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Weitere Fragen?

DIRS21-Kundenbetreuung:
Hotline +49 (0) 7153 - 9250 - 50
E-Mail info@touronline.ag
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1 In DIRS21 einloggen

Nach Ihrer Anmeldung fiir DIRS21 erhalten Sie von TourOnline
Ihre persénlichen DIRS21 Zugangsdaten bestehend aus Kun-
dennummer und Passwort.

Ihre zwei- bis fiinfstellige DIRS21-Kundennummer ist nicht
verdnderbar. lhr persdnliches Passwort kdnnen Sie jederzeit
im Bereich Stammdaten (s. Seite 31) in DIRS21 office veréan-
dern.

Um sich in DIRS21 einzuloggen, rufen Sie zunéchst in lhrem
Webbrowser die DIRS21-Startseite http://office2.dirs21.de
auf.

Geben Sie nun Ihre Kundennummer (1) und Ihr Passwort (2)
ein und klicken Sie anschlieRend auf anmelden (3).

Login

g - 5
u'“sﬁ <48 TS B ~,

DIRS21 Office
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2 Erste Schritte in DIRS21

Wenn Sie sich das erste mal in lhren DIRS21 office-Bereich
einloggen, haben Sie die Mdglichkeit, den DIRS21-Einrich-
tungsassistenten zu nutzen, der Sie durch die ersten Schritte
und Einstellungen leitet.

Q—I)}l RS21 49 (0)7153.925050 x _
office

- @

Hotel Admin (58342)

1

Wilkommen im DIRS21

Willkommenstext. kurze Hilfe, elc

a!n ich méchte jetzt schnell und einfach in vier Schritten meine wichtigsten Daten eingeben?

Hein, ich mbchie die ersten Schritte iilberspringen und mich direkt in DIRS21 Einloggen,

Klicken Sie auf Ja, ich mdchte jetzt schnell und einfach in vier
Schritten meine wichtigsten Daten eingeben! (1a), um den
Assistenten zu nutzen. Andernfalls klicken Sie auf Nein, ich
mdchte die ersten Schritte iiberspringen und mich direkt in
DIRS21 einloggen. (1b) Nutzen Sie in diesem Fall das Benut-
zerhandbuch ab Seite 13.

Wenn Sie den Einrichtungsassisten verwenden, werden Sie
durch vier Schritte gefiihrt:

¢ Benutzerverwaltung*

¢ Adressdaten

e Zimmertypen*

* Kontingentpflege - Zeitraum

21 Benutzer und Benutzergruppen einstellen*

Im ersten Schritt kdnnen Sie verschiedene Benutzergruppen
mit unterschiedlichen Rechten definieren und Benutzer anle-
gen.

Beenden Sie Ihre Eingabenin diesem Schritt, in dem Sie rechts
oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter klicken.

2.2 Adressdaten eingeben

Geben Sie im zweiten Schritt Ihre Adressdaten ein bzw. ver-

& Einstellungen, die Sie iiber den
Assistenten vornehmen, kénnen Sie
jederzeit iiber Ihren DIRS21 office-
Zugang verédndern.

* Mit DIRS21 /ight nicht verfiigbar.



DIRS21 online-buchungssystem benutzerhandbuch fiir hotels und gastgeber

vollstdndigen Sie die bereits eingestellten Informationen. De-
tails zur Eingabe der Daten finden Sie ab Seite 31.
Uberpriifen Sie alle Daten sehr sorgfiltig. Achten Sie beson-
ders auf eine korrekte Faxnummer und E-Mail-Adresse, damit
Sie Buchungsbestatigungen, die von DIRS21 versendet wer-
den, auf jeden Fall erhalten.

Speichern Sie lhre Eingaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken.

ﬁ il Spechermund weiter g el

DIRS21 - Erste Schritle

+ 1. Benutzer festiegen
~* 1. Adress- und Buchungsdaten

]
=
-3
-

Anschrift Kontaktdaten

Strasse Musterstrafie 99 Email muster@musterhotel de
PLZiOn 12345 || Musterant Homepage ww musterhotel de
Bundesiand Testbundesiand tn 04321123456

Land Deutschland b

Klassifizierung Sprache und Wahrung

Steme 3~ Wahrung EUR .
Superior ] Sprache Deutsch =

BUCHUNGSDATEN

Emai muster@musterhotel de Mobilnummer
Fa 04321123457

At der Benachrichioung

[ per Email Sie erhalten immer per Fax eine Benachrichtigung!

[ per sus

HINWEIS FOR DENW GAST

A% | o |

23 Zimmertypen anlegen®

Legen Sie im dritten Schritt die verschiedenen Zimmertypen
an, die iiber DIRS21 buchbar sein sollen.

Beenden Sie lhre Eingaben in diesem Schritt, in dem Sie
rechts oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter kli-
* Mit DIRS21 light nicht verfiigbar. cken.

ﬁ ) tethiew ] Speichernund weiter g4 brtel

DIRS21 - Erste Schrifle

+ 1. Benutzer festiegen

¥ 2. Adress- und Buchungsdaten
- 3. Zimmertypen anlegen

Stammdaten - Zimmertypen

i m Mame Zimmertypen

S0 Enelzmeer Enzelzenmer a
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24 Kontingente eingeben

Im letzten Schritt kénnen Sie fiir die zuvor angelegten Zim-

mertypen {iber die Zeitraumeingabe Kontingente hinterlegen.

Details hierzu finden Sie ab Seite 13.

Beenden Sie lhre Eingaben in diesem Schritt, in dem Sie
rechts oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter kli-

cken.
I I i Soechemnund weter i) mﬂebl
R! -Ers!
4 Benutzer festiegen
v 2, Adress. und Buchungsdaten
¥ 3 Zimmertypen snlegen
4, Verfugharkeiten und Preise
i gentpflege - Zeitraum
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September

Sie haben nun alle Grundeinstellungen vorgenommen, um Bu-

chungen iiber DIRS21 empfangen zu kdnnen.

Klicken Sie auf

Hier gehts weiter (2), um weitere Einstellugen in DIRS21 of-

fice vorzunehmen. Alle weiteren Einstellungen und Anderun-

gen kdnnen Sie nun wie ab Seite 13 beschrieben vornehmen.

Wenn Sie im Moment keine weiteren Einstellungen vorneh-
men mdchten, klicken Sie auf Logout im Statushereich (S), um

DIRS21 zu verlassen.

Hotline:
+49 (0)7153-925050

Cl?l RS21

r

Vielen Dank fiir Inre Eingabe!

Zier gehts weiter.,

DIRS21 online-buchungssystem
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3 Menii-Uberblick

Nachdem Sie sich mit Ihren persdnlichen Daten eingeloggt
haben, gelangen Sie auf die Startseite Ihres DIRS21 office-
Zugangs. Hier sehen Sie standardmaRig die individuelle Kon-
tigentpflegeansicht des Bereichs Kontingente & Raten.

DIRS21 online-buchungssystem

Coinsz:

/ I N Kontingente & Raten

Buchungen Veririeb

Stammdaten

Musterhotel
Kundennummer: 54685
Max Musteruser (MM)

Enstelungen Hilfe

KAtIngentpﬂege - Individuell

| Favoriten= [ Speichem  ¥) RO

OPTIONEN

e Juli 2008 - Oktober 2008 »w|  Ansicht
Juli August September Oktober [ Mindestnachte
MDMDPEFS S M DMDEF S § M DMDEF S S M DMDEF S § Obo ez
z 123 45 6 31 12 3 35 40 12 3 45
% 7 8 910 111213 32 4 5 6 7 B 910 3% 1 2 3 4 5 6 7 41 6 7 8 9 10 11 12
2014 15 16 17 18 19 20 33 11 12 13 14 15 16 17 37 8 9 10 11 12 13 14 42 13 14 15 16 17 18 19
30 [21/(22) 123/ (24 (25//26/(27) 34 18 19 20 21 22 23 24 33 15 16 17 18 19 20 21 43 20 21 22 23 24 25 26
3128 29 30 31 3525 26 27 28 29 30 31 39 22 23 24 35 26 27 8 4 17 B B W 3
32 36 40 29 30 45
m:wm hﬂﬂﬂmnﬂ.ﬂ I&MH MM-H

Einzelzimmer Komfort

[aonu | [anno | Ianuo | 80,00 | lso00 | [s0g0 |

[|1oun| [11ow| quwl 1000| (11000 | mmu

110 00

Uber die Navigationsleiste (N) erreichen Sie die sechs Haupt-
bereiche Ihres DIRS21-Zugangs:

Kontingente & Raten
Buchungen
Vertrieb*
Stammdaten
Einstellungen*

Hilfe

Die Unterpunkte der Navigationsbereiche werden sichtbar,
sobald Sie mit der Maus iiber einen der Navi-Punkte fahren.
Jedem Navigationspunkt ist im Folgenden ein Kapitel gewid-
met.

Navigationsleiste

& Detailinformationen zu den einzel-
nen Navigationspunkten finden Sie in
den folgenden Kapiteln.

* Mit DIRS21 light nicht verfiigbar.



DIRS21 online-buchungssystem benutzerhandbuch fiir hotels und gastgeber

Arbeitshereich

Statusbereich

Toolbar

Der Arbeitshereich (A) zeigt alle Details des aktuell ange-
wihlten Meniipunkts. Hier nehmen Sie alle Anderungen und
Einstellungen vor.

Im Statusbereich (S) sehen Sie, mit welcher Kundennummer,
welchem Betrieb und als welcher Nutzer Sie angemeldet sind.
Hier finden Sie auch den roten Logout-Button, um DIRS21 zu
verlassen. Wenn Sie DIRS21 verlassen modchten, sollten Sie
diesen Button stets anklicken, um |hre Benutzersitzung zu be-
enden und so Missbhrauch und Datenverlust vorzubeugen.

Im Arbeitshereich befindet sich oben rechts die Toolbar (T),
auf der Sie je nach aktuellem Arbeitsbereich die Buttons zum
Speichern, Abbrechen, Hilfe Starten, Zeitrdume Auswahlen
und Favoriten Auswéahlen und Anlegen finden.
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4 Kontingente und Raten Koningente & Raten . Buchunge
Ko flege - Individuel
Kentingentpfiege - Zetraum

Fiir die Pflege Ihrer Zimmerkontingente stehen lhnenin DIRS21 K ge-

drei Wege zur Verfiigung. Wechseln Sie hierfiir zwischen E—
¢ derindividuellen Ansicht Kontingentpflege

¢ der Zeitraumeingabhe
¢ der Jahresiibersicht

41 Kontingentpflege - Individuell
Die individuelle Kontingentpflege erméglicht es lhnen, belie-

bige Tage und Wochen auf einen Blick zur Kontrolle oder Be-
arbeitung iiber den Kalender zusammenzustellen.

[T|amoﬁw1v {l Speichern. ¥) Rickgangig

Kontingentpflege - Individuell

«1cl Juli 2008 - Oktober 2008 | C » »| || Ansicht

Juli August September Oktober O mindestnachte

M D F S § M DMDEF S§ § M D MDF 5 5§ M D MDTF § 5§
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30 [20](22](23/(24] (25](26][22] 34 18 19 20 21 22 23 24 36 15 16 17 18 190 20 21 43 20 21 22 23 24 25 26
5125 29 30 31 3525 26 27 28 29 30 31 39 22 23 24 25 26 27 28 44 27 28 29 30 31
32 36 40 3 30 45

§lo.a.mu 03, 2207.08  Mi, 23.07.08 no.mn

nn-- 185,00 | ss 00 .

w 20,00 80,00 M lso00 | [s000 |

Joppelzimmer Komfort 1
‘ IZ Ij :l m |on (Om
110, DO [_10 __| 110,00 | 110,00 | 110W 1|00ﬂ | :110.00 |

Der Arbeitsbereich der individuellen Kontingentpflege glie-

dert sich in folgende Bereiche:

« Uber den Navigator (1), also den Kalenderbereich, wah- Gliederung des Arbeitsbereichs
len Sie die Tage und/oder Wochen aus, die Sie bearbeiten
oder kontrollieren méchten.

