Anleitung FEWQO/Hotel Buchung Software

Loggen Sie sich mit den in der Mail angegebenen Zugangsdaten ein. Sie kommen auf die
Startseite der Software.

Wir empfehlen Ihnen die Software mit dem Google Chrome Browser zu nutzen ( Die beste
Bedienbarkeit und Drucker Einstellung ).

Anreisen

Bevorstehende Buchungen

Keine Anreise heute.
Verfugbare Zimmer Heute

1
VERFUGBARE ZIMMER NACH TYP
Doppelzimmer mit Balkon 2 ’
zimmer mit Balkon
2

GASTE

Ubernachtungen Heute

Kinde

02109 03/09 04/09 05109 06109 07109 08/09

—8— Doppelzimmer mit Balkon  —— Einzelzimmer mit Balkon

Kinder

Klicken Sie nun auf ,Optionen®™ und dort auf ,Einstellungen®. Hier legen Sie nun alle

Buchungsoptionen wie Zahlungen, Anzahlung, Kaution, Steuersatze, Check-in und Checkout
etc. fest.

Optionen

Legen Sie verschiedene Buchungsoptionen fur Ihre Hotelbuchungssoftware fest.

Markieren Sie dies, wenn Sie méchten, dass Personen Reservierungen vornehmen kénnen.

o
Den Status fiir neue Reservierungen setzen, wenn die Zahlung daftir erfolgt ist:
Status fir neue Reservierungen setzen, wenn dafr eine Zahlung erfolgt ist Legen Sie den Anzahlungsbetrag fest, der fiir Legen Sie eine Kautionszahlung fest, die bei
jede Reservierung eingezogen werden soll: jeder Reservierung eingezogen wird:
Bestatigt Ausstehend Storniert Falls Sie keine Anzshiung wiinsche sie den & o b Sysem die Kaution @
10 - ~
20
Setzen des Status fir neue Reservierungen beim Sichern des Reservierungsformulars:
Status fur neue Reservierungen setzen, wenn das nert
Standard Steuersatz: Bei Reservierungen innerhalb von X Tagen
Bestatigt Ausstehend Storniert Fiirjede Reservierung zu erhet . 100% Anzahlung verlangen.:
B x 14 2 Tage

Reservierungen und Preise basieren auf:

Zusatzlicher MwSt. Satz flr Leistungen mit

Tage Nachte einem anderen Steuersatz

16 %

Zimmer bis zur Reservierungszeit festlegen (Minuten):

URL fiir die Webseite, auf die Ihre Kunden nach Online-Zahlungen weitergeleitet werden:




Gehen Sie nun auf den Menlpunkt ,Zahlungen™ und legen dort alle Onliner sowie die Offline
Zahlungsarten fest.

Zahlungen o (@ ==

Hier knnen Sie Ihre Zahlungsmethoden auswahlen und festlegen. Beachten Sie, dass bei Barzahlungen das System nicht in der Lage sein wird, den Einzahlungsbetrag online einzuziehen.
Aktive Zahlungssysteme

PayPal stripe s

Andere Zahlungsschnittstellen hinzufugen

AuthorizeNet (8% wecor  Bralntree P PayPal Skrill

EXPRESS CHECKOU moneybookers

Offline Zahlungen

t

Klicken Sie auf ,,Buchungsformular® und legen dort fest welche Felder bei der Buchung
angezeigt werden sollen und welche Felder Pflichtfelder sind.

Reservierungsformular

wahlen Sie die Felder, die auf dem Buchungsformular verfugbar sein sollen

liche Informationsfelder

Anrede Name Telefon Firma

No v Yes (Required) v Yes (Required) v Yes v

Adresse Stadt Staat PLZ
e v ves v No v ves v
Land
e o

Gehen Sie zum Menipunkt , Benachrichtigungen®™ und legen Sie dort fest welche Mails an den
Kunden und an den Administrator gesendet werden sollen. Haben Sie die SMS Funktion aktiv
( Gegen Aufpreis mdglich ) legen Sie hier auch den SMS Text an.

Bestatigung o = =

E-Mail-Benachrichtigungen werden an Personen gesendet, die eine Reservierung vornehmen, nachdem das Reservierungsformular ausgefillt oderfund die Zahlung getstigt wurde, Wenn Sie das Betreff Feld leer lassen, wird keine E-Mail gesendet.

