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Die innovative Verwaltungs-Software

1. Veranstaltungsreservierung starten
» Gebaudemanagement
» Veranstaltungsreservierung

rHa.l-phnenﬁ—l.izenz reilt fi e
Favoriten Beschaffung Lagerverwaltung

Gebdudeverwaltung

Gebdudereinigung

Veranstaltungsreservierung

Liegenschaftsverwaltung

Schlisselverwaltung
Turnhallenverwaltung

Haltestellenverwaltung

Springbrunnenverwaltung
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Die Veranstaltungsreservierungsmaske wird gedoffnet.

H. Veranstaltungs-/Raumreservierungen erfassen | = | = | EX |
povamvon> AREE E‘gi cetven> B
anzeigen
Datum bis > 16.10.2013 L) Zeit bis > 17:00 ~
Eﬁane_ Reservierungen
@ Reservierung (©) Bestellung
D auerreservierung Bestellungen anzeigen
@ einmalig ) taglich ) wochentlich
() alle 2 Wochen () alle 3 Wochen () alle 4 Wochen
bis > |

Raum > [:]
OE> | &)

o _

Monatsiibersicht

Tagesubersicht

l Maske leeren l

Reservieren/Buchen

2. Veranstaltungsreservierung / Bestellung anlegen

Mit den Feldern ,Datum von/bis“ und ,Zeit von/bis“ kdnnen Sie den Zeitraum
auswahlen, wann die Veranstaltung stattfinden soll.
Datum von > 16.10.2013 kil Zeit von > D08:00 ~

Datum bis > 16.10.2013 i) Zeit bis > 17:00 ~

Die beiden Einstellungen ,Reservierung“ oder ,Bestellung® bestimmen die Art der
Reservierung. Der nachfolgende Abschnitt bezieht sich auf eine Reservierung.

Ist der Haken bei der ,Reservierung“ gesetzt, werden nur die Zimmer angezeigt die
fur die Reservierung freigegeben wurden.

Ist der Haken bei der ,Bestellung® gesetzt, werden alle Zimmer angezeigt.
@ Reservierung () Bestellung

Im Feld ,Dauerreservierung“ geben Sie an wie lange bzw. wie oft die Veranstaltung
stattfindet.

Wenn Sie ,taglich®, ,woéchentlich, ,alle 2 Wochen*, ,alle 3 Wochen* oder ,alle 4

Wochen® wéhlen, wird das Feld ,bis > blau und muss ausgefullt werden.
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Dauemneservierung

@ einmalig (71 taglich 71 wochentlich
) alle 2 Wochen (71 alle 3 Wochen () alle 4 Wochen
bis > |

In diesem Bereich missen Sie einen ,Raum® auswéhlen, wo die Veranstaltung
stattfinden soll oder die Bestellung aufgenommen werden soll.

Raum > E]
OE> | &l

Yeranstaltung >

Reszervieren/Buchen ‘ | Mazke leeren

Im Auswahlfenster ,Raum® wird angezeigt, ob der Raum zum gewahlten Zeitpunkt
belegt oder frei ist.

@ T
# ° Raumbelegung % |
Zimmer Bezeichnung OE Amt belegt? A
1w Besprechungsraum 450 Vertrieb froi |
1o Schuls T 40 Schulverwaltungsamt [
15 Raum 101 - 05R 25 Sozialamt et | |
150 Besprechungsraum 1+2 RA 450 Vertrieb — = ;
0K ] [ Abbrechen ] [ Suchen...
L

Im Feld Veranstaltung kdnnen Sie den Namen der Veranstaltung eintragen.

Nachdem Sie alle benétigten Felder ausgefullt haben, kénnen Sie die Veranstaltung
mit dem Button ,Reservieren/Buchen® speichern.

Reservieren/Buchen
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Haben Sie die Reservierung/Buchung gespeichert, erscheint das Fester zur weiteren

Bearbeitung der Reservierung.