¢ In der Verfiigharkeitstabelle (2) sind links alle eingestell-
ten Zimmerkategorien aufgelistet. In der waagerechten
Datumszeile stehen alle Tage, die Sie {iber den Kalender
ausgewadhlthaben. Hinter jeder Zimmerkategorie und unter



DIRS21 online-buchungssystem benutzerhandbuch fiir hotels und gastgeber

Tage abwihlen

Tage hinzufiigen

Im Kalender blattern

jedem Tag werden Verfiigharkeit, Preis und nach Wunsch
die Anzahl der Mindestnéachte angezeigt.

* Im Bereich Optionen (3) konnen Sie auswahlen, ob zuséatz-
lich die Mindestnéchte in der Verfiigbarkeitstabelle ange-
zeigt werden sollen und ob die Datumszeile {iber jedem
Zimmertyp angezeigt werden soll. Falls Sie den DIRS21
channelswitch verwenden, haben Sie zusétzlich die Mdg-
lichkeit, die channelswitch-Verfiigbarkeiten (z.B. von ho-
tel.de oder booking.com) anzeigen zu lassen.

e Die Toolbar (T) zum Speichern, Riickgédngig machen und
zum direkten Anwahlen von Favoriten befindet sich rechts
oben im Arbeitsbereich.

4.1.1 Zeitrdume auswiéhlen

StandardmaBig ist in der individuellen Kontingentpflege die
aktuelle Woche (Montag bis Sonntag) ausgewséhlt.

Um die ausgewahlten Tage abzuwahlen, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf die einzelnen Tage, bzw. auf die Kalen-
derwoche, um eine ganze Woche abzuwahlen. Die abgewéhl-
ten Tage werden in der Verfiigbarkeitstabelle entfernt.

Um der Auswahl neue Tage hinzuzufiigen, klicken Sie die ge-
wiinschten Tage mit der linken Maustaste an. Klicken Sie die
Kalenderwoche (1a) an, um die ganze Woche auszuwahlen.
Um einen bestimmten Wochentag eines Monats, z.B. alle
Samstage hinzuzufiigen klicken Sie auf den jeweiligen Wo-
chentag (1b). Die ausgewdhlten Tage werden in der Verfiig-
barkeitstabelle hinzugefiigt und im Kalender des Navigators
orange hinterlegt.

Sollten Sie mehrere Tage und Wochen hinzugefiigt haben,
so dass die Breite lhres Monitors bzw. des Browserfensters
nicht ausreicht, um alle Tage anzuzeigen, benutzen Sie den
unteren Scrollbalken lhres Browsers, um nach rechts und
links zu scrollen.

Um im Navigator vor oder zuriick zu blattern, klicken Sie auf
die Pfeile rechts bzw. links oben (1¢) im Kalenderbereich. Kli-
cken Sie auf den Einzelpfeil, dann werden die ndchsten bzw.
letzten vier Monate angezeigt. Wenn Sie auf den Doppelpfeil
klicken, wird um ein komplettes Jahr vor bzw. zuriick geblét-
tert.
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4.1.2 Verfiigharkeiten und Preise bearbeiten

Nachdem Sie die gewiinschten Tage in der Verfiigbarkeitsta-

belle zusammengestellt haben, kdnnen Sie die Verfiigharkei-

ten und Preise editieren.

Sie konnen die Verfligharkeiten und Preise jedes einzelnen Preise und Verfiigharkeiten
Tages und jedes Zimmertyps manuell &ndern, indem Sie mit manuell &ndern

der linken Maustaste in das jeweilige Feld fiir Verfiigharkeit

oder Preis klicken und die neue Verfiigharkeit oder den neuen

Preis iiber die Tastatur eingeben.

Alternativ kdnnen Sie die Verfiigharkeit eines einzelnen Fel- Verfiigbarkeit eines Tages
des &ndern oder den Tag sperren, indem Sie mit der rechten andern

Maustaste auf das jeweilige Feld klicken. Es erscheint eine

Auswabhl. Klicken Sie nun entweder auf Zimmer sperren, um

die Verfiigbarkeit auf 0 zu setzen oder klicken Sie auf Freie

Zimmer. Es erfolgt eine weitere Auswahlmdglichkeit, in der

Sie die gewiinschte Anzahl der freien Zimmer auswéhlen

kdnnen.

Um die Verfiigbarkeit in mehreren Feldern gleichzeitig zu &n- Verfiigharkeit mehrerer Tage
dern, wihlen Sie zunédchst alle Felder aus, denen Sie eine andern

neue Verfligharkeit zuweisen mdchten, indem Sie die Strg-

Taste (bzw. Ctrl-Taste) Ihrer Tastatur gedriickt halten und alle & Fiir eine Zimmerkategorie, die die

W . s . . Verfiigbarkeit von einer anderen Zim-
Felder, fiir die Sie die Verfligbarkeit &ndern méchten, mit der merkategorie iibernimmt, ist das Feld

linken Maustaste anklicken. Die gewdhlten Felder werden Verfiigbarkeit gesperrt.
hellblau statt grau hinterlegt. Klicken Sie nun mit der rechten
Maustaste auf eines der markierten Felder, wahlen Sie in der
Auswabhl, die erscheint, markierte Tage andern und dann in
der néchsten Auswahl sperren, um alle markierten Tage zu
sperren. Oder wahlen Sie markierte Tage @ndern, dann Freie

Zimmer und zuletzt die gewiinschte Verfiigharkeit.

8 la a i 5 s .
75,00 sperren 30,00 g e
Doppeizimmer Komfort Freie Zimmer b -

5 .
markierte Tage dndern L4 spermen
95,00 Uy el ke td

Freie Zimmer L

I3 B |3 12 | [z | E
| 120,00 {120,00 B[ 120,00 B 120,00 | 120,00 | 120,00

Ferienwohnung 4-6 Pers.
1 1 1 1 1 1

140,00 140,00 140,00 140,00 140,00 140,00

]
T I S TR VR |

Wenn Sie in der Auswahl direkt auf Sperren bzw. Freie Zim-
mer klicken (nicht {iber markierte Tage andern), wird nur die
Verfiigharkeit des Feldes, auf das Sie mit der rechten Maus-
taste geklickt haben, verdndert. Die weiteren Felder der Aus-
wabhl bleiben unverandert.
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Eingaben speichern

Vergessen Sie nicht, jede Anderung zu sichern, indem Sie in
der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

4.2 Kontingentpflege - Zeitraum

Uber die Zeitraumeingabe kénnen Sie Ihre Kontingente fiir
eine beliebige Anzahl frei ausgewahlter Zeitrdume eingeben
und aktualisieren. Die Zeitraumeingabe eignet sich besonders
gut, um Preise und Verfiigbarkeiten iiber ldngere Zeitrdume
hinweg zu pflegen.

Der Arbeitsbereich der Zeitraumeingabe gliedert sich in fiinf
Felder:

Kontingentpflege - Zeitraum

ﬁ | ijesaisonzeiten &Messen~ | Favoriten~ ] Speichern  ¥) Ridkgangg (@) Hife

ilt fur
ﬁzﬁ:onwg [Fpienstag  Muittwoch [Moonnerstag [ Freitag [Fsamstag [ sonntag
Sperrdaten
O Gesperrte Tage nicht wieder finen
Zeitraume
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9 1 14 12 3 4 5 18 133 22 L |
10 2 3 4 5 6 7 B 15 6 7 8 9101112 19 (4 56 7 8 90 B 1.2 345867 Zeit 08.08.2009 8.2000
11 910 11 12 13 14 15 16 13 14 15 16 17 18 19 20 11 12 1314 151617 24 & 9 10 11 12 13 14 3 - 5.0 g
1216 17 18 19 20 21 22 17 20 21 22 23 24 25 26 21 1B 19 20 21 22 23 24 2515 16 17 18 19 20 21
13232425 26 27 28 28 18 27 28 29 30 22 25 26/27)28/201/30/31) 26 22 23 24 25 26 27 28 jf [-ZeitrEUM  15.08.2000 - 16.06.2008 @
14 30 31 19 = w3
Juli August September Oktober 5.Zeitraum  22.08.2009 - 23.08.2000 [J
MDMDTF S S MDMDEF S 5§ MDMDEF S S M DMDTF S S
27 12 3 4 531 GIE= 36 1.2 3 45 6 4 1234‘&z¢mm&m-mmﬁ‘
% 6 7 8 91011123 3 45 6 7y FEEMEREE <« s s 7 s 91010
2 13 14 15 16 17 18 19 33 10 11 12 13 14 [35/16] 38 [14] [35) 6] A7) 8] 8] 2] 42 12 13 14 15 16 17 18 lr_m mm_mmﬂl
30 20 21 22 33 M4 25 26 3417 18 19 20 21 2233 39 11 22 33 M 15 26 27 4319 30 11 22 13 M 15
31 27 28 29 30 31 3524 25 26 27 28 [p9)(30] 40 28 29 30 44 26 27 28 29 30 31 -baummmgm
32 36 31 41 45

Doppelzimmer Komfort

—

[ e [ 9

Gliederung des Arbeitshereichs

e Im ersten Bereich (4) kdnnen Sie Wochentage festlegen,
fiir die lhre Eingaben gelten sollen. Somit ist es mdglich,
Daten fiir einen langen Zeitraum einzugeben, die z.B. nur
fiir Wochenenden oder nur fiir Werktage giiltig sind. Au-
Berdem wahlen Sie in diesem Bereich, ob bereits einge-
gebene Sperrdaten erhalten bleiben oder durch die neuen
Daten iiberschrieben werden sollen.

¢ |Im Kalenderbereich (5) wihlen Sie die Zeitrdume aus, fiir
die Sie Daten eingeben oder aktualisieren méchten.

e Die Zeitraumliste (6) zeigt die ausgewéhlten Zeitrdume.
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¢ In der Zimmerliste (7) des Arbeitsbereich sind die vorhan-
denen Zimmertypen aufgelistet. Hier geben Sie je Zimmer-
typ die Verfligbarkeit, den Zimmerpreis und die Zahl der
Mindestndchte an.

* Im oberen rechten Bereich befindet sich die Toolbar (T)
mit den Buttons zum Abbrechen oder Speichern der vor-
genommenen Einstellungen, sowie zum Auswahlen von
Saisonzeiten & Messen und Favoriten.

421 Zeitrdume definieren

Sie haben in der Zeitraumeingabe drei Moglichkeiten, Zeit-
raume, fiir die Sie Angaben eingeben oder dndern mdchten,
auszuwahlen;

¢ Saisonzeiten & Messen auswahlen*

¢ Kalenderauswahl

¢ Auswabhl iiber die Zeitraumliste

Klicken Sie in der Toolbar (T) auf Saisonzeiten & Messen. Es
erscheint eine Auswabhl, in der alle Zeitrdume, die Sie im Be-
reich Einstellungen - Saisonzeiten & Messen definiert haben.
Klicken Sie den Zeitraum, den Sie der Auswahl hinzufiigen
mdchten, an. Er wird im Kalenderbereich farbig hinterlegt und
in die Zeitraumliste aufgenommen. Wiederholen Sie den Vor-
gang, falls Sie mehrere Saisonzeiten & Messen hinzufiigen
mdchten.*

Sie kdénnen die Zeitrdume, fiir die Sie Daten eingeben oder
verdndern mochten, auch tiber die Kalenderauswahl (5) fest-
legen:

Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf den ersten Tag
des gewiinschten Zeitraums, anschlieBend mit der rechten
Maustaste auf den letzten Tag des Zeitraums.

