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1. Nutzungsarten

In Abhangigkeit der zu reservierenden ,Hauptressource” kénnen folgende Ressourcen mitreserviert
werden:

Nutzungsart GEB ZIM OBJ GRT | MOB | FZG PP TIX PER Optionen
Gebaude GEB v " " v v v B,D,Z
Zimmer ZIM " " v B,D,Z
Mietobjekt OBJ Ll v D
Gerit GRT Ll v

Mobiliar MOB S

Fahrzeug FZG S

Parkplatz PP Sl

Ticket TIX v

Person PER v

Optionen:

B Bestuhlung D Dienstleistungen Z fixinstalliertes Zubehor

2. Reservierungsdaten

Ressourcen kdnnen an einem bestimmten Tag oder als ,Serie” flr einen bestimmten Zeitraum oder
an einzelnen Daten reserviert werden:

Zeit (hh:mm) Datum Von..Bis
Jeweils Von...Bis
Davon ausgenommen:

Mietobjekt | Ab (erster Tag) ... Bis (letzter Tag); dazwischen ganzer Tag Nicht méglich
Tickets Nur ganzer Tag und nur ein Tag pro Reservation Nicht méglich

An einem bestimmten Datum:

J
N
J

Datum * 08.03

Zeit”

An mehreren, einzelnen Tagen: Wiederkehrend (Serie):

Klicken Sie auf die gewtlinschten Daten. . .
Beginnt am* 08.03.2017

< 2017Marz  »| 0 Mittwoch, 15. Marz 2017

Mo Di Mi Do Fr Sa So . Endet am *
57281 2 3 4 5 Freitag, 17. Marz 2017

12 14§ 16 kil 18 19 i Termine werden ganztagig (ab 00:00 bis 24;
50 21 22 23 24 25 26 Sonntag, 2. April 2017

27 28 29 30 1 Serienmuster @ Tiglich O Wachentlich O Monatlich
3 456 7 89

i}
6 7 M9 10 11 12 ﬁj Freitag, 31. Mérz 2017 Durchgehend buchen
i}

MNur Arbeitstage

Zeit™ | 07:00 10:36 Zeit* | 07:00 10:36
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3. Begriffe

SERIEN

Reservationen mit mehreren Terminen werden als ,Serie” gespeichert. Bearbeiten Sie eine
Reservation als ,Serie” werden die gednderten Daten beim gewahlten ,Einzeltermin® auf allen
Terminen dieser Serie nachgefihrt.

Folgende Informationen werden immer fir die ganze Serie nachgefiihrt — unabhéangig davon, ob Sie
den Termin als ,Serie” oder ,Einzeltermin“ bearbeiten:

e Thema

e Anlass-Nr.

e Rechnungs-Nr.

e Kontakt (sofern ein Kontakt zugewiesen worden ist)

GRUPPEN

Werden an einem bestimmten Termin mehrere Ressourcen gebucht, fasst das System die an einem
Termin reservierten Ressourcen als ,,Gruppe” zusammen.

HAUPTRESSOURCE

Die zuerst gewahlte Ressource gilt als ,Hauptressource”; die Ubrigen Ressourcen als
Mitreservationen. Stellen Sie sicher, bei einer Reservation die ,,Hauptressource” zu wahlen und
dann die Ubrigen Ressourcen:

e Gastezimmer - Parkplatz

e Turnhalle = Sanitatszimmer

e Raum -2 Techniker

4. Kontakte

Als ,Kontakte” werden insbesondere Kunden und Personen im technischen Dienst hinterlegt.
Um Kontakte zu verwalten, klicke in der Meniileiste auf ADMINISTRATION und danach auf
ALLGEMEIN | KONTAKTE | VERWALTEN.

Bei Kunden empfehlen wir Thnen - neben Name und Adresse - auch die eMail Adresse
(Bestatigungen) und die Debitoren-Nummer (Fakturierung) zu hinterlegen.