H Reservierte Veranstaltungen bearbeiten

Sitzungsnr. 184
Zimmernummer >> 110 Schulungsraum IT Datum won >> 18.10.2013 [ bis »>> 18.10.2013
Bedarfsstelle : |40 S chulverwaltungsamt Uhrzeit wvon >>  10:00 Uhr bis >»>  16:30 Uhr
Veranstaltung > Dienstbesprechung fiir Bedarfsstelle » [
ext. Veranstalter > fuir Mitarbeiter > [
Teilnehmeranzahl > 0 Preis pro Person > 0,00 €  Teilnehmer min. > 0 Teilnehmer max. > 0
reserviert von > |:| OE : Tel. :
FRechnung Kostenvoranschlag
Aufbauzeit > 00:00 Std Abbauzeit > 00:00 Std Miete > 0.00 € Menge > 1
VYeranstaltung von > 00:00 Uhr big » 00:00 Uhr
HST 7 Kto. > ) KST » ) KTR > )

zusatzl. Ausstattung | Extras | Verpflegung | Teilnehmer | Inventargiiter | Personalkosten | Direktdruck / Genehmigung | zusitzl. Zimmer

Betreuer > [

Menge Inventarnummer >> Iidnr. >> Bezeichnung >> it

m

Beschreibung =

3. Veranstaltung Bearbeiten

Im oberen Bereich der Bearbeitungsmaske werden die Felder Zimmernummer,
Zimmername, usw. mit den soeben eingegebenen Daten gefillt. Die ,Sitzungsnr
Ist eine fortlaufende Nr. und kann nicht geandert werden. Die restlichen Felder
kénnen optional erganzt werden (Kann — Felder).

M Reservierte Veranstaltungen bearbeiten

Sitzungsnr. 184
Zimmernummer >> 110 Schulungsraum IT Datum won >> 18.10.2013 el bis >> 18.10.2013 [
Bedarfsstelle - 40 Schulverwaltungsamt Uhrzeit von >>  10:00 Uhr biz >»  16:30 Uhr
Veranstaltung > Dienstbesprechung fiir Bedarfsstelle > 10.1 [.J |Beschaffung
ext. Veranstalter > fur Mitarbeiter » b68 I:I Cianfrini, Stefano
Teilnehmeranzahl > 10 Preis pro Person > 0,00 €  Teilnehmer min. > 1] Teilnehmer max. > 1]
reserviert von > 668 [_] |Cianfrini, Stefano 0OE : 101 Tel. : | 021517944460
Rechnung Kostenvoranschlag
Aufbauzeit > 07:00 Std Abbauzeit » 00:00 Std Miete > 0.00€ Menge > 1
Veranstaltung von > 09:30 Uhr bis > 00:00 Uhr

HST / Kto. > 120120122

KST > 121213

KTR> 121214 =
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Im unteren Bereich der Bearbeitungsmaske haben Sie noch verschiedene Reiter, die
zur Veranstaltung beisteuern.

Bei zusatzl. Ausstattung kénnen Sie, fir die Raumreservierung freigegebene
Inventargiter, mit einer Beschreibung (optional) reservieren.
Einen Betreuer fur die Ausstattung kann auch ausgewéahlt werden.

zusatzl. Ausstattung IExlras | VYerpflegung | Teilnehmer | Inventargiiter | Personalkosten | Direkitdruck / Genehmigung | zusiatzl. Zimmer

Betreuer > [

Menge Inventarmummer >> lidnr. >> Bezeichnung >>

m

Beschreibung >

Im unteren Teil ,Wegweiser (Foyer)“ kann eine Nachricht fir das Foyer eingegeben
werden, welche dann z.B. in Laufschrift auf einem Monitor angezeigt werden kann.

zusatzl Ausstatlungl Extras I‘J’erpflegung Teilnehmer | Inventargiiter | Personalkosten | Direktdruck / Genehmigung | zuszatzl. Zimmer

Betreuer > (|
Extras =

["'wWegweizer [Foyer)
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Bei der Verpflegung kénnen Sie eingeben, was fur die Veranstaltung an z.B.
Getranken bendtigt wird. Mit dem Button ,Vorgabe WG*, kdnnen Sie festlegen aus
welcher Warengruppe die Artikel angezeigt werden soll.

| zusgatzl. Ausstattung I Extras I Verpflegung ITBilthmBl I Inventarguter I Perzonalkosten I Direktdruck / Genehmigung | zusatzl. Zimmer|

Betreuer > [:] [ Yorgabe WG ] [rlikel mit Menge Null aushlende]
Machlieferung » 00:00 Uhr
Bezeichnung >> Menge Riickgabe Yerbrauch EP GP =~
0,00 =