Einen einzelnen Tag wahlen Sie durch einfaches Klicken mit
der linken Maustaste auf den gewiinschten Tag.

Um eine komplette Kalenderwoche auszuwdhlen, klicken Sie
einmal mit der linken Maustaste auf die gewiinschte Kalen-
derwoche.

Um einen bestimmten Wochentag fiir einen kompletten Mo-
nat zu wahlen, klicken Sie im Kalenderbereich den Wochen-
tag des jeweiligen Monats an.

Jeder Zeitraum, der iiber einen dieser Wege definiert wurde,
wird farbig hinterlegt und in der Zeitraumliste (6), ebenfalls

Auswahl von
Saisonzeiten & Messen

Auswahl der Zeitraume iiber
den Kalender

* Mit DIRS21 /ight nicht verfiigbar.
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Kombinieren von Zeitraumen

Abwadhlen einzelner Tage

Verkiirzen von Zeitraumen

Alternative  Zeitraumauswabhl
iiber Zeitraumliste

1.Zeitraum 04,05.2009 - 27.05.2009 [J

2.Zeitraum 08.06.2009 - 14.06.2009

4, Zeitraum 30.07.2009 - 30.07.2009 (I

03082000 5 T 18082000 i A
-f}

& Sichern Sie Ihre aktuelle Zeitraum-
auswahl wéhrend lhrer Eingaben
gelegentlich, indem Sie in der Toolbar
(T) auf Speichern klicken, um Daten-
verluste zu vermeiden.

farbig hinterlegt, aufgefiihrt. Auf diesem Weg kdnnen Sie be-
liebige weitere Zeitrdume definieren.

Falls Sie zwei Zeitrdume waéhlen, die direkt aneinander an-
grenzen, so werden diese automatisch zu einem Zeitraum
kombiniert.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen beliebigen Tag
innerhalb eines Zeitraums, um diesen Tag abzuwahlen.

Um einen bereits definierten Zeitraum zu verkiirzen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Tag, der nun der letzte
Tag des Zeitraums sein soll.

Es empfiehlt sich, die Zeitrdume, die Sie nicht als Saisonzeiten
gespeichert haben, immer (iber den Kalender auszuwahlen.
Eventuell erscheint lhnen die Auswahl zundchst ungewohnt
und kompliziert. Mit etwas Ubung kdnnen Sie jedoch in Zu-
kunft schnell viele verschiedene Zeitrdume auswahlen.
Sollten Sie sich mit der Kalenderauswahl jedoch nicht an-
freunden kdnnen, so haben Sie alternativ die Mdglichkeit, die
Zeitrdume (ber die Zeitraumliste einzugeben.

Falls Sie lieber die Zeitraumliste zum Hinzufiigen von Zeitrau-
men verwenden mdchten, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie
in der Zeitraumliste auf Zeitraum hinzufiigen (6a). Es erschei-
nen zwei Eingabefelder. Geben Sie in das erste Feld den Be-
ginn des Zeitraums ein, indem Sie auf das Kalendersymbol
neben dem Feld klicken und das gewiinschte Datum {iber den
nun erscheinenden Kalender auswéahlen. Das Datum wird in
das Feld eingetragen. Sie kdnnen das Datum auch manuell in
das Feld eintragen, indem Sie mit der linken Maustaste in das
Feld klicken und das Datum iiber die Tastatur im Format TT.
MM.JJJJ (z.B. 24.08.2009) eingeben.

Tragen Sie auf die gleiche Art das Enddatum des Zeitraums in
das rechte Feld ein und schlieBen Sie die Eingabe des Zeit-
raums durch Klicken auf das griine Plus (9) ab.

Sollte das eingegebene Datum das falsche Format haben (z.B.
45.14.2009) oder das Anfangsdatum hinter dem Enddatum
liegen, so wird das Feld rot eingerahmt und es erscheint ein
Warndreieck. Uberpriifen und korrigieren Sie Ihre Eingaben
in diesem Fall.

Der Zeitraum wird der Zeitraumliste hinzugefiigt und ebenso
farbig in der Kalenderauswahl markiert. Sollte er sich mit be-
reits angelegten Zeitrdumen iiberschneiden oder an andere
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Zeitrdume angrenzen, so werden diese Zeitrdume wie auch

bei der Eingabe iiber die Kalenderauswahl automatisch kom-

biniert. Falls Sie die Eingabe vor dem Speichern abbrechen

mochten, klicken Sie auf den blauen Abbrechen-Pfeil (10).

Um einen Zeitraum wieder zu entfernen, klicken Sie mit der Loschen von Zeitraumen
rechten Maustaste auf den ersten Tag des Zeitraums in der

Kalenderauswahl oder klicken Sie das Papierkorb-Symbol (8)

hinter dem zu l6schenden Zeitraum in der Zeitraumliste an.

422 Zeitrdaumen Kontingente und Preise zuweisen

Nachdem Sie die Zeitrdume, fiir die Sie Kontingente und/oder
Preise verdandern oder eingeben méchten, festgelegt haben,
geben Sie in der Zimmerliste fiir jeden angelegten Zimmertyp
die Verfiigbharkeit (11), den Preis (12) und die Mindestnéchte
(13) an. Klicken Sie auf den blauen Abbrechen-Pfeil (14), um

Ihre Eingabe fiir den jeweiligen Zimmertyp zuriickzusetzen. & Fiir eine Zimmerkategorie, die die
Verfiigbarkeit von einer anderen Zim-
merkategorie (ibernimmt, ist das Feld
bisher gespeicherte Wert erhalten. Verfiigbarkeit (11) ausgeblendet.

Wenn Sie in eines der Felder keinen Wert eingeben, bleibt der

Sollte an den ausgewdhlten Tagen die Anreise nicht méglich
sein, so geben Sie im Feld Mindestnéchte (13) eine 0 ein.

Vertugbarkeit Preis Mindestnachte
Einzelzimmer Standard | | € | =
Einzelzimmer Komfort [_ el e |' e 8
Poresihs S =] |k E) 7
Doppelzimmer Komfort e ht | )

423 Wochentage und Sperrdaten

Falls die eingebenen Preise und Verfiigharkeiten nur fiir be-
stimmte Wochentage, z.B. nur werktags oder nur am Wochen-
ende, gelten sollen, so kdnnen Sie die gewiinschten Tage im
oberen Teil (4) des Arbeitsbereichs auswahlen. Setzen Sie
durch Klicken im jeweiligen Feld (15) einen griinen Haken,
falls die Daten fiir diesen Wochentag giiltig sind, bzw. entfer-
nen Sie diesen durch Klicken, falls die Verfiigbarkeiten und
Preise fiir diesen Wochentag nicht giiltig sind.

Gilt fiir

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Sperrdaten

[ Gesperne Tage nicht wigder dffnen

M@dchten Sie friiher eingegebene Sperrdaten erhalten, so set-
zen Sie im Feld Gesperrte Tage nicht wieder 6ffnen (16) einen
griinen Haken.
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& Vergessen Sie nicht, Sperrdaten
durch Setzen des griinen Hikchens
(16) zu erhalten und nicht zu tiber-
schreiben.

424
Nun sind Ihre Angaben komplett. Sie sollten jetzt

Eingaben speichern

Zeitrdume ausgewdhlt
* Verfiigharkeiten, Preise und Mindestnéchte je Zimmertyp
eingegeben

* sowie Wochentage gewihlt

haben. Speichern Sie lhre Angaben, indem Sie in der Toolbar
(T) auf Speichern klicken.

Falls Sie die Preise nur fiir bestimmte Wochentage gespei-
chert haben, kénnen Sie nun die Auswahl der Wochentage
dndern, um fiir diese nun andere Angaben wie beschrieben
zu speichern.

Verfahren Sie so fiir verschiedene Zeitraume und Preise.

43 Kontingentpflege - Jahresiibersicht

Die Jahresiibersicht erméglicht einen schnellen Uberblick
iber die gepflegten Kontingente und Preise fiir das ganze
Jahr. Falls Sie einzelne Tage dffnen oder sperren méchten,
kénnen Sie {iber die Jahresiibersicht besonders schnell auf
die gewiinschten Tage zugreifen.

ﬁ @ Hife an.lki
Kontingentpflege - Jahresiibersicht
Einzelzimmer Standard O Doppelzimmer Standard @ Doppelzimmer Komfort (O Dreibettzimmer Standard (O Ferienwohnung 4-6 Pers.
O Einzelzimmer Komfort
1 sauﬂbnrkel.en1 %ul
Eanmergedﬂnet Dﬂmmsoesmlmen
" Januar 20-09 - Dezember 2009 L
:Zoa Januar Februar Mérz April
M D DR S M D M O F 5 5 M D M D F 5 5§ M. DM DU FE S S
1 0@ G Ms 0l e 0 oM E
: DEOEEbDNhWns B0 EGEGEGEE? @6EEGGERLE:s [EGE G &
3 (2 3] Ga] 5] el 67 B8] 7 (5] o] (3] G2) G5] (&) GS) 1 (9] o] (2] (2] (3] 8] (sl 16 (i3] Gaa] [aS] [ae] (7] (28] [xs)
4 [ ol ] 2 (23] 4] 8] & (6] ) [ae) (o) 2ol () [2) 12 a6l @) (el (s o) (2] Q2] v [0 (2] 2] (&) Cd) s) )
s [z [zl Ral 23] Bol Bal s [l R4l [ Rel 7 sl 13 3] R4l [2s] sl (27 Rl Rl 12 [27) L8] sl (3ol
6 10 14 B0 (1 19
Mai Juni Juli August
M D M D F 5 5 M M D F 5 5 M D M D F 5 - M D M D F 5 5
18 O @ G 2 27 O @ G @ 6 G m
r DoOEODEDODB:z2 OO0 EEEODz2 OG0 LDDGODRE:»: GOHGEGEGEGEE
20 [ 12 @5 [ (5] @6 Gz ¢ (el [s] [0 [ (2] (33] a) 2 [i5] (4] [15) 6] (7] i8] o) > o] (1) (2] (3] [aa] [as) )
2[5 (9] o) ol G2l 3] Gal = 5] [ie) (17) 8] (i) (20) Ra) 0 ool [oa] (2] 3] oa] o) o6l 3¢+ (7] g 8 o) o1 B2 @
22 [25] 6] 7] 8] 3] Bol Ba] 6 [22] (23] (el [os] (o8] (23] [28] 3: 3] [as] sl Bl Pl 35 [2a] sl sl 7] (8l (8] Gal
3 z7 [l Bl 32 % [
September Oktober November Dezember
M D M D F 5 5§ M D M D F S 5 M D M D F 5 § M D M D F 5 5
36 Ol @ G [@ [ G s O @ G @« [ 4 0O @ E @ E0HE
37 [O [s] (o (0] ] 2] 31«1  [5] (6] (3 [al (o] o] mal+s [ B [§ 06 (6] O3] [l 0 [5] [8l (8] [10] (1 2] 3]
38 [14] [15] (6] [i7] (18] (1] [20] 42 (2] [(13] [ae] [(a5] [a6] [17] (18] 46 [5) [0 (] [1z] [a3] [aa] [as] 51 [aa] [a5] a6] (a3] [as] [as) ol
39 (] (2] B3] al 5] (6] (27) 43 a9l (o) [a] (2] (3] [oa] sl 47  [16] [13] [18] [1o] [ao] Poa] [22] 52 [ma] P2l (23] [oa] 251 [2s] 23
:cli 28] [29] Bal :; [z6] [23] [28] [29] o] (1 :: %@@@@@Ei}i (28] (9] (o] [z1]
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" o
D¢ b
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Der Arbeitshereich der Jahresiibersicht gliedert sich in fiinf

Bereiche:

Im Bereich Zimmeriibersicht (17) wahlen Sie aus, fiir wel-
chen Zimmertyp Verfiigbarkeiten bzw. Preise angezeigt
werden sollen. Klicken Sie das Feld vor dem Zimmertyp an,
fiir den Sie sich die Jahresiibersicht anzeigen lassen wol-
len. Die Ansicht wechselt automatisch zum gewiinschten
Zimmertyp.