5. Ressourcen

Um Ressourcen zu verwalten, klicke in der Mentleiste auf AbmiNISTRATION und danach auf
KALENDER | RESERVATIONEN | RESSOURCEN.
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6. Zubehor

Sie kdnnen Licht-, Audio- und Videomaterial als eigenstiandige , Ressource” (Gerate, Mobiliar)
hinterlegen oder als ,,Zubehor”. Bei der Variante ,,Zubehor” ergeben sich folgende
Besonderheiten:

1. Wird die Position als ,reservierbar” gekennzeichnet, kann sie bei einer Raumreservation
mitreserviert werden. Ansonsten erscheint die Position bei der zugeordneten Ressource
informativ in einer ,,Zubehorliste”.

2. Im Gegensatz zu ,,Ressourcen” kann eine bestimmte Menge reserviert werden.

Ausstattung

Markiere die zu reservierende Position links mit einem Hakchen und erfasse die gewlinschte Menge.

Bezeichnung Menge

[J Mikrofon

Um Zubehor zu verwalten, klicke in der Mentleiste auf ADMINISTRATION und danach auf

KALENDER | RESERVATIONEN | ZUBEHOR.

Zubehor wird bei einer Reservation vorgeschlagen, wenn das Zubehdr zugeordnet ist:

a. via Formular KALENDER | RESERVATIONEN | ZUBEHOR,;

b. oder via Formular KALENDER | RESERVATIONEN | RESSOURCEN im Abschnitt ,Material und Zubehor
zuteilen”.

Variante a) wird bei fix installierten Geraten angewandt. Bei dieser Variante muss das Gerat zudem
als ,reservierbar” markiert sein. Variante b) verwenden Sie, wenn Gerate nicht an einen
bestimmten Raum gebunden sind.
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7. Verrechnungspreise

Verrechnungspreise kdnnen fur reservierbare Ressourcen und Dienstleistungen im Zusammenhang
mit einer Reservation hinterlegt werden.

Um Verrechnungspreise zu verwalten, klicke in der Mentleiste auf ADMINISTRATION und
danach auf ALLGEMEIN | EINSTELLUNGEN | TARIFE.

Identifikation * 02000.200
Bezeichnung* 3al Extern Std (1-2 Std)
Gltig Von..Bis 1.01.2013 tt.mm.jjjj

Fibu Konto

Verrechnung Verrechnen
Einheit, sofern als Basis

»Pro Einheit” gewahlt ist.

Basis Pro Einhe
-
Einheit =~ Stunde / Verrechnungspreis
Ansatz 20.00

Einheiten:

Um Mengeneinheiten zu verwalten, klicke in der Menileiste auf ADMINISTRATION und danach
auf ALLGEMEIN | FINANZEN | MENGENEINHEITEN.

Sind keine Eintrage vorhanden, klicken Sie auf die Schaltflache ‘DEFAULTS EINTRAGENI

Raumliche und personelle Ressourcen werden pro Stunde (Einheit ,Std”) verrechnet. Davon
ausgenommen sind die Einheiten ,gT* (ganzer Tag) und ,hT“ (halber Tag). Bei diesen Einheiten
berechnen wir — anstelle der effektiven Stunden — die Menge 1.

Welcher Preis (intern/extern, halber/ganzer Tag) verwendet wird, entscheiden Sie pro Reservation:

Mietpreise verwalten

Auswahl
Verrechnungspreis

« Speichern | 4 Schliessen

Projektor:

Sitzungszimmer:
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8. Dienstleistungen

Es besteht die Moglichkeit, Dienstleistungen zu hinterlegen. Um Dienstleistungen zu
verwalten, klicke in der Meniileiste auf ADMINISTRATION und danach auf
KALENDER | RESERVATIONEN | DIENSTLEISTUNGEN.

Fur ,verrechenbare” Leistungen missen vorgangig die Verrechnungspreise festgelegt worden
sein.

Fiir Optionen mit Auswahllisten missen die entsprechenden Moglichkeiten vorgangig
festgelegt werden. Wahlen Sie hierzu KALENDER | RESERVATIONEN | AUSWAHLOPTIONEN.