Bemerkung >

Unter dem Reiter Teilnehmer kdnnen Sie auswéahlen, welche Teilnehmer an dieser
Veranstaltung teilnehmen.

zusatzl. Ausstattung | Extras I Verpflegungl Teilnehmer Ilnvenlalgiiler Perzonalkosten | Direktdruck / Genehmigung | zuszatzl. Zimmer
| |

Teilnehmer >> Zimmernummer Zimmer Bez. OE Amt

m
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Unter dem Reiter Inventarguter, werden lhnen die Inventarguter die dem Zimmer

zugewiesen sind, angezeigt.

| zusatzl. Ausstatiung I Extras | Yerpflegung I Teilnehmell Inventarguter IPersunaIknsten I Direktdiuck / Genehmigung I zusatzl. Zimmer

Inventarnr. Ifdnr. Bezeichnung Bezeichnung 2

Hier kdnnen Sie die Personalkosten eintragen, die z.B. fur einen Dozenten, Lehrer

usw. anfallen.

zusatzl. Auzstattung | Extras I Yerpflegung | Teilnehmer Invenlalgi.ilerl Personalkosten IDilektdluck / Genehmigung I zugatzl. Zimmer

»

Menge EP GP

Stundenlohn > > T&tigkeit >>
0.00 0,00 € 0.00 €

Datum >> Mitarbeiter >>

|.m
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Hier kdnnen Sie sich eine der schon vorgefertigten Listen ausdrucken lassen. Bei
YJAlternativraum® kann ein weiteres Zimmer angegeben werden, falls das reservierte

nicht verfugbar sein sollte.

Direktdruck / Genehmigung fzusitzl. Zimmer

| zugatzl. Ausstattung I Extras I‘J’erpllegung I Teilnehmer | Inventargiiter | Personalkosten

) Kostenvoranschlag
| Rezervierungsbestatigung

Listenauswahl

@ Antrag / Auftrag
) Ausgstattung ) Teilnehmer
| Reservierungsstatistik

") Ubersicht Tagweise

) Yerpflegung Inventarguter
) Zahlliste Sitzungzdienst

) Rechnung
~) Anderungsbestitigung

") E-Mail (RTF) ) E-Mail [XLS]

Auzgabe
@ Bildschirm ) Drucker ' E-Mail [[PDF] () E-Mail [DOC)

Alternativraum genehmigen

Falls ein zusatzliches Zimmer bendtigt wird, kdnnen Sie dieses im letzten Reiter

hinzufigen.

| zusatzl. Ausstattung I Extras I Yerpflegung | Teilnehmer I Inventarguiter I Personalkosten I Direktdruck / Genehmigung | zusatzl. Zimmer ||

l Zimmer hinzufugen l

Zimmernummer Name Bedarfoe

m
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4. Reservierte Veranstaltung/Bestellung anzeigen lassen

Um sich bereits reservierte Veranstaltungen/Bestellungen anzeigen zu lassen,
schlieRen Sie das Bearbeitungsfenster, um zur Hauptmaske zurlick zu gelangen.

H Veranstaltungs-/Raumreservierungen erfassen E' =1 @
povamvon> TIREE ﬁg‘ cetven> B
anzeigen
Datum bis > 18.10.2013 L) Zeit bis > 16:30 ~
offene Reservierungen
@ Reservierung (") Bestellung
D auerreservierung Bestellungen anzeigen
@ einmalig ) taglich ) wochentlich
() alle 2 Wochen () alle 3 Wochen () alle 4 Wochen
bis > |
Raum > 110 [:]

¥ talt » Dienstbesprechun
sranstatung P ? Tagesubersicht

T Monatsiibersicht
OE > 40 )

Reservieren/Buchen l Maske leeren l

Hier kdnnen Sie zwischen folgende Ansichten wahlen:

Reservierte Veranstaltung kénnen Sie hier
angezeigt bekommen

Reservierte Veranstaltungen
anzeigen

. » Die offenen Reservierungen aus der
offene Reservierungen . i .
0 WebApp finden sie hier.

Bestellungen anzeigen » Ubersicht BeSte”Uﬂgen

Ubersicht

Eine Ubersicht iber die Veranstaltung und
» die Bestellung.

Monatsiibersicht
» Monats- und Tagesubersicht.
Tagesubersicht
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