Wihlen Sie durch Klicken auf einen der Reiter Verfiighar-
keiten (18a) oder Preis (18h), um sich einen Uberblick iiber
eingegebene Kontingente bzw. Preise zu verschaffen.
StandardméRig wird lhnen die Ansicht Verfiigbarkeiten
(18a) angezeigt.

Die Legende (19a bzw. 19b) erklért die farbliche Hinterle-
gung des Kalenderbereichs.

Der Jahreskalender stellt durch die farbliche Hinterlegung
die Verfiigharkeiten geschlossen/offen (20a) bzw. die Zim-
merpreise (20b) dar.

In der Ansicht Verfiigbarkeit (18a) gibt es die Farben griin
fiir Zimmer gedffnet, d.h. die Verfiigbharkeit steht auf 1 oder
groBer, und rot fiir Zimmer geschlossen, d.h. die Verfiig-
barkeit steht auf 0.

In der Ansicht Preis (18b) werden die verschiedenen ver-
wendeten Zimmerpreise durch jeweils eine eigene Farb-
hinterlegung im Jahreskalender dargestellt. In der Le-
gende (19b) ist aufgefiihrt, welche Farbe welchen Preis
reprasentiert. Sollten mehr als zehn verschiedene Preise

Gliederung des Arbeitshereichs
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Daten einzelner Tage editieren

REITAG, 19.12.0

Verfigbar 3
Preis 5500
Mindestnachte | 4

Sp/,_u:.“‘ am

vorhanden sein, werden automatisch Preisbereiche zu-
sammengefasst.

¢ In der Toolbar (T) finden Sie den Button, um die Jahres-
iibersicht auszudrucken, sowie die Hilfe.

Um iiber die Jahresansicht die Angaben fiir einzelne Tage zu
verdndern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den ge-
wiinschten Tag. Es erscheint ein kleines Fenster mit den De-
tailinformationen fiir diesen Tag. Sie kdnnen nun die Verfiig-
barkeit (21), den Preis (22) und die Anzahl der Mindestnéchte
(23) fiir diesen Tag verdndern. Sichern Sie lhre Angaben in-
dem Sie auf Speichern (24) klicken.
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5 BI.IChllngeI] A Buchungen Ve

B gsliste

Klicken Sie in der Navigationsleiste im Meniipunkt Buchun-
gen auf den Unterpunkt Buchungsliste, um zur Buchungs-
tibersicht zu gelangen und Buchungen zu editieren.

Die Buchungen werden in vier Listen aufgefiihrt:
e Aktive Buchungen (2a)

¢ Umgebuchte/modifizierte Buchungen (2b)

e Stornierte Buchungen (2c)

¢ NoShow Buchungen (2d)

ﬁ Favoriten= () Hilfe I
Buchungen - Buchungsliste

5 Kein Filter

O DIRS21 Buchungsnummer
O Anreisedatum

O abreisedatum

0 Buchungsdatum

O nur veranderbare Buchungen

Anderungen
BID ~ Vertriebsweg Buchungsd T o o hn:tdgs geb tpre
bis
! v [- SN Jw A v |l Iv
3 ) 23.02.2009 q
o, 265949 wevw.musterhotel de 075111 23.02.2009 24.02.2009 Muster, Hans 150,00 € ' 6
G 265948 vew.musterhotel.de 0320 20,11.2009 24,11.2009 Test, ABC 332,00 € %
G, 265847  www.musterhotel.de 202200 07.07.2009 08.07.2009 Muster, Horst 60,00 € ®
@, 264608 v musterhotel, de i::‘:g;ﬁ’”‘g 28.02.2009 01.03.2009 Test, Hans 180,00 € 2
@ 264239 www.musterhotel.de 17.02.2009 09.04.2009 14.04.2009 Test, Theresa 1200,00 € %

'-m x | Vertriebsweg b d Name des Buchenden - Gesamtpreis
[ v |- v [ 7| 7| el v
G, 26405  www.musterhotel.de B0 17.11.2008 22.11.2009 Test, ABC 1040,00 €
18.02.200%

@ 264601 www.musterhotel.de 27.02.2009 28.02.2009 Test, Hans 180,00 €

15:13:42

|BID _\futnebm h d I i | breised _l@all_ledunucheml:n Gesamtpreis
_Ixll- v v 4 v [ v

G, 265946 wwiw.musterhotel.de g;;gg;gﬂ”g 16.09.2009 19.09.2009 Miler, Lieschen 810,00 €

G, 264603 weww.musterhotel. de 1’2;2:;3‘;”9 06.11.2009 12.11.2009 Muster, Marie 1200,00 €

G, 264237  www.musterhotel.de e 13.08.2009 16.08.2009 Test, Theo 1680,00 €
nm' vemlebmg e — === hungsd d b d - Mame des Buchenden Gesamtpreis
[ v|: g | gl v || v [ v

G 264238 www.musterhotel.de é;;_gg;gg‘” 17.02.2009 18.02.2009 Muster, XYZ 910,00 €

G, 264233 wow.musterhotel de 70220 17.02.2009 18.02.2009 Muster, Max 325,00 €
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51 Buchungen filtern, sortieren und gruppieren

5.1.1  Allgemeiner Filter

Wahlen Sie einen Filter (1) aus, indem Sie in ein Feld vor den
Auswahlmdglichkeiten

¢ Kein Filter (6)

e DIRS21 Buchungsnummer (7)

e Anreisedatum (8)

e Abreisedatum (9)

e Buchungsdatum (10)

e nurverdanderbare Buchungen (11)

klicken.

Wenn Kein Filter (6) ausgewdbhlt ist, werden alle Buchungen
angezeigt.

Wenn Sie auf DIRS21 Buchungsnummer (7) klicken, erscheint
ein Eingabefeld (7a). Geben Sie hier die gesuchte 5- bis 6-stel-
lige Buchungsnummer ein und klicken Sie auf anzeigen (7b).
Die gesuchte Buchung wird in der Buchungsliste angezeigt.

O Kein Filter §
® DIRs21 Euchungsnummer: | allleigen
O Anreisedatum
O Abreisedatum
Buchungsdatum
& nurveranderbare Buchungen

Mdchten Sie nach einem bestimmten Anreise- (8), Abreise-
(9) oder Buchungsdatum (10) suchen, klicken Sie den entspre-
chenden Filter an. Es erscheint ein Dropdown-Mendi, in dem
Sie zwischen in aktueller Woche suchen und im Monat wah-
len kénnen.

(O Kein Filter
C DIRS21 Buchungsnummer

@ Anreisedatum: | im Monat v | Februar O || 2000€ | anzgiEn I

O Abreisedatum

4 Buchungsdatum
@ nurveranderbare Buchungen

Wenn Sie in aktueller Woche wahlen und auf anzeigen Kkli-
cken, werden die entsprechenden Buchungen angezeigt.
Wahlen Sie im Monat (8a), erweitert sich die Auswahl und Sie
konnen den gewiinschten Monat (8b) und das Jahr (8c) aus-
wéhlen. Bestédtigen Sie lhre Auswahl immer mit einem Klick
auf anzeigen (8d).

Wenn Sie nur veranderbare Buchungen (11) im Filter auswéh-
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len, werden nur Buchungen, die Sie verdndern, als NoShow
kennzeichnen oder stornieren kénnen, in der Buchungsliste
angezeigt.

5.1.2 Listenfilter

Uber jeder der vier Buchungslisten finden Sie zudem Eingabe-
felder, umin der Liste nach bestimmten Buchungen zu suchen
oder um die Buchungen nach einer Spalte zu sortieren oder
Zu gruppieren.

Um eine Buchungsliste nach einer bestimmten Spalte zu sor-
tieren, klicken Sie auf die Uberschrift der entsprechenden
Spalte, also zum Beispiel auf Anreisedatum. Die Buchungslis-
te wird aufsteigend sortiert. Klicken Sie erneut auf die Spalte,
so wird sie absteigend sortiert. Um anschlieBend nach einer
anderen Spalte zu sortieren, klicken Sie auf eine andere Spal-
teniiberschrift.

Sie konnen die Buchungslisten auch nach verschiedenen
Spalten gruppieren. Klicken Sie dazu auf die gewiinschte
Spalteniiberschrift, zum Beispiel Vertriebswege, halten Sie
die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Spalteniiberschrift
in die Zeile Drag a column header and drop it here to group by
that column (12) unter der Listeniiberschrift. Die Spalte, nach
der gruppiert wird, wird nun in der Gruppierungszeile ange-
zeigt (12a).

& Buchungen, die iiber Schnittstelle
gebucht wurden (zB. von booking,
hotel.de, expedia, usw.), kénnen in
DIRS21 nicht verdndert, storniert
oder als NoShow markiert werden.
Anderungen miissen beim jeweiligen
Buchungsportal direkt eingegeben

Liste nach Spalte sortieren

Liste nach Spalte gruppieren

AKTIVE BUCHUNGEN
BID ~ Vertriebsweg !an:edfs Gesamtpreis
I || b Y 4 v |
|3 Buchungsdatum: 01.02.2008 12:41:02 (0 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 0,00 €, Durschnitts-Umsatz: 0,00 €)
=l jvertriebsweg: www.hotel.de (231 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 33093,41 €, Durschnitts-Umsatz: 143,26 €)
G, 157403  ww.hotel.de g 22.08.2008 24.08.2008 Benke, Stefanie 230,00 €
= Buchungsdatum: 01.02.2009 11:34:49 (0 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 0,00 €, Durschnitts-Umsatz: 0,00 £)
=l jvertriebsweg: www.hotel.de (231 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 33093,41 €, Durschnitts-Umsatz: 143,26 €)
L 257834  www.hotsl.de ey 05.02.2008 06.02.2008 Martisks, Martin 65,00 €
= Buchungsdatum: 01.04.2008 00:00:00 (0 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 0,00 €, Durschnitts-Umsatz: 0,00 €)
] jvertricbsweg: www.booking.com (112 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 15112,00 €, Durschnitts-Umsatz: 134,93 €)
1 01.04.2008 3 e FONTEYN-JANSSEN, f
L, 170199 wew.booking.com 03:00:00 11.05.2008 12.05.2008 AMEP. 70,00 &
=l Buchungsdatum: 01.04.2008 11:12:42 (0 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 0,00 €, Durschnitts-Umsatz: 0,00 €)
-] §Vertricbsweg: www.hotel.de (231 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 33093,41 €, Durschnitts-Umsatz: 143,26 €)
G, 170153 www.hotsl.de e 08.04.2008 11.04.2008 Sendner, Carmen 153,30 €
= Buchungsdatum: 01.04.2008 11:18:07 (0 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 0,00 €, Durschnitts-Umsatz: 0,00 €)
=l §Vertricbsweg: www.hotel.de (231 Buchungen, Gesamt-Umsatz: 33093,41 €, Durschnitts-Umsatz: 143,26 €)

Durch die Gruppierung werden die zusammengehdorigen Bu-
chungen jeweils unter einer Unteriiberschrift gesammelt. In
der Unteriiberschrift steht jeweils die Spalte nach der grup-
piert wurde sowie die Anzahl der Buchungen in dieser Grup-
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Liste filtern

pe, der Gesamtbuchungsumsatz und der durchschnittliche
Buchungsumsatz.