Leistungen
Verrechenbare Leistungen
Markiere die gewlnschte Leistung oder Option lin it eierrrerererrETerETEESeerewereer e Angaben.
Bezeichnung Menge Preis

[0 Bett- und Frottéwdss »Zwingende” 0 25
Leistung
. ndreinigung 0 50

Optionen, Verschiedenes

Wird im Saal gewirtet 7 1. Ja/Nein Optionen
Bewirtschaftung durch 2. Texteingaben
Verrechnung ... v 3. Auswahllisten
1D Bezeichnung Kategorie  Tarif / Zeilen mit einer Tarifposition
elten als ,,verrechenbare”
B 2010 Bett- und Frottéwische Miete 20,10 & .
Leistung
B 2020 Endreinigung Miete 20.20
B 5000 Wird im 5aal gewirtet 7 - \

Leistungen kdnnen auf bestimmte

B 95001 Bewirtschaftung durch - - Raumkategorien oder einzelne
Ressourcen eingeschrankt werden.

B 5002 Rechnungsstellung -

WICHTIG: Die ID definiert die Reihenfolge

Nachfolgend sind Beispiele von Eingabe-Formularen abgebildet:
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Verrechenbare Leistungen:

Identifikation® | 20.20 Identifikation* | 20.10

Bezeichnung™ = Endreinigung Bezeichnung* | Keine Mengenangabe (Ja/Nein-Option)
Variable Menge pro Termin
Fixe Menge pro Termin innerhalb Serie

v Leistung ist zwingend

Fixe Menge pro Anlass

Mengenbasis Fixe Menge pro Anlass v Mengenbasis ‘ v ‘
Gruppe Sonstiges w Gruppe Sonstiges W
Raumkategorie Mietobjekte A Raumkategorie Mietobjekte A
Ressource g Ressource e
Preisgruppe Endreinigung ™ Preisgruppe Bett- und Frottéwasche (pro Set) hd

var.Liste Name

Fiir verrechenbare Leistungen
ist die Preisgruppe zwingend.

n

var.Liste Optionen v

var.Eingabe

Mengenbasis:

Keine Mengenangabe:
Verwenden Sie die Option flr nicht verrechenbare Leistungen.

Variable Menge pro Termin:

Diese Leistung wird flr jeden einzelnen Termin einer Reservation in Abhangigkeit der erfassten
Menge verrechnet.

z.B. bei 2 Ubernachtungen mit 2 Personen = verrechnete Menge = 4

Fixe Menge pro Termin:
Diese Leistung wird 1x fiir jeden einzelnen Termin einer Reservation verrechnet.
z.B. bei 2 Ubernachtungen mit 2 Personen = verrechnete Menge = 2

Fixe Menge pro Anlass:
Diese Leistung wird 1x pro Reservation/Serie verrechnet (Endreinigung usw.).
z2.B. bei 2 Ubernachtungen mit 2 Personen = verrechnete Menge = 1
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Optionen:

Ja/Nein Option Eingabefeld Auswahlliste
Identifikation ™ 90.00 90.01 90.02
Bezeichnung*| | Wird im Saal gewirtet ? Bewirtschaftung durch Rechnungsstellung
Leistun\kt . 2 Leistung ist zwingend Leistung ist zwingend
’ Uberschrift ’ J
Mengenbasis Keine Mengefangabe Ja/Nein-option ¥ | Keine Mengenangabe (Ja/MNein-Optio Keine Mengenangabe (Ja/Nein-Opti
Gruppe Verpflequng v Verpflequng Verpflequng
Raumkategorie A
Ressource Mietwohnung Luzern v Mietwohnung Luzern Mietwohnung Luzern
Preisgruppe v o )
/| Uberschrift
var.Liste Name Inkaso
var.Liste Optionen | .. S d g BR
Bar
var.Eingab i Rechnung
.Eingabe Firma,
//
Hinweis flr Eingabefeld Auswahlmoglichkeiten

HINWEISE. Stellen Sie bei Optionen sicher, dass
e beider ,Mengenbasis” die Auswahl ,Keine Mengenangabe” gewahlt ist.
e im Auswabhlfeld ,Preisgruppe” keine Auswahl getroffen ist.

e Die einzelnen Auswahlmoglichkeiten im Eingabefeld ,var.Liste Optionen” durch einen
Strichpunkt getrennt sind. Klicken Sie auf die Auswahlliste links vom Eingabefeld, um die
einzelnen Auswahlmoglichkeiten zu Ubernehmen.

e fir jede Option nur eine Moglichkeit hinterlegt wird: Ja/Nein Option, Eingabefeld oder
Auswabhlliste.
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9. Business-Case | (Reservation)

Ein neuer Kunde moéchte den Theatersaal fiir 2 Proben und 3 Auffihrungen mieten (mit
Ressource "Theatertechniker" und Zubehor "Beamer").

