisorisch
reservieren wollen. Wahlen Sie nach Bedarf Konto und
Kostenstelle aus.

Bestimmen Sie nun den Grundpreis fiir das Objektteil,
indem Sie die gewlinschte Preisart auswahlen. Falls
Sie nicht den vorgegebenen Betrag verwenden
mdchten, kdnnen Sie die Daten mit anderen Werten

{iberschreiben. Mit der Schaltflache __Enfi=n |
kénnen Sie zusatzliche Konditionen (Rabatte oder
Zuschlage) festlegen.

Schliessen Sie die Reservation des betreffenden

Objektteils mit __Ueemehmen | gy

Zurick ins Fenster ,Neue Objekt-Reservation”
Reservieren Sie bei Bedarf weitere Objektteile.

5. Abschluss

Mit der Funktion ___P“=1 | werden Ihnen allfallige
Konflikte mit friher erfassten Reservationen oder
Sperren angezeigt. Schliessen Sie die Reservation des

Objekts mit ab.

Ubernehmen

Zuruck ins Fenster ,Neue Reservation”
Sie sehen nun die Ubersicht der Kundenangaben und
Objektdaten fir die angelegte Reservation.

Wenn Sie keine Angaben mehr &ndern oder erganzen
maochten, speichern Sie die Reservation ab:

‘ Speichern ‘

Sie kdnnen tber die Schaltflache 4% | sogleich
(oder zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt) eine
Bestatigung fir den Kunden drucken. Schliessen Sie

danach dieses Arbeitsfenster |_siesen |

Zurick ins Ubersichtsfenster
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Bedienungshinweise zu den einzelnen Arbeitsfenstern erhalten Sie in der @ oder Taste
Programm-Hilfe: F1
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Wichtigste Begriffe

Mit conRes kénnen Sie Reservationen erstellen, bearbeiten, abfragen, auflisten, bestatigen und in Rechnung
stellen. Nachfolgend werden die wichtigsten Begriffe und Prozesse erklart.

Was wird reserviert?

= Objekte, die aus verschiedenen Objektteilen bestehen

Bei einem Objekt kann es sich beispielsweise um ein Gebaude oder um eine Gruppe von Mietgeraten
handeln. Objektteile wéaren dann in diesen Beispielen die einzelnen Rdume bzw. die einzelnen Geréte. Je
nach Situation kann es auch sinnvoll sein, Personal als Objektteil zu definieren. Grundsatzlich kann ein
bestimmtes Reservationsangebot auf verschiedene Arten abgebildet werden. Die jeweilige Definition der
Objekte und Objektteile richtet sich nach lhren spezifischen Gegebenheiten und Bedirfnissen.

Wer mochte reservieren?

=  Kunde

Bei einem Kunden handelt es sich entweder um eine Organisation (Firma, Verein, usw.) oder um eine
Privatperson. Im Fall einer Organisation werden eine oder mehrere Kontaktpersonen erfasst. Auch interne
Nutzer von reservierbaren Objekten werden als Kunden behandelt.

Was heisst ,,reservieren“?

= Zuordnung von Objekten / Objektteilen zu Kunden firr einen bestimmten Zeitbereich

Pro Objekt wird eine einmalige oder mehrmalige (d.h. periodisch wiederholte) Belegung mit definiertem
Datums- und Zeitbereich vorgenommen. Eine Reservation kann fir mehrere Objekte gleichzeitig
vorgenommen werden, z.B. eine zweitdgige Belegung eines Saals und zusatzlich die Miete eines
Préasentations-Beamers fiir einen halben Tag davon. Die Saalbelegung und die Beamer-Miete gelten dann
im Interesse des Kunden als eine einzige Reservation. Jeder Belegung eines Objektteils wird ein
provisorischer oder definitiver Status sowie ein zu bezahlender Preis zugeordnet.

Was heisst ,,sperren“?

=  Beschrankung der Reservierbarkeit eines Objekts oder Objektteils.

Eine Sperre wird z.B. bei Wartungsarbeiten oder bei geplanten Abwesenheiten des Betreuungspersonals
angelegt. Sie entspricht programmtechnisch einer Reservation, mit dem Hauptunterschied, dass sie an
keinen Kunden gebunden ist. .Zwei Arten von Sperren werden unterschieden: "Ferien” und "nicht verfiigbar”.
conRes macht Sie in der Ubersicht und beim Erstellen von Reservationen auf Sperrperioden aufmerksam,
verhindert aber das Anlegen einer Reservation nicht. Ob und unter welchen Bedingungen ein Objekt trotz
Sperre reserviert werden kann, bleibt lhnen Uberlassen.

Was gibt es fiir Ausgabedokumente zu einer Reservation?

= Bestatigung (fir den Kunden)

= Rechnung (fiir den Kunden)

= Interne Information (fiir den Objektverantwortlichen)

Die Ausgabedokumente werden am Bildschirm angezeigt und kdnnen sowohl gedruckt als auch exportiert
werden.

Was sind ,,Stammdaten*?
= Alle zeitunabhangigen Angaben, die flir eine Reservation bendtigt werden. Dazu gehéren
= Objekte / Objektteile, falls vorhanden mit Foto, mit Angabe der jeweiligen Kontaktperson
= alle Kundendaten (auch solche, die nur fiir eine einzige Reservation erfasst werden)
= Preisdefinitionen und Buchhaltungsangaben
= Standardtexte (= optionale Zusatzbemerkung bei der Reservation eines Objekts).

Welches sind die wichtigsten Auswertungen?

= Belegskontrolle (Liste der ungestellten Rechnungen)

= Reservationslisten (als Ubersicht / pro Objekt / pro Objektteil / pro Kunde)

= Kundenliste

Die Auswertungen werden am Bildschirm angezeigt und kdnnen sowohl gedruckt als auch exportiert
werden.
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