Durch Klicken auf das Minus (13) vor der Unteriiberschrift
werden die Buchungen dieser Gruppe ausgeblendet. Klicken
Sie auf das Plus (13), um die Buchungen wieder einzublen-
den.

Wenn Sie innerhalb dieser Gruppierung nach weiteren Spal-
ten gruppieren mdchten, ziehen Sie eine weitere Spalte wie
oben beschrieben in den Bereich unter der Listeniiberschrift.
Diese wird nun ebenfalls angezeigt (12h).

Machten Sie eine Gruppierung entfernen, ziehen Sie die Spal-
teniiberschrift wieder aus der Gruppierungszeile raus.

Wenn Sie mehrere Gruppierungen ausgewahlt haben, kénnen
Sie die Reihenfolge der Gruppierungen durch Verschieben der
Spalteniiberschriften in der Gruppierungszeile verdndern.
Um eine Buchungsliste nach bestimmten Kriterien zu filtern,
zum Beispiel nach Buchungen mit einem bestimmten Anreise-
datum, schreiben Sie in der entsprechenden Spalte in das
Eingabefeld (14a-f) unter der Spalteniiberschrift den gesuch-
ten Begriff, also zum Beispiel das gesuchte Datum.

BID ™ Vertriebsweg

!an:e d'.:s Gesamtpreis

e ' 'd ' s

Buchungsdetails anzeigen

Klicken Sie dann auf das Filtersymbol neben dem Eingabefeld.
Sie haben nun verschiedene Auswahlmdoglichkeiten, ob der
gesuchte Begriff enthalten sein soll, das Feld mit dem Begriff
beginnen soll, usw. Die Buchungen der Buchungsliste werden
nun nach der Spalte, {iber der Sie den Suchbegriff eingegeben
haben, gefiltert, so dass nur noch zum Suchbegriff passende
Buchungen angezeigt werden.

Sollen wieder alle Buchungen angezeigt werden, klicken Sie
wieder auf das Filtersymbol und klicken Sie dann auf NoFil-
ter.

5.2 Buchungsdetails anzeigen und @ndern

M@dchten Sie sich zu einer Buchung die Details anzeigen las-
sen, so klicken Sie auf die Lupe (3), die sich vor der Buchung
befindet. Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle Informatio-
nen, wie Anschrift des Gastes, Anzahl der Ubernachtungen,
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gebuchte Zimmertypen, gebuchte Zusatzleistungen, etc. fin-
den.

E DIRS21 office - Hotelzugang zum Online-Buchungssystem ...

x

T | Aktonen~ (= orucken

BID 265949

Buchungsdaten
Buchungsnummer 265949 Gesamtsumme 150,00 EUR
Buchungsstatus aktiv Anreise um -
Buchungsdatum 23.02.2009 07:51:11 Bemerkungen
Buchungstyp normale Buchung

Vermittlungsdaten
Vermittelt Uber www.musterhotel.de Vermittier

Buchende Person
Anrede Herr Telefon 07153-925033
HName Muster, Hans , Fax
Firma Mobilnummer
Strasse Testweg 77 Email w.heidelberg@touronline. de
PLZ und Ort 45678 Teststadt
Land Deutschiand

preis |

d  23.02.2009 - 24.02. 2009 1 Einzelzmmer Standard 50,00 EUR 50,00 EUR
+ | 23.02.2008 - 24.02.2009 1 Doppelzimmer Komfort 100,00 ELR 100,00 ELR.

Test inklusive 0,00 ELR 0,00 EUR

MACHRICHTENHISTORIE ZU DIESER BUCHUNG

Versendet am |

Fax Budhungsbenachrichtigung an Hotel 23.02.200% 07:54:00 |
Emai Buchungsbenachrichigung an Hotel 23.02.2009 07:54:01
Emai Buchungsbestatigung an Buchende Person 23.02.2009 07:54:01

Im unteren Absatz erhalten Sie Informationen, wann welche
Buchungsbestatigungen an den Gast und lhren Betrieb ver-
sendet wurden.

Falls sich nach der Buchung Anderungen bzgl. der Adress-
informationen des Gastes ergeben, so kdnnen Sie diese in
DIRS21 korrigieren.

Wenn die Anreise in der Zukunft liegt, gehen Sie wie folgt vor: Adressédnderungen
Offnen Sie die Buchungsdetails der betreffenden Buchung Anreise in der Zukunft

wie oben beschrieben. Klicken Sie nun in der Toolbar (T) auf
Aktionen und dann auf Andern. Sie kénnen nun die Adressan-
gaben verandern. Bestétigen Sie lhre Eingaben, indem Sie in
der Toolbar (T) auf Speichern klicken, oder verwerfen Sie die
Anderungen, indem Sie auf Riickgéngig klicken.

Wenn Sie eine Buchung bei noch nicht erfolgter Anreise um- Umbuchungen
buchen mochten, weil sich An- und/oder Abreisetermin, die Anreise in der Zukunft

Anzahl der Zimmer oder sonstige Bestandteile der Buchung
verandert haben, so verfahren Sie folgendermaRen: Offnen
Sie die Buchungsdetails der betreffenden Buchung wie oben



DIRS21 online-buchungssystem benutzerhandbuch fiir hotels und gastgeber

beschrieben. Klicken Sie dann in der Toolbar (T) auf Aktionen
und dann auf Umbuchen.

[= DIRS21 office - Hotelzugang zum Online-Buchungssystem ... ®

BID 265943

1. Zimmer

Anreise:

Zimmer:

Ihre gewunschien Reisedaten:

Anschrift des Hotels/Gastgebers

¥) Rickgangig (3§ Drucken

20.11.2009 = Abreise: 24.11.2009 =

= || Einzelzimmer 2 ¥ Doppelzimmer = ™| Mehrbettzimmer

= ™| Ferienwohnung

Verfligbarkeit anfragen

Musterhotel >

N Mustersirasse 1
BN 11111 Musterberg

Anzahl Zimmertypen pro Tag Zimmer Preis gesamt

[¥] |2 ¥ | Doppelzimmer Standard @ £0,00 € 320,00 € £40,00 €

O [0 »| Doppetzimmer Komfort ® 100,00 € 400,00 € 0,00 €
Zusatzleistungen

Diese Zusatzleistungen sind im Preis enthalten:

* Testinkusive

Zusaizleistungen pro Tag

|4 ¥ Hempension 4 ¥ |Tage 12,00 € 192,00 €

Summe filr Zimmer: franane ¥

Preis pro

Im Fenster erscheint das DIRS21 Buchungsmodul. Im Bu-
chungsmodul sind die bisherigen Angaben aus der Buchung
voreingestellt. Korrigieren Sie diese Angaben je nach ge-
wiinschten Anderungen in der Buchung. Sie kénnen zum Bei-
spiel An- oder Abreisedatum, Anzahl der Zimmer, gewéahlte
Zimmertypen oder Zusatzleistungen korrigieren. Klicken Sie
danach unten auf Weiter. Im nachsten Schritt werden alle
Reisedaten im Uberblick dargestellt. Sie kdnnen nun noch
die Adressdaten des Gastes korrigieren. Geben Sie gegebe-
nenfalls noch weitere Anreise-Informationen ein, bestétigen
Sie die Buchungsbedingungen und die Angaben zum Daten-
schutz unten im Fenster und klicken Sie abschlieRend auf Um-
buchung durchfiihren. Sowohl Sie als auch der Gast erhalten
automatisch eine Benachrichtigung iiber die getatigte Umbu-
chung. In der Buchungsliste wird die bisherige Buchung mit
der bisherigen Buchungsnummer in der Liste Umgebuchte/
Modifizierte Buchungen (2b) aufgefiihrt. Die Buchung mit den
neuen Angaben wird unter Aktive Buchungen (2a) mit einer
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neuen Buchungsnummer gefiihrt.

Falls ein Gast die komplette Buchung vor Anreise storniert, so Buchungen stornieren
klicken Sie in der Buchungsliste auf das rote Kreuz (6) hinter Anreise in der Zukunft
der betreffenden Buchung. Die Buchung wird aus der Liste O Vergessen Sie nicht, Stornos in
der Aktiven Buchungen (2a) entfernt und nun unter Stornierte DIRS21 einzugeben, da die Daten in

DIRS21 die Grundlage fiir die Abrech-

Buchungen (2¢) aufgefiihrt. Beachten Sie, dass Stornierun- nung darstellen.

gen nur vor Anreise moglich sind.

Sobald die Anreise des Gastes erfolgt ist, sind keine Umbu- Anderungen ab Anreisedatum
chungen und Stornierungen mehr moglich.

Sie haben nach Anreise die Mdglichkeit, eine Buchung als NoShows

NoShow zu markieren. NoShows sind Buchungen, bei de-

nen der Gast, ohne vorher zu stornieren, nicht angereist ist.

Markieren Sie eine Buchung als NoShow, in dem Sie auf das

NoShow-Symbol (Ménnchen mit rotem Kreuz) (5) hinter der

betreffenden Buchung klicken. Die Buchung wird nun in der

Liste NoShow Buchungen (2d) aufgefiihrt.

Falls sich Buchungsdetails einer Buchung nach Anreise des Buchung nach Anreise @ndern
Gastes dndern, konnen Sie diese Angaben korrigieren, indem

Sie auf das Stift-Symbol (4) hinter der betreffenden Buchung

klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Angaben zur

Buchung korrigieren kénnen.

T il Speichern #) Rilckgangly (3 Drucken
BID 265949
Buchungsdaten
Buchungsnummer 265949 Gesamtsumme 150.00 EUR
Buchungsstatus Aktiv v Anreise um e
Buchungsdatum 23.02.2008 07:51:11 Bemerkungen
Buchungstyp normale Buchung
Vermittlungsdaten
Vermittelt uber www musterhotel.de Vermittier
Buchende Person
Anrede = v Telefon 07153-925033
Hame Muster | |Hans Fax
Firma Mobilnummer
Sidsse Testweg 77 J Emal w.heidelberg@touranline.de
PLZ und Ort 45678 ||Teststadt
Land Deutschland
Iprei G preis
2l 23.02.2009 - 24.02.2009 1 Einzelzimmer Standard 50,00 EUR 50,00 ELR
23022009 | |[ll ¥ Einzelzimmer Standard v 50,00 | EUR 50,00 ELR
J  23.02.2009 - 24.02.2009 1 Doppeizimmer Komfort 100,00 EUR 100,00 ELR
22022000 | |1 | Doppelzimmer Komfot v 100,00 _ ELR 100,00 EUR
Einzelpreis Gesamtpreis |
f—
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Anderung von
Schnittstellenbuchungen

Anderung von GDS-Buchungen

Fristen fiir Anderungen

& Vergessen Sie nicht, Anderungen
und NoShows in DIRS21 einzugeben,
da diese Daten die Grundlage fiir die
Abrechnung darstellen.