Vorgehen:

Erfassen Sie eine neue RESERVATION.

Neue Reservation

Theatersaal
[ ]

Ressourcen

Markiere die gew(inschten Ressourcen mit einem
Hakchen.

/| Theatersaal

[] Theatertechniker

Weitere Ressourcen...

Beachten Sie folgende Punkte:

Anlass

Klicken Sie auf die gewlinschten Daten.

=)

< 2017 Mérz >
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Dienstag, 21. Marz 2017

5708 1 2 3 4 5| O Mittwoch, 22. Mérz 2017
6 7 8 91011 12| M Freitag, 24. Mérz 2017
13 14 15 16 17 18 19| _

23 M Samstag, 25. Mérz 2017
27282930 31 1 2| ] Sonntag, 26. Marz 2017

3456789

Zeit™

18:00 23:00

Beschreibung *

Theaterauffiihrung "Business Case”

Stichwort *

Business Case

Neue Reservation

Theatersaal
[ B N N N ]

Fast fertig

Erfassen Sie noch die nachstehenden Angaben fiir Ihre
Reservation.

Thema

Theater v

Anlass Von..Bis

20:30 22:00

i Wenn fiir diese Reservation zusatzliche Zeiten beriicksichtig
(Vorbereitung, Aufraumen), kann hier der eigentliche Start-
Endzeitpunkt des Anlasses erfasst werden.

a. Wenn der Raum fir Proben und Auffiihrungen an jeweils darauffolgenden Tagen
reserviert wird, wahlen Sie die Option ,fiir einen bestimmten Zeitraum” und erfassen
das Start- und Enddatum. Ansonsten wahlen Sie die Option ,,an mehreren, einzelnen
Tagen” und wahlen die gewiinschten Daten.

Wie mochten Sie die Ressource(n) reservieren?

reservationenWhitePaper.docx

O nur an einem bestimmten Tag
® an mehreren, einzelnen Tagen

O fur einen bestimmten Zeitraum (Von..Bis) oder wiederkehrend an bestimmten Tagen (Serienschema)

. Erfassen Sie im Eingabefeld Zeit die Reservationsdauer; Start und Ende der Auffihrungen
kdnnen Sie im letzten Schritt erfassen (siehe Bild rechts oben). Weichen die Zeiten an
den einzelnen Tagen ab, z.B. Probedaten, erfassen Sie die Zeiten an den lGberwiegenden
Tagen, in diesem Fall an den Auffihrungstagen vom 24.3, 25.3 und 26.3.

Erfassen Sie im Eingabefeld Stichwort einen einfachen Suchbegriff, um Reservationen in
der Agenda zu suchen.
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Nachdem die Reservation ,gebucht” ist, erfassen Sie in der Agenda das erfasste Stichwort. Somit
haben Sie die Reservation im ,Blick”:

Agenda

v | 4 Hinzufiigen = Mehr Vv

gebuchte Termine ~ 03.03.2017 31.03.2017 Kunde (Stichwort) Business

5 Eintrige gefunden.

Datum Von Bis Ressource(n) Wer Thema Bemerkung
| K% 21.03.2017 1800 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffihrung "Business Case"
- Theatertechniker
Bearbeiten
Wy 22.03.2017 18:00 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theateraufflihrur s
; Bestatigen
- Theatertechniker
Ergdnzen
L E%] 24.03.2017 1800 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T TheaterauffUhrur
- Drucken
- Theatertechniker
L E%] 25.03.2017 1800 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffiihrung "Business Case” v
- Theatertechniker
L E%] 26.03.2017 1800 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffiihrung "Business Case” v

- Theatertechniker

Preise festlegen:
Um die Rechnungspreise festzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache rechts aussen und wahlen
BEARBEITEN. Danach wahlen Sie die Option ,Serie” und klicken im Reservationsformular auf PREISE.