Benachrichtigungen

Empfénger Status
Kunde ==
Administrator
Eail it
Buchungsl gung per SMs
£-Mail fir zusatzliche Zahlungen senden
E-Mail Buchungsbestatigung an den Kunden gesendet Verflgbare Zeichen

Dies st die E-Mail, die an den Kunden gesendet wird, wenn er eine neue Buchung vornimm.

Diese Nachricht senden



‘ereinbarungen
Geben Sie die Buchungsbe

Gehen Sie jetzt zum Meni Punkt , Bedingungen™ und geben Sie hier entweder die Url zu den
AGB an oder fiigen Sie den AGB Text in das Text Editor Feld ein.

ungen und Konditionen ein. Sie konnen auch einen Link zu einer externen W

6 = =z
Buchungsbedingungen URL Q -
Fomas~- | B 7 = =E = E = EE L E TS E A-HEH-O
Hier legen Sie die AGB an.
Klicken Sie auf den Punkt ,Rechnung Template™ und bearbeiten Sie das Layout der
Rechnung die Sie spater Ihrem Kunden Uberreichen méchten.
nvo :etemps:e o = R
Rechnung Template Filev Editv Insertv View~ Tablew Tools~ Verfiighare Zeichen:
Fomats~ B J E E E E = E E L @ ® ® B A-A-EQ

{Company}

N

{Addrens) FULL

{zip} {City}

SUITE S.L
WERDESIGN - SOFTWARE - SMARTIHONE ATFS

Rechnungsnummer: {InvoiceNumber}

Gehen Sie nun zum Menipunkt ,Impressum® und fiigen Sie hier das Impressum ein, das
gleiche wieder holen Sie unter dem mentpunkt ,Datenschutz"

Der Punkt ,Cookies" wurde bereits durch uns ausgefiillt.

Unter dem MenUlpunkt ,,System Optionen™ haben wir bereits alle Einstellungen flir Sie
durchgeflihrt.

Unten konnen Sie d

jie verf

ugbaren Zimmertypen und ihre Anzahl einsehen. Verw

Gehen Sie nun zum Menipunkt ,,Zimmer" hier haben wir fiir Sie 2 Demo Zimmer erstellt die
Sie entweder entfernen kdnnen oder mit Ihren Daten liberschreiben konnen.
Zimmer

en Sie die Schaltflache Zimmer hinzufugen, um einen neuen Zimmertyp hinzuzufug
Typ

en. Um einen Raum zu bearbeiten, kiicken Sie einfach auf das Bearbeiten-Symbol
12 Erwa ne
W—g ‘

£ ler 12 Anzahl Zimmer
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Klicken Sie oben auf ,Zimmer hinzufligen™ um eine neue Zimmerart anzulegen oder auf das
Bleistift Symbol um ein bestehendes Zimmer zu bearbeiten.

Beispiel Zimmer hinzufiigen:

Zimmer hinzuftigen e [=] =

immer, Studio). Sie kénnen auch die Anzahl der Erwachsenen und Kinder angeben, wie das Zimmer belegt werden kann, sowie die Anzahl der verfigbaren Zimmer dieses

Tvp Beschreibung

Anzahl Zimmer Maximale Belegung

Feed URL

Geben Sie hier den Zimmertyp an wie z.B. Doppelzimmer mit Meerblick, bei ,Beschreibung®
erstellen Sie eine ausflihrliche Beschreibung des Zimmers. Geben Sie nun die maximale
Anzahl an Erwachsene und Kinder an, legen Sie fest wie oft es diese Art Zimmer gibt und wie
viele Gaste maximal das Zimmer belegen kénnen. Bitte mit den Pfeiltasten auswahlen.

Bei Mehrwertsteuer wahlen legen Sie den Steuersatz fest und bei Feed Url geben Sie z.B. die
Kalender Feed Url von Booking.com an falls Sie die Buchungen synchronisieren mdchten.
Klicken Sie nun in der Zimmerubersicht auf das Bleistiftsymbol und kopieren Sie sich die
Export Feed Url und tragen Sie diese z.B. bei booking.com ein.

Doppelzimmer mit Meerblic = Sehr grosses Doppelzimmer mit 180 Grad Mee:

Anzahl Zimmer Maximale Belegung

Feed URL

Klicken Sie auf ,Speichern®. Danach finden Sie oben 2 weitere Tabs wie Bilder und Preise.
Klicken Sie auf Bilder und laden Sie Bilder von diesem Zimmer Typ hoch, jetzt gehen Sie zu
dem Tab Preise und legen die Preise fest.