Sie kdnnen nun einen verdnderten An- oder Abreisetermin
eingeben, die Anzahl der Zimmer, den gebuchten Zimmertyp
und die Preise korrigieren. Sie konnen aullerdem die Adress-
daten des Gastes anpassen. Sobald Sie alle Angaben korri-
gert haben, bestitigen Sie bitte Ihre Anderungen, indem Sie
in der Toolbar (T) auf Speichern klicken. Verwerfen Sie die
Eingaben, indem Sie auf Riickgéangig klicken.

Anderungen bei Schnittstellenbuchungen (booking, hotel.
de, expedia, usw.) miissen Sie direkt bei dem jeweiligen Bu-
chungsportal vornehmen.

GDS-Buchungen kdnnen wie normale Buchungen in DIRS21
gedndert und als NoShow markiert werden. Sie kdnnen GDS-
Buchungen jedoch nicht stornieren. Eine Stornierung einer
GDS-Buchung ist nur durch das buchende Reisebiiro mdg-
lich.

Die Frist zur Eingabe von Anderungen und NoShows endet je-
weils in der ersten Woche des Monats nach Abreisedatum.
Sie erhalten jeweils vor Ablauf der monatlichen Frist eine Er-
innerung per Fax. Nach Ablauf dieser Frist ist eine Buchungs-
anderung oder NoShow-Eingabe nicht mehr mdglich. Das
Stift- und das NoShow-Symbol hinter der Buchung werden
nach dieser Frist nicht mehr angezeigt.

Achten Sie auf eine sorgféltige und rechtzeitige Aktualisierung
der Buchungen, da die Angaben in der DIRS21-Buchungsliste
die Grundlage fiir die Provisionsabrechnung bilden.

Damit Sie nicht vergessen, Anderungen, Stornos und No-
Shows rechtzeitig einzugeben, empfehlen wir, diese direkt bei
Eintreten der Anderung in DIRS21 vorzunehmen.
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6 Stammdaten T

AB{E')e & Kontakt

Zimmertypen
Im Bereich Stammdaten hinterlegen Sie alle Grundinformatio- Zoss R e

Hausbeschreibung
nen lhres Hotels. Dies sind: Bider
Buchungsbedingungen
‘Veranstaltungen

e Adresse & Kontakt

¢ Zimmerkategorien*

¢ Zusatzleistungen*

¢ Hausheschreibung

e Bilder

¢ Buchungsbedingungen*
¢ Veranstaltungen * Mit DIRS21 light nicht verfiigbar.

6.1 Adressdaten

Der Bereich Adressdaten gliedert sich in die Bereiche Ad-
ressdaten (1), Buchungsdaten (2) und Hinweis fiir den Gast

(3).

Stammdaten - Addressdaten

m

Strasse :_Mustelsyasse 1 | Email |info@touronline.de
Al RALE]

THS sk 9 Rid .

||Musterberg. HoTepage |www hotel-muster.de

eesad [Baden-Wartemberg T o7183-92500

Land | Deutschland v

Klassifizierung Sprache und Wahrung

Steme Wahrung [eur v
——————

Superior Sprache | Deutsch v

Kontakdaten (Buchung)

Email 'h_Io_@loumr}lme.de Mobilnummer [ ]

Fan [07153-925040

r hri
per Email Sie erhalten immer per Fax eine Benachrichtigung!
[ persms

WK U wa¥  Na¥ | 30K ‘
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Adressdaten

Buchungshenachrichtigungen

& Esist besonders wichtig, dass
Faxnummer und E-Mailadresse korrekt
eingegeben und immer aktuell sind,

da Benachrichtigungen iiber neue
Buchungen Sie sonst nicht erreichen
kénnen.

Hinweis fiir den Gast

Speichern

Im Bereich Adressdaten (1), geben Sie Ihre Anschrift und
Kontaktdaten sowie die fiir Sie geltende Wahrung und Spra-
che ein oder korrigieren die Daten, falls sich einzelne Infor-
mationen dndern.

Im Bereich Buchungsdaten (2) stellen Sie ein, auf welchem
Weg Sie iiber neue Buchungen und Umbuchungen informiert
werden mdchten. Sie werden immer per Fax {iber Buchungen
informiert. Zusétzlich kénnen Sie Buchungsbenachrichtigun-
gen per E-Mail und per SMS erhalten.

Geben Sie dazu die E-Mailadresse und/oder die Mobiltelefon-
nummer, an die die Benachrichtigung geschickt werden soll,
in die Felder im Bereich (2) ein.

Im Bereich Hinweis fiir den Gast (3) konnen Sie Informationen
eingeben, die dem Gast bei Buchung angezeigt werden sol-
len, wie zum Beispiel Zeiten, zu denen die Rezeption besetzt
ist oder Angaben, ab welcher Uhrzeit Zimmer am Anreisetag
zur Verfiigung stehen. Diese Angaben kdnnen Sie in mehreren
Sprachen hinterlegen. Wéhlen Sie dazu den Reiter (3a) der
gewiinschten Sprache und geben Sie den Text in das Textfeld
ein. Falls Ihr Betrieb das DIRS21 Buchungsmodul in mehreren
Sprachen verwendet, wird dem Gast im Buchungsmodul je-
weils der Text in der passenden Sprache angezeigt.

Sichern Sie anschliefend lhre Angaben, indem Sie in der
Toolbar (T) auf Speichern (4) klicken.
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6.2 Hausbeschreibung

Im Bereich Hausheschreibung kdnnen Sie umfangreiche In-
formationen zu lhrem Betrieb in den Bereichen

* Hotelbeschreibung (1)

¢ Anfahrt (2)

¢ Restaurant (3)

* Freizeit (4)

e Service (5)

e Ort & Region (6)

e Tagung (7)

e Besonderes (8)

e Ausstattung (9)

* Rezepte (10)

e Wellness (11)

* Individuell (12)

hinterlegen. Diese Angaben sind relevant, wenn die Textinfor-
mationen auf lhrer Website oder auf dem Portal einer Hotel-
kooperation oder eines Hotelverbandes, dem Sie angehéren,
aus DIRS21 angezeigt werden. Die Angaben sind nicht rele-
vant fiir das DIRS21 Buchungsmodul.

Fiir die Eingabe von Texten in verschiedenen Sprachen wah- Mehrsprachigkeit

len Sie rechts im Arbeitsbereich den Reiter fiir die gewiinsch-

te Sprache. Dies ist nur relevant, falls die Webseite, fiir die Sie

Texte eingeben, mehrsprachig ist.

! Hotelbeschreibung | Speichern ¥ Riickgangig

Stammdaten - Content Management

§ Restaurant

Slogan
Stichwaorter

nl’ Region
Ot & Rop Beschreibung

Besonderes Garage, Ganen.

Aussiatiung

dividuel

l
=
| ¥
|

Preistext

Ruhige und doch zentrale Lage, Zu Therme, Kurpark, Rad- und Wanderwegen
sind es nur 5 Minuten Hallenschwimmbad, Sauna, Solarium, Lift, Parkplatze,

HOTELBESCHREIBUNG

u¥ wak ¥ | 30

M
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& Kopieren Sie bitte keine forma-
tierten Texte, z.B. aus Word, oder
HTML-Code in die Textfelder, da dies zu
Fehlern in der Anzeige fiihren kann.

o Zuléssige Dateiformate sind PDF,
JPG, GIF, BMP und PNG. Die Datei
sollte nicht gréBBer sein als 1 MB.

6.21 Hotelbeschreibung

Im Bereich Hotelbeschreibung (1) konnen Sie Informationen
tiber Ihren Betrieb hinterlegen.

Es stehen lhnen hier die Felder Slogan, Stichworter (fiir Such-
maschinen, z.B. Google), Beschreibung, Preistext, Betriebs-
ferien, Ansprechpartner, Zimmeranzahl und Bettenanzahl zur
Verfiigung.

Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar
(T) auf Speichern klicken.

6.22 Anfahrt

Es steht Ihnen ein Feld fiir die Beschreibung der Anfahrt (2)
zur Verfligung.

Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar
(T) auf Speichern klicken.

6.23 Restaurant

Falls Ihr Betrieb iiber ein Restaurant verfiigt, kdnnen Sie hier
Informationen in den Feldern Sitzpldtze, Name, Slogan, Stich-
worter (fir Suchmaschinen), Offnungszeiten, Ruhetag, Be-
schreibung und Speisekarte eingeben.

AuBBerdem kénnen Sie eine Speisekarte als Datei zum Down-
load einstellen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. Es
offnet sich ein Fenster. Geben Sie in das Feld Name eine Be-
zeichnung fiir die Speisekarte ein. Dieser Name wird spéter
auch auf der Webseite angezeigt. Klicken Sie nun auf Durch-
suchen. Es dffnet sich ein Dateiexplorer. Suchen Sie hier den
Dateipfad auf lhrem Computer, an dem die gewiinschte Datei
gespeichert ist. Wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf
Offnen. Der Dateiexplorer wird geschlossen und der Datei-
pfad wird nun im Feld Datei angezeigt. Klicken Sie in der Tool-
bar auf Speichern. Die ausgewahlte Datei wird unten auf der
Seite unter Speisekarte als Download in der Liste angezeigt.
Sie konnen lhre Auswahl verdandern, indem Sie auf das Stift-
Symbol klicken, oder die Speisekarte loschen, indem Sie auf
den Papierkorb am Ende der Zeile klicken.

Sie kdnnen auf die gleiche Weise mehrere Speisekarten hin-
zufiigen.

Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar
(T) auf Speichern klicken.



benutzerhandbuch fiir hotels und gastgeber DIRS21 online-buchungssystem

6.2.4
Wihlen Sie den ndchsten Punkt Freizeit (4), um Informationen

Freizeit

iber Freizeitmdglichkeiten und Sehenswiirdigkeiten in der
Umgebung einzugeben. Geben Sie Textinformationen im Feld
Beschreibung (4a) an. Im Bereich Freizeitmoglichkeiten (4h)
kénnen Sie die in Ihrem Betrieb und der Umgebung verfiigha-
ren Freizeitangebote markieren, indem Sie in das Feld vor der
Freizeitmdglichkeit ein griines Hakchen setzen.

1 Hotelbeschrelbung T ) Neu [l Speichern  #) Riickgangio
2 vt Stammdaten - Content Management
e T B
A @escrveivung @
| Service o
m
Ort & Regien
Tagung %
z
I Besonderes
Ausstattung %
]
2epte
1‘elness !
=
2ﬂwiﬂu!ll
®
=
4 reizeitmoalichkeit
[J Aerobic [CJFahrradveriein im Hotel ] Minigolt [ spielplatz
O Angeln [ Fahrradvermietung I Mountainbiking [ spielzimmer
[J animations Programm [CJFischen I Nordic Walking [Jsquash
[ Autienpool CFitnessraum [ Paragliding O strand
[Jeananaboot [[] Gesundheitsciub [IPterdeausritte [Jsurfen
[JBasketball O ol [JPlanschbecken O Tauchen
[ Beautycenter [CJHallenbad [IPrivates Aussenschwimmbad  []Tennis
O silliard [JHallenschwimmbad [ Privates Hallenschwimmbad [ Tischtennis
[JBogenschiessen [Jetski [CRadfahren [ Tremking
[JBowling [ Jogging ORafting O Trethoot
Ccasino [ Joggingroute Oreiten [Cvolieyban
CJoampmad Okanu O sauna Owandem
Oparts OOKegein [J'sauna und Whirlpool [Cwasserski
Ooisco [ Kies Stein Rand Osegein Oweliness
Ceislaufen [JKinderprogramm [ skialpin Cwhirpool
[JFanradveriein am Ort Okino [ skilanglauf Cwindsurfen
[CJFahrradverisih auf anfrage [ Massage O solarium
4‘ husl‘lgqsziele
Name Entfernung
No records to display.