Reservation bearbeiten Mietpreise verwalten

+ Speichern = T Serie I6schen = W Preise = 24 Drucken . .
P + Speichern = X Schliessen

Anlass Ressource  Preisgruppe

heatersaal .
Miete hd

& Ressourcen und Termine
i 100 CHF pro Stunde (Verrechenkbar)

Zeit Von..Bis * v 18:00 22:00 .
Theatertechniker

H AT
i Erfasse die Zeit nur, wenn die Zeit bei der ganzer Techniker

i 80 CHF pro Stunde (Verrachenbar)

Zeiten und Ressourcen andern:
Da an den Probedaten vom 21/22.3 andere Zeiten gelten und der Theatertechniker sowie der
Beamer nicht bendtigt werden, klicken Sie in der Ubersichtsliste wieder auf die Schaltfliche rechts
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aussen. Danach wahlen Sie aber die Option ,, Termin®“. Klicken Sie auf BEARBEITEN, um die Ressource
zu léschen und andern Sie die Zeit am Probetag.

Reservation bearbeiten

« Speichern | T Léschen =W Preise ¥4 Drucken = ? Hilfe X Schliessen

Anlass

Theatersaal
Theatertechniker

‘ & Bearbeiten

Datum * 21.03.2017
‘ Zeit Von.Bis* v 14:00 17:00

Scrollen Sie bis zum Abschnitt ,,Ausstattung” und entfernen Sie das Hakchen beim Beamer.

Ausstattung

Zubehor Anlass
. . . o o . . . Hinweise
Markiere die zu reservierende Position links mit einem Hakchen und erfasse die gewtinschte Menge.
Kontakt
Bezeichnung Menge Ausstattung
[ Beamer 1 Mehr...
nach oben
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Nachdem die Reservation bearbeitet worden ist, sollten Sie folgende Ubersicht sehen.

5 Eintrdge gefunden.

Datum Von Bis Ressource(n) Wer Thema Bemerkung
K% 21.03.2017 1400 17:.00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffihrung "Business Case”
LIS 22032017 1400 17:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffihrur  Bearbeiten
Bestatigen
Wy 24.03.2017 18:00 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffihrur .
- Ergénzen
- Theatertechniker
Drucken
LR 2503.2017 1800 2200 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffiihruny  vusnicss vase ~
- Theatertechniker
L ESs 26,03.2017 1800 22:00 Theatersaal Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Theaterauffihrung "Business Case” v

- Theatertechniker

Klicken Sie auf die Schaltflache rechts aussen und wahlen DRUCKEN

Frau Dr. Prof. nat.
Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz
Arbentalstrasse 178

8002 Ziirich
Datum 3. Mar2017
Anlass Mr. 10007
Kunden Telefon 0413511071
Kunden E-pail peter @gzeckosoftware.ch
Auftragsbhestatigung
Theaterauffiihrung " Business Case"
Beschrieb [ Bemerkungen Einheit Anzahl Ansatz Betrag I
Theatersaal Std 180 100 1'800.00
Theatertechniker Std 120 g0 Q60.00
Total 2'760.00
Material und Zubehdr Anz. Gesamt  Preis Betrag
Beamer Ix 1 3  50/RsVW 150.00

Belegungsdaten

21.03.2017 O 1400 1700 Theatersaal

22.03.2017 Mi 1400 1700 Theatersaal

24.03.2017 Fr 1800 22:00 Theatersaal
Theatertechniker

25.03.2017 Sa 1800 22:00 Theatersaal
Theatertechniker

26.03.2017 So 1B:00 22:00 Theatersaal
Theatertechniker

RESERVATION BESTATIGEN

Ist die Reservation korrekt erfasst, klicken Sie in der Ubersichtsliste wieder auf die Schaltfliche
rechts aussen und wahlen BESTATIGEN.
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A senden 4 Vorschau =X Schliessen

Nachricht

Von (E-Mail) *
noreply@geckosoftware.ch
An (E-Mail) *
peter@geckosoftware.ch
Betreff*
Theateraufflihrung “Business Case”
Mailart *
Zusage, Bestatigung hd
Reservation |6schen
v Gilt fur die ganze Serie

Anhang (.pdf)

Durchsuchen...
Yon: noreply @geckosoftware. ch
Az peter @geckosoftware. ch

Cc
EBetreff: Reservation, ab 21.03.2017

Theaterauffiihrung " Business Case”

ielen Dank fur lhre Buchung. Hiermit beststigen wir die folgende Reservation.