Sie kénnen fiir jeden Wochentag andere Preise angeben oder diese Funktion deaktivieren.
Zusatzlich kénnen Sie Sonderpreise anlegen.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit Saisonzeiten flir dieses Zimmer zu erstellen.



Gehen Sie nun zu ,Zimmer" und dort auf ,Nicht verfligbar® um Zimmer fiir bestimmte
Zeitraume als nicht verfligbar zu machen. Sie haben hier die Méglichkeit das Zimmer
komplett zu blockieren oder Sie klicken auf ,Stop vom Web" dann kann der Gast das Zimmer
nicht buchen aber Sie haben die Méglichkeit manuell Buchungen flir dieses Zimmer zu
erstellen.

ntverfugbare Zimmer einstellen

It Typ

0+ von1gesamt Datum bis

Typ

<

— Wahlen Sie

Gehen Sie nun auf ,Zimmer" und dort auf ,Begrenzungen® falls Sie z.B. Anreise nur an
bestimmten Tagen zulassen mdchten oder eine minimale Ubernachtungszahl angeben
wollen.

Buchungslimits festlegen

uf mindestens 2 Nachte beschranken, wenn die Buchung wahrend der Sommersaison am Freitag beginnt.

<

0 v vonlgesamt Datum bis

&
<

Gehen Sie nun zum Meniipunkt ,Preiserm&Bigung" falls Sie Angebote, Gratis Ubernachtung
oder Aktionscodes erstellen mdchten.

Unter Angebote kdénnen Sie nun fiir bestimmte Zimmertypen und flr ein bestimmtes Datum /
Reisezeit und fiir eine Anreise an einem bestimmten Wochentag einen Sonderpreis festlegen.

Unter Gratis Ubernachtun kénnen Sie z.B. eine Gratis Ubernachtung anlegen die bei einem
bestimmtem Anreisedatum und bei einer Mindest Aufenthaltsdauer greift.

Unter Aktionscode kénnen Sie Rabatt Codes in Euro oder Prozent erstellen die bei
Ubernachtungen zwischen dem 01.09 bis 15.09 gilt. Diesen Promo Code kénnen Sie z.B. fiir

Facebook Werbung nutzen.



Gehen Sie nun auf den Menupunkt , Leistungen® hier kdnnen Sie Zusatzangebote wie
Flughafentransfer, Massage Leistungen, Halbpension oder das buchen eines
Garagenstellplatzes anlegen.

Leist

er en
rooe ‘:‘ Pro Tag v Mehrwertsteuer 7 v

WICHTIG: Falls Sie das System in mehreren Sprachen nutzen miissen Sie iiberall
wo Sie oben rechts die Flaggen sehen umschalten um den Text z.B. auch in
englischer Sprache zu erfassen!

Fertig die Einrichtung ist abgeschlossen.

Die Software im taglichen Betrieb

Nach dem Login kommen Sie zum Dashboard wo Sie eine Ubersicht der heutigen Anreisen,
der heutigen Abreisen und eine Gesamtiibersicht sehen.

Klicken Sie auf den Meniipunkt Kalender haben Sie eine Ubersicht der aktuellen Woche, hier
kdnnen Sie auch manuell Buchungen hinzuftigen indem Sie auf einem freien Feld auf das +
Icon Klicken. Es 6ffnet sich das Fenster um eine z.B. telefonisch angenommene Buchung
einzutragen.

Buchung hinzu

status Zahlungsmethode

Zeit der Anreise

Datum der Abreise Zeit der Abreise

Kinder Preis Zusatzleistungen




Unter dem Punkt Buchungen haben Sie eine weitere Ubersicht der Buchungen im Tabellen
Format. Hier kbnnen Sie ebenfalls manuelle Buchungen hinzufiigen oder bestehende
bearbeiten.

Rechnungsstellung bei Abreise

Hierzu klicken Sie z.B. in der Kalender Ubersicht auf die gewiinschte Buchung und es éffnet
sich die Seite mit Details zur Buchung.

Falls Sie Zusatzleistungen wie z.B. die Restaurant Rechnung zu der Hotelrechnung
hinzufiigen wollen klicken Sie auf ,+ Neue Zahlung hinzuftigen™ und fligen den Text der
Leistung sowie den Preis hinzu.

Klicken Sie nun einfach auf den Button ,Rechnung drucken" es 6ffnet sich die Druckvorschau
und das Fenster des Druckers.

Das System erstellt automatisch fortlaufende Rechnungsnummern.

Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne per Mail, Telefon oder WhatsApp zur Verfligung.



