Individuelle IT-Komplettlésungen fiir Hotellerie und Gastronomie
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Schulungsinhalte

Schulungsbeginn ist voraussichtlich um 9:30 Uhr; wir bitten Sie jedoch, bereits um 9:00 Uhr bei
uns einzutreffen.

Schulung Basis (ohne protel-Vorkenntnisse):

Aufbau der protel Hotelsoftware (Zimmerplan/Kategoriespiegel)
Symbol-Funktionen

Reservierungen lber Zimmerplan und Kategoriespiegel
Gruppenreservierung

Check-in

4-er Meni

Gastekartei

Umzlige

Traces

Check-out

Rechnungen

Rechnungen splitten, Rechnungsadresse andern

Leistungen aufbuchen, Packages erstellen, umbuchen und stornieren
Kassenabschluss / Tagesabschluss

Neues in protel

Tipps und Tricks

Haufig gestellte Fragen

Beantwortung offener Fragen
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Schulung Fortgeschrittene:

Gruppenreservierungen/Namensliste
Zimmerverteilung

Zimmer sperren - freigeben
Arbeiten mit Sharern

Zeitabhangige Preisubersicht / Fixleistungen / Packages / ,Mehr"
Kontingentverwaltung
Depositverwaltung

Lost and Found

Traces

Gastekartei - Master
Formularverwaltung

Serienbriefe / Mailings
Berichtswesen

Neues in protel

Tipps und Tricks

Haufig gestellte Fragen
Beantwortung offener Fragen
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Schulung Administration:

Debitorenverwaltung

Mahnwesen

Formularverwaltung / Ersetzungscodes

Bedienerverwaltung

Berichtswesen

Kassen-, Tages-, Monats- und Jahresabschllisse

Hauptgruppen / Umsatzkonten

Rabatte

Preisanlage

Splitttabellen

Saisonzeiten

Was tun, wenn
o ,rote" Ampel / ,rotes" Kreuz erscheint
o Telefoneinheiten nicht verbucht werden
o Restaurantumsatze nicht ankommen

Neues in protel

Tipps und Tricks

Beantwortung offener Fragen
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Schulung fiir Bankett:

Allgemeine Informationen zum Bankett-Modul

Anlegen von Bankettraumen, Setup-Typen, Leistungen und Medien
Anlegen von Abteilungen, Bemerkungen und Ablaufen

Der Bankettplan / Raumfilter

Mehrfachbelegung von teilbaren Raumen, Sammelveranstaltungen
Bankettliste, Bankettanfragen

Eingabe von Veranstaltungen im Reservierungsdialog

Kopieren von Veranstaltungen

Buchungsdetails der Veranstaltung

Anlegen von Bemerkungen

Zuordnung von einzelnen Teilnehmern

Gruppenzuordnung, Gruppenreservierung

Aufrufen eines Raumplans

Anlegen der zu verbuchenden Leistungen, Arbeiten mit Templates
Veranstaltungs- / Text- und Gasthistory

Erstellen einer Bankettrechnung

Offene Rechnungen im Bankett

Verbinden und Trennen von Gruppenraumen

Medienverwaltung

Banketttexte / Function

Haufig gestellte Fragen

Beantwortung offener Fragen
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