Wenn Sie spezielle Sehenswiirdigkeiten und Firmen in der
Umgebung eingeben mdchten, klicken Sie in der Toolbar (T)
auf Neu. Sie kénnen nun einen Namen sowie die Entfernung
bis zur Sehenswiirdigkeit/Firma eingeben. Wahlen Sie im
Dropdownmenii, ob es sich um eine Sehenswiirdigkeit oder
eine Firma handelt und beenden Sie Ihre Eingaben, indem Sie
in der Toolbar auf Speichern klicken.
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Das Ausflugsziel wird nun in der Liste unten auf der Seite an-
gezeigt. Sie konnen das Ausflugsziel (4¢c) bearbeiten, indem
Sie auf das Stift-Symbol vor dem Ausflugsziel klicken, oder
loschen, indem Sie auf den Papierkorb hinter dem Ausflugs-
ziel klicken.

Sichern Sie die Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken.

6.25 Service

Im Bereich Service (5) kdnnen Sie angeben, welche Service-
merkmale in lhrem Betrieb verfiigbar sind. Klicken Sie im Ar-
beitsbereich, wie im Bereich Freizeitmdglichkeiten (4b), die
in lhrem Haus verfiigharen Serviceleistungen an.

Sichern Sie die Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken.

6.26 Ort& Region
Im Bereich Ort & Region (6) konnen Sie im Feld Beschreibung
(6a) Informationen iiber die Umgebung eingeben.

I
| Holebeschreibung

1
A Anfahrt
<

JI Freizeit

]
i

Tagung

iReslsu'ar.- ‘

Service

Besonderss

P

Aussialtung

) Neu [ Speichern ) Rickgangig
Stammdaten - Content Management
N

Weschreibung &
=}
m
®
m
=
®
3
%
S
®
F3
=

fiktives Bild Hey

Ausflugsziele

Name Entfernung Art
! No records to display.

AuBerdem konnen Sie ein passendes Bild des Ortes oder der
Region einstellen. Klicken Sie hierzu bei Aktives Bild (6b) auf
Neu. Es dffnet sich ein Fenster, in dem die bereits hochgelade-
nen Bilder angezeigt werden. Markieren Sie das gewiinschte
Bild, in dem Sie auf das Feld vor als Standardbild klicken. Kli-
cken Sie nun in der Toolbar auf Speichern. Das Bild wird nun
bei Aktives Bild (6b) angezeigt. Klicken Sie auf Bearbeiten
neben dem Bild, um ein anderes Bild zu wahlen. Falls das ge-
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wiinschte Bild noch nicht in DIRS21 verfiigbar ist, dann laden
Sie das Bild zundchst unter Stammdaten-Bilder, wie ab Seite
39 beschrieben, hoch.

AuBerdem kdnnen Sie hier Ausflugsziele wie im Punkt Freizeit
beschrieben einstellen (vgl. ab Seite 35).

Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben jeweils zu sichern, indem
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

6.27 Tagung

Im néchsten Schritt Tagung (7) konnen Sie Informationen zu
Tagungseinrichtungen in lhrem Betrieb hinterlegen. Geben
Sie einen Beschreibungstext ein und klicken Sie im Bereich
Tagungsausstattung die Felder zu den bei Ihnen verfligharen
Ausstattungsmerkmalen an.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um die im Haus verfiig-
baren Tagungsrdaume anzulegen. Es dffnet sich ein Fenster.
Geben Sie hier den Namen des Raumes, die max. mdgliche
Personenzahl fiir diesen Raum, die GroBe in Quadratmetern,
und den Mietpreis an. Wéhlen Sie auBerdem die Symbole der
in diesem Raum maglichen Tischanordnungen aus.

Klicken Sie in der Toolbar auf Speichern. Der Raum wird der
Liste im unteren Teil des Arbeitsbereichs hinzugefiigt. Sie kon-
nen die Angaben bearbeiten, indem Sie auf das Stift-Symbol
vor dem Tagungsraum klicken, oder léschen, indem Sie auf
den Papierkorb hinter dem Tagungsraum klicken.

Fiigen Sie so nach Wunsch weitere Rdume hinzu.

Vergessen Sie nicht, lhre Angaben jeweils zu sichern, indem
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

6.28 Besonderes

Im Schritt Besonderes (8) finden Sie ein Beschreibungsfeld
fiir Angaben und Informationen, die in keinen der anderen Be-
reiche passen.

Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben durch Klicken auf Spei-
chern in der Toolbar (T) zu sichern.

6.29 Ausstattung

Im Bereich Ausstattung (9) konnen Sie angeben, welche Aus-
stattungsmerkmale in lhrem Betrieb verfiigbhar sind. Klicken
Sie im Arbeitsbereich, wie im Bereich Freizeitmoglichkeiten
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& Der Bereich Individuell ist nur fiir
bestimmte Portale einiger Hotelkoope-
rationen relevant.

(4b), die in Ihrem Haus verfiigharen Ausstattungsmerkmale an.
Fiir eine bessere Ubersicht sind die verfiigharen Merkmale in
die Abschnitte Hotel, Service, Sport und Zimmer gegliedert.
Sichern Sie Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf Spei-
chern klicken.

6.2.10 Rezepte

Im néchsten Schritt Rezepte (10) kdnnen Sie nach Wunsch
Kochrezepte hinterlegen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T)
auf Neu. Geben Sie nun die Rezeptbeschreibung in den Fel-
dern Name, Titel, Beschreibung, Zutaten und Bemerkung an.
Klicken Sie in der Toolbar des Fensters auf Speichern, um das
Rezept zu sichern. Das Rezept wird der Rezeptliste hinzuge-
fiigt.

Sie kdnnen das Rezept bearbeiten, indem Sie auf das Stift-
Symbol vor dem Rezept klicken, oder ldschen, indem Sie auf
den Papierkorb hinter dem Rezept klicken.

Fiigen Sie so nach Wunsch weitere Rezepte hinzu.

6.2.11 Weliness

Im Schritt Wellness (11) haben Sie die Moglichkeit, Informa-
tionen {iber die in IThrem Betrieb vorhandenen Wellnessein-
richtungen zu hinterlegen. Es sind die Textfelder Hotelbe-
schreibung, Zimmerbeschreibung, Wellnessbheschreibung,
Anwendungen sowie Sonstige Angebote verfiighar.

Im Bereich Wellnessausstattung kdnnen Sie wie im Bereich
Freizeit die verfiigharen Ausstattungsmerkmale anklicken.
Vergessen Sie nicht, lhre Angaben jeweils zu sichern, indem
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

6.2.12 Individuell

Im letzten Schritt Individuell (12) konnen Sie individuelle Merk-
male anlegen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. Es
offnet sich ein Fenster. Geben Sie hier den Namen und die Be-
schreibung ein. Wéhlen Sie auBerdem das gewiinschte Bild
aus. Sollte das gewiinschte Bild noch nicht in DIRS21 verfiig-
bar sein, laden Sie das Bild zundchstim Bereich Stammdaten-
Bilder wie ab Seite 39 beschrieben hoch.

Klicken Sie in der Toolbar des Fensters auf Speichern, um die
Angaben zu sichern. Das individuelle Merkmal wird der Liste
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hinzugefiigt.

Sie kdnnen die Angaben bearbeiten, indem Sie auf das Stift-
Symbol vor dem Merkmal klicken, oder léschen, indem Sie
auf den Papierkorb hinter dem Merkmal klicken.

6.3 Bilder

Im Bereich Bilder kdnnen Sie beliebige Bilder Ihres Betriebes
hochladen. Der Arbeitsbereich gliedert sich in die Bereiche
Kategorie wahlen (1) und Vorhandene Bilder (2).

T O @ue

Stammdaten - Bilder

[T ccome wancens — R e

[“antanet [P [ icht [“Logo [MPauschale [“IRestaurant [] Sport
[“lstadt [“IHausansicht [“]Landschat  [] Aussenansicht [“]Panorama [FZimmer  [Weliness
[ Tagung

Wellness

_Doppelzimer Komfort _ Doppelzimmer Einzelzimmer Komfort
A\
a - .hh 'g‘ : |
Y & o -
[ ‘e o il
o 8 8

Restaurant

Restaurant

Setzen oder entfernen Sie im Bereich Kategorie wahlen (1)
die griinen Hakchen, um nur bestimmte Kategorien anzeigen
zu lassen. StandardméRig werden alle in DIRS21 gespeicher-
ten Bilder angezeigt.
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Bilder bearheiten

Bilder loschen

Neue Bilder hochladen

& Verwenden Sie nur Bilder, fiir die
Sie die notwendigen Verwendungs-
rechte besitzen.

Im Bereich Vorhandene Bilder (2) werden alle bereits hoch-
geladenen Bilder bzw. die Bilder der markierten Kategorien
angezeigt.

Sie konnen ein vorhandenes Bild bearbeiten, indem Sie auf
das betreffende Bild klicken. Es dffnet sich ein Fenster. Sie
kénnen nun einen anderen Namen fiir das Bild angeben, die
Kategorie des Bildes dndern, das Bild als aktiv markieren und
als Standardbild einstellen.

Ein Bild muss als aktiv angeklickt sein, damit es angezeigt
werden kann. In jeder Kategorie kann ein Standardbild de-
finiert werden, das fiir diese Kategorie standardmaBig ange-
zeigt wird.

Klicken Sie in der Ubersicht der Vorhandenen Bilder (2) bei
einem Bild, das Sie I6schen mdchten, auf den Papierkorb und
bestdtigen Sie mit OK. Das Bild wird entfernt und ist in DIRS21
nicht mehr verfiigbar.

Madchten Sie ein neues Bild hochladen, klicken Sie in der
Toolbar (T) auf Neu. Vergeben Sie fiir das Bild, das Sie hoch-
laden mdchten, im nun sichtbaren Fenster einen Namen und
wahlen Sie aus dem Dropdownmenii eine Kategorie fiir das
Bild aus. Klicken Sie nun auf Neues Bild. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster zum Auswahlen, Hochladen und Editieren des
Bildes.

TourOnline -2’
(,.dir521

Mit diesem Tool konnen Sie:

» Bider hochladen
» und diese entsprechend zuschneiden (Optional)

in wenigen Schritten.

Kiicken Sie auf "Wetter >" um zu starten...

[ weter> | [ Abbrechen |

Klicken Sie auf Weiter (3), um zum nachsten Schritt zu gelan-
gen. Sie konnen jederzeit auf Abbrechen (4) klicken, um den
Vorgang abzubrechen. Sie konnen auch jederzeit auf Zuriick
(7) klicken, um zum letzten Schritt zuriick zu gelangen.
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Klicken Sie nun auf Durchsuchen (5). Es offnet sich ein Fens-
ter mit dem Dateiexplorer. Wahlen Sie die Bild-Datei auf lhrem
Computer, die Sie hochladen mdchten, iiber den Dateiexplo-
rer aus und klicken Sie auf OK.

husgewshites Bid:
5:\6 Vorlagen\1 Bidmaterial\ tmte-ﬁidendeQSUMi?u

b | (]
| dzuick || VWliter> | ﬂhrecﬁen

Der Pfad des Bildes wird nun unter Ausgewabhltes Bild (6) an-
gezeigt. Nachdem Sie auf Weiter (8) geklickt haben, wird das
Bild hochgeladen. Dies kann je nach BildgroRe und Internet-

verbindung einige Zeit in Anspruch nehmen. Nun kénnen Sie
den Bildausschnitt markieren, der angezeigt werden soll.