Buchung. Kontaktangaben

Grund, Zweck:  Theaterauffihrung "Business Caze”

Anlass-Nr.: 10007

Name: Rosmarie Lea Ffrunder-Hartholz
E-mMail: peter@geckosoftware.ch
Telefon: 0413611071

Adresse: Arbentalstrazse 178, BO0Z Zirich
Reservierungsdaten

= Di, 21.03.2017 {14:00-17:00)
Theatersaal

= Mi, 22.03.2017 [14:00-17:00)
Theatersaal

= Fr, 24.03.2017 [1E:00-22:00)
Theaterzaal, Theatertechniker

» 53, 25.03.2017 [1E:00-22:00)
Theaterzaal, Theatertechniker

» 50, 26.03.2017 (18:00-22:00)
Theatersaal, Theatertechniker

Reserviertes Fubehir und Material:
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10. Business-Case Il (Veranstaltung)

Analog Business Case | mochte ein Kunde den Theatersaal fir 2 Proben und 3 Auffihrungen
mieten, die Auffilhrungen sollen aber im Veranstaltungskalender erscheinen.

Erfassen Sie eine neue VERANSTALTUNG. Klicken Sie auf die Schaltflaiche GESCHLOSSENE
VERANSTALTUNG, da die Auffiihrungen in unserem Beispiel im Veranstaltungskalender
erscheinen, aber nicht gebucht werden kénnen.

Wie mdchten Sie die Veranstaltung eintragen?

O nur an einem bestimmten Tag
® an mehreren, einzelnen Tagen

O fur einen bestimmten Zeitraum (Von..Bis) oder wiederkehrend an bestimmten Tagen
(Serienschema)

Mdéchten Sie eine geschlossene oder eine dffentliche
Veranstaltung erfassen?

Geschlossene Veranstaltung =~ Offentliche Veranstaltung

Thema Theater \v

Klicken Sie auf die gewlnschten Daten. . .
9 Die Themenwahl dandert

< 2017Marz | I Freitag, 31. Marz 2017 weitere Eingaben
Mo Di Mi Do Fr Sa So
27281 2 3 4 5| O

cHMl®& 9 10711 12| M Sonntag, 2. April 2017
13 14 15 16 17 18 19

b

Samstag, 1. April 2017

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 Nur Auffihrungsdaten.
3456 7 89 Keine Probedaten!
Zeit Von..Bis* v 2030 22:00 \
Titel* | Theaterauffihrung Business Case II ' Start und Ende
der Auffiihrung
Untertitel
Status gebuchter Termin Veranstaltungskalender

\f Anlass publizieren

RESSOURCEN FUR DIE VERANSTALTUNG RESERVIEREN

Nachdem Sie die Veranstaltung gespeichert haben, scrollen Sie zum Abschnitt ,Ressourcen”
und klicken auf die Schaltflache BEARBEITEN.
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Anlass

Details
Personen Notizen
Kontakt
Bearbeiten » Personen
Ressourcen
nach oben
Ressourcen
Bearbeiten »

Klicken Sie auf die Schaltflache RESSOURCE HINZUFUGEN und wéahlen Sie den , Theatersaal”.
WICHTIG: Stellen Sie sicher, dass Sie als erste Ressource immer die ,Hauptressource”, also
keine Nebenrdaume und dergleichen, hinzufligen.

Wiederholen Sie den Vorgang in unserem Beispiel fiir ,Theatertechniker”. Danach sollten Sie
das folgende Bild haben und kdnnen das Formular SCHLIESSEN.