TourOnline ~3
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Im Vorschaufenster (9) wird das zuvor hochgeladene Bild
angezeigt. Der aktuell ausgewadhlte Bildausschnitt ist durch
einen Rahmen (10) gekennzeichnet. Da in DIRS21 immer Bil-
der mit einem festen Seitenverhéltnis verwendet werden, ist
dieser Rahmen nur in der GesamtgroBe verdnderbar, nicht
einzeln in Héhe oder Breite. Wenn Sie die Kategorie Logo aus-
gewahlt haben, ist kein festes Seitenverhéltnis vorgegeben.

Um den Bildausschnitt zu verschieben, klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste in den Rahmenbereich, halten die Maustaste
gedriickt und verschieben den Rahmen nach Wunsch. Um die

& Das gewihlte Bild darf nicht gréBer

als 4 MB sein. Zuldssige Bildformate
sind JPG, GIF, BMP und PNG.
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GrolRe des Bildausschnitts zu verdandern, klicken Sie auf eine
der Ecken des Rahmen und ziehen den Rahmen groRer oder
kleiner. Sie kdnnen lhre Auswahl zuriicksetzen, indem Sie bei
Bild zuschneiden auf Reset (11) klicken.

Wenn Sie den gewiinschten Ausschnitt gewéahlt haben, kli-
cken Sie auf Fertig (12).

Das Dialogfenster wird geschlossen und das neue Bild wird
im Fenster Neues Bild hinzufiigen angezeigt.

izl Speichern ¥) Rickgangig

| NEUES BILD HINZUFUGEN

Name Sonnenuntergang

Kategorie Panorama v

Mame: __Default Bearbeiten...
‘ Grife (px): 400 x 300 (pg- 19.62 Entfernen..

Wenn Sie zur Anderung des Bildes in den Uploaddialog zu-
riickkehren mochten, klicken Sie auf Bearbeiten (13). Klicken
Sie auf Entfernen (14), um das hochgeladene Bild gleich wie-
der zu lschen.

Klicken Sie in der Toolbar (T) auf Speichern, um das Bild der
Liste der Vorhandenen Bilder (2) hinzuzufiigen.
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6.4 Veranstaltungen

Um Veranstaltungen einzugeben, zu verwalten und zu dndern,
wahlen Sie im Bereich Stammdaten den Unterpunkt Veran-
staltungen.

Es erscheint eine Liste aller Veranstaltungen, die Sie bereits
in DIRS21 eingegeben haben.

& Der Bereich Veranstaltungen ist nur
fiir bestimmte Portale einiger Hotelko-
operationen relevant.

Veranstaltungsiiberblick

Stammdaten - Veranstaltungen

Bild Hame
V4 Musterstadter Weihnachtsmarkt
4 Mustermesse

IHRE VERANSTALTUNGEN

ﬁ | L) Neu I.gpulfel

Kategorie

Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, klicken Sie auf das
Stift-Symbol vor der Veranstaltung. Zum Léschen klicken Sie
auf den Papierkorb hinter der Veranstaltung.

Um eine neue Veranstaltung zu erstellen, klicken Sie in der
Toolbar (T) auf den Button Neu. Es 6ffnet sich ein Fenster, in
das alle Detailinformationen zu der Veranstaltung eingegeben
werden.

Veranstaltung bearbeiten
und léschen

Neue Veranstaltung eingeben

1a b ¢ d e f

g | & D Links  Bilder

IT led Speichem -Q)rﬂﬁel
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Kurzbeschreibung
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Mehrsprachigkeit

Veranstaltungsbeschreibung

Zeitraume eingeben

Kategorie auswéhlen

Downloads einstellen

& Zuldssige Dateiformate sind PDF
JPG, GIE BMP und PNG. Die Datei
sollte nicht gréBer sein als TMB.

Links einstellen

Fiir die Eingabe von Texten in verschiedenen Sprachen wah-
len Sie rechts im Arbeitsbereich den Reiter (5a-e) fiir die ge-
wiinschte Sprache. Dies ist nur relevant, falls die Webseite,
fiir die Sie Texte eingeben, mehrsprachig ist.

Geben Sie im ersten Schritt Beschreibung (1a), Titel (2), Kurz-
beschreibung (3) und Beschreibung (4) der Veranstaltung ein.
Sichern Sie Ihre Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken.

Klicken Sie auf den zweiten Reiter Zeitraume (1b), um die Zeit-
rdume, zu denen die Veranstaltung stattfindet einzugeben. Ge-
ben Sie hier die Zeitrdume ein, wie unter Kontingentepflege-
Zeitraum ab Seite 16 beschrieben.

Sichern Sie Ihre Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken.

Im dritten Schritt Kategorie (1¢) wéhlen Sie die Kategorie, der
die Veranstaltung angehért, aus, indem Sie das Feld vor der
gewiinschten Kategorie anklicken und Ihre Auswahl durch
Klicken auf Speichern in der Toolbar (T) bestéatigen.

Sie haben im vierten Schritt Downloads (1d) die Mdglichkeit,
Downloads zu der Veranstaltung, wie zum Beispiel ein Ver-
anstaltungsprogramm, einzustellen. Klicken Sie dazu in der
Toolbar (T) auf Neu. Geben Sie nun in das Feld Name eine
Bezeichnung fiir den Download ein. Dieser Name wird spéter
auch auf der Webseite angezeigt. Klicken Sie nun auf Durch-
suchen. Es dffnet sich ein Dateiexplorer. Suchen Sie hier den
Dateipfad auf Ihrem Computer, an dem die gewiinschte Da-
tei gespeichert ist. Wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie
auf Offnen. Der Dateiexplorer wird geschlossen und der Da-
teipfad wird nun im Feld Datei angezeigt. Klicken Sie in der
Toolbar auf Speichern. Die ausgewahlte Datei wird nun in der
Liste der Downloads angezeigt. Sie kdnnen den Download
loschen, indem Sie auf den Papierkorb am Ende der Zeile kli-
cken.

Sie kdnnen auf die gleiche Weise mehrere Downloads hinzu-
fiigen. Sichern Sie Angaben wie immer, indem Sie in der Tool-
bar (T) auf Speichern klicken.

Im néchsten Schritt Links (1e) kdnnen Sie Links zu anderen
Webseiten zu der Veranstaltung einstellen. Dies kann zum
Beispiel die offizielle Webseite der Veranstaltung sein. Klicken
Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. In der Tabelle erscheinen
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zwei Eingabefelder. Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir
den Link ein, also zum Beispiel Musterstdadter Weihnachts-
markt. Geben Sie dann im Feld Link die Internetadresse der
Seite, auf die Sie verlinken mdchten, an, also z.B. http,//www.
weihnachtsmarkt.de.

Bestitigen Sie lhre Eingabe, indem Sie in der Toolbar (T) auf
Speichern klicken. Der Link wird der Ubersicht hinzugefiigt.
Sie kénnen den Link loschen, indem Sie auf den Papierkorb
am Ende der Zeile klicken, oder den Link bearbeiten, indem
Sie auf den Stift vor dem gewiinschten Link klicken.

Sie kdnnen auf die gleiche Weise mehrere Links hinzufiigen.

Nun kénnen Sie der Veranstaltung im Schritt Bilder (1f) noch
ein passendes Bild zuordnen.

Sollten Sie bereits Veranstaltungs-Bilder hochgeladen haben,
werden diese nun im Fenster (6) angezeigt. Wahlen Sie eines
der Bilder durch Anklicken der Auswahlbox (7) unter dem Bild
als Standardbild aus. Speichern Sie lhre Wahl, indem Sie in
der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

Loschen Sie ein Bild, indem Sie auf den Papierkorb (8) unter
dem Bild klicken. Dieses Bild ist dann auch nicht mehr fiir an-
dere Angebote verfiighar und wird nicht mehr bei lhren Bil-
dern unter Stammdaten angezeigt.

Bilder auswahlen

Vorhandene Bilder auswéhlen

9 2 Download Links | Bilder

ski273462sdc

daa

O aktiv

O sls Standardbild &

i Seeichem &) Hife

== MNeues Bild

Mochten Sie ein neues Bild hochladen, klicken Sie auf Neu-
es Bild (9). Es 6ffnet sich ein Dialogfenster zum Auswiéhlen,
Hochladen und Editieren des Bildes.

Klicken Sie auf Weiter (10), um zum néachsten Schritt zu gelan-

Neue Bilder hochladen

& Verwenden Sie nur Bilder, fiir die
Sie die notwendigen Verwendungs-
rechte besitzen.
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& Das gewdhlte Bild darf nicht gréBer
als 4 MB sein. Zulédssige Bildformate
sind JPG, GIF, BMP und PNG.

gen. Sie konnen jederzeit auf Abbrechen (11) klicken, um den
Vorgang abzubrechen.
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Mit diesem Tool konnen Sie:

» Bider hochlzden
» und diese entsprechend zuschneiden (Optional)

in wenigen Schritten.

Kiicken Sie auf "Wetter >" um zu starten...

[ weter> | [ Abbrechen |

Sie kénnen auch jederzeit auf Zuriick (37) klicken, um zum
letzten Schritt zuriick zu gelangen.

Ausgewahites Bid:
S:\6 Vorlagen\1 Bidmaterial\Fitrate-Bider\dv895005.jpg

| < Blifick ) waitel > Abbréchen

Klicken Sie nun auf Durchsuchen (12). Es 6ffnet sich ein Fens-
ter mit dem Dateiexplorer. Wahlen Sie die Bild-Datei auf Ihrem
Computer, die Sie hochladen méchten, {iber den Dateiexplo-
rer aus und klicken Sie auf OK. Der Pfad des Bildes wird nun
unter Ausgewabhltes Bild (13) angezeigt.

Nachdem Sie auf Weiter (15) geklickt haben, wird das Bild
hochgeladen. Dies kann je nach BildgréRe und Internetanbin-
dung einige Zeit in Anspruch nehmen. Nun kdnnen Sie den
Bildausschnitt markieren, der angezeigt werden soll.

Im Vorschaufenster (16) wird das zuvor hochgeladene Bild
angezeigt. Der aktuell ausgewéhlte Bildausschnitt ist durch
einen Rahmen (17) gekennzeichnet. Da in DIRS21 immer Bil-
der mit einem festen Seitenverhéltnis verwendet werden, ist
dieser Rahmen nur in der GesamtgréRe verdnderbar, nicht
einzeln in Héhe oder Breite.

Um den Bildausschnitt zu verschieben, klicken Sie mit der lin-
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ken Maustaste in den Rahmenbereich, halten die Maustaste
gedriickt und verschieben den Rahmen nach Wunsch. Um die
GroRe des Bildausschnitts zu verandern, klicken Sie auf eine
der Ecken des Rahmen und ziehen den Rahmen groRer oder
kleiner. Sie konnen Ihre Auswahl zuriicksetzen, indem Sie bei
Bild zuschneiden auf Reset (18) klicken.

TourOnline (/}
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Wenn Sie den gewiinschten Ausschnitt gewéhlt haben, kli-
cken Sie auf Fertig (19). Das Dialogfenster wird geschlossen
und das neue Bild wird der Bilderauswahl (6) hinzugefiigt.
Wihlen Sie das Bild wie oben beschrieben aus und speichern
Sie lhre Auswabhl.

Nun sind die Angaben zur Veranstaltung komplett. SchlieBen
Sie das Bearbeitungsfenster, indem Sie auf das rote Kreuz
oben rechts klicken. Die Veranstaltung wird nun der Veran-
staltungsliste hinzugefiigt.

Eingabe beenden
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