Veranstaltungen

Ressourcen bearbeiten
Theaterauffihrung Business Case ll, Fr.,, 31. Marz 2017

12~ = Ressource hinzufiigen = X Schliessen

Datum Von Bis Ressourcen
/ Hauptressource
31.03.2017 20:30 22:00 Theatersaal

M Theatertechniker

\
01.04.2017 20:30 22:00 Theatersaal Weitere
T Theatertechniker REssourcel
02.04.2017 20:30 22:00 Theatersaal

ﬁﬁ Theatertechniker

RESSOURCEN FUR DIE PROBEDATEN RESERVIEREN

Gehen Sie zum Formular AGENDA, erfassen Sie im Eingabefeld fir Anlass (Titel) ,Business Case
[1” und klicken Sie auf SUCHEN. Sie sollten jetzt die Reservationen fiir die Auffiihrungstage
vorfinden:
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Agenda

v | 4 Hinzufiigen Mehr Vv

gebuchte Termine ~ 01.03.2017 11.10.2017 Anlass (Titel) v Business Case || Q suchen

3 Eintrage gefunden

Datum Von Bis Ressource(n) Anlass Wer Thema Anlass-Nr
L ER] 31.03.2017 2030 22:00 Theatersaal Theaterauffiihrung Business Case |I Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T -
- Theatertechniker
Bearbeiten
o 01.04.2017  20:30  22:00  Theatersaal Theaterauffuhrung Business Case |l Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T -
- Theatertechniker BestatgEn
L %] 02.04.2017 2030 2200  Theatersaal Theaterauffiihrung Business Case |l Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Drucken

- Theatertechniker

Um die Probedaten zu reservieren, klicken Sie in der Ubersichtsliste bei einer beliebigen
Zeile auf die Schaltflache rechts aussen und wahlen den Eintrag ERGANZEN.

Termin erganzen

Datum 28.03.2017

Mitreservationen, Zubehér und Dienstleistungen eintragen

Erfassen Sie das Probedatum und entfernen Sie das Hakchen bei der Option
«Mitreservationen, Zubehor und Dienstleistungen eintragen», wenn bei den Probedaten
andere Ressourcen benotigt werden.

In diesem Fall wird nur die Hauptressource (Theatersaal) eingetragen. Folgende
Informationen werden nicht lbernommen:

e Mitreservationen (z.B. Theatertechniker, Nebenrdaume)

e Zubehor (z.B. Beamer)

e Dienstleistungen (z.B. Reinigung

HINWEIS:

Wenn Sie einen Termin ergdnzen, wird immer das erste Datum einer Serie als ,Vorlage” fir
den neuen Termin verwendet! In unserem Beispiel wird flir das Probedatum vom 28. Marz
der Termin vom 31. Marz verwendet und fiir das Probedatum vom 29. Marz der Eintrag vom
28. Marz.

Konnte der Termin erfolgreich verbunden werden, ist das Formular Reservation bearbeiten
sichtbar.
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Reservation bearbeiten

Mietpreise
Diese Reservation ist mit einer Veranstaltung vegunden, festlegen

+" Speichern M Léschen W Preise ¥4 Drucken = ? Hilfe =~ X Schliessen

Anlass

Ressourcen
Theatersaal erganzen

& Bearbeiten

Datum ™ 28.03.2017

Zeit Von..Bis * A 10:00 15:00

Anlass* | Theateraufflihrung Business Case Il (Probe)

Stichwort* Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz

Andern Sie die Zeit und weitere Angaben fiir die Probedaten.

Nachdem alle Termine eingetragen sind, sollten Sie folgendes Bild haben:

5 Eintrage gefunden.

Datum Von Bis Ressource(n) Anlass Wer Thema  Anlass-Nr
LR 28.03.2017 10:00 1500 Theatersaal Theateraufflihrung Business Case Il (Probe) Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T -
e} 29032017  10:00 1500 Theatersaal Theaterauffihrung Business Case |l (Probe) Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T Bearbeiten
Bestatigen
W 31.03.2017 20:30  22:00  Theatersaal Theaterauffuhrung Business Case Il Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T .
E Ergénzen
- Theatertechniker
Verbinden
e’ 01.042017  20:30  22:00 Theatersaal Theaterauffihrung Business Case Il Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T
-
- Theatertechniker
el 02.042017  20:30  22:00 Theatersaal Theaterauffihrung Business Case Il Rosmarie Lea Pfrunder-Hartholz T - V)

- Theatertechniker

Klicken Sie auf die Schaltflache rechts aussen und wahlen Sie DRUCKEN, um die hinterlegten
Angaben zu kontrollieren.
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