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STARTSEITE NacH oBEN ALLcemeINEs zu LopaiT Desk
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Uber Lodgit Desk

Lodgit Desk ist ein modernes Reservierungs- und Buchungsprogramm fur MacOS- und
Windows-Rechner, mit dem UnterkUinfte aller Art einfach und kostenglinstig verwaltet
werden. Es erleichtert die Verwaltung der Unterkinfte in Hotels, Pensionen,
Appartements, Ferienwohnungen etc. erheblich. Lodgit Desk ist aufgrund seiner
preiswerten Lizenzen sehr interessant flr kleinere Beherbergungsbetriebe, die aus
Kostengrinden bisher auf den Komfort einer modernen Hotelsoftware verzichtet
haben. GroBere Hotels, Jugendherbergen, Apartmenthauser sowie Vermietungsbliros
schatzen die vielen Erweiterungsmoglichkeiten der Hotelsoftware sowie die gunstige
Onlinebuchbarkeit.

Lodgit Desk ist sehr einfach zu bedienen. In dem Belegungsplan kénnen direkt
Unterklnfte reserviert oder gebucht, die Zimmer und Gaste verwaltet, Rechnungen
geschrieben und ausgedruckt und eine differenzierte Preisplanung flr die kommenden
Saisons erstellt werden.

Hervorzuheben ist, dass die Lodgit Desk Hotelsoftware Uber optionale Zusatzmodule
Online-Buchungen empfangen kann. Das Lodgit Online-Buchungssystem bsw. lasst

sich einfach an Ihre Website anbinden und Online-Buchungen provisionsfrei
erhalten. Bei Bedarf kann dem Gast auch vor der Buchung ein Belegungsplan

an%_ezeit_i; werden, aus dem er noch freie Zeitrdume erkennen kann. Buchungen von
Online-Vertriebsportalen wie booking.com, HRS, hotel.de u.a. kénnen bidirektional

Uber das Modul Channelmanager-Anbindung direkt in die Lodgit Hotelsoftware
importiert werden.

Wichtige Leistungsmerkmale

« Grafische Ubersicht iber alle Beherbergungseinheiten und deren zeitliche
Belegung (Belegungsplan)
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schnelle Suche nach freien Beherbergungseinheiten in einem gewunschten
Zeitraum

Erfassung von Einzel- und Gruppenbuchungen im Belegungsplan
Objektverwaltung (z.B. mehrere Hauser und deren Zimmer usw.)
Gasteverwaltung (Einzelpersonen, Firmen und Gruppen verwalten)
Angebots-, Buchungsbestatigungs- und Rechnungserstellung

Erfassen verschiedener Preise fUr bestimme Zeitrdume (z.B. Saisonpreise,
MessePrelse USW.)

Anzahlungen annehmen und verrechnen

Verwaltung von Zusatzleistungen (Extraposten) jeglicher Art (inkl.
unterschiedlicher Mehrwertsteuersatze)

Pakete flr Specials, Sonderangebote und Arrangements

optional nutzbares Online-Buchungssystem mit automatischer Synchronisation

des Belegungsstandes
u.v.m.

Versionshinweise

Aktue

lle Versionshinweise fur 2023

Vorherige Versionshinweise:
2022: 2.6.4 to 2.8.9

2021: 2.
2020: 2.
2019: 2.
2018: 1.
2017: 1.
2016: 1.
2015: 1.
2014: 1.
2013: 1.
2012: 1.
2011: 1.
2010: 1.
2009: 1.
2008: 0.
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Beschreibung der Menufunktionen

Im Folgenden finden Sie Informationen zu den einzelnen Menl-Punkten in Lodgit
Desk:

Menl Datei (Windows) bzw. Ablage (macOS)
o Backup anlegen und Wiederherstellen
Menl Bearbeiten
Menl Buchungen
Menu Verwaltung
Menu Listen
Menu Darstellung
Menu Fenster
Men Hilfe (Windows) bzw. Lodgit Desk (macQS)

AvLLcemEINES zu LoparT Desk NAcH oBEN Menu Dater (Winoows) szw. AsLace (MacOS)

Seite Seite 10 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Menu Datei (Windows) bzw. Ablage
(macOS)

‘ Lodgit Desk Ab_lage Bearbeiten Buchungen Verwaltung Listen

r i

o000 Software-Aktivierung...
Alle Objekte Datenbankserver verwenden... y‘“

Name B -eich

22 dnzelichnean
Demo Lodgit Hott Datenbank-Ordner &ffnen...
Demo Lodgit Hote Datenbank-Ordner andern... ATENBANK
v i L
: Demo Lodgit Hote 154 patenbank verwenden E
4 Demo Lodgit Hote .
gl v Arbeitsdatenbank verwenden
Demo Lodgit Hote ) : 12 7
Umfangreiche Datenbank generieren...
1/2

Alle Arten

s Sicherungskopie erstellen -
Mkt n Sicherungskopie wiederherstellen... e 33
od  Suit . .
- e Synchronisieren... =
Doppelzimmer 15 I3
Einzelzimmer Belegungsplan als Bild sichern...
Familienzimmer Belegungsplan drucken... 110
Apartment o "

Der Menu-Punkt Datei (Windows) bzw. Ablage (macOS) enthalt allgemeine
Menubefehle des Programms.

Software-Aktivierung

Hier kdnnen Sie Ihren Aktivierungsschllissel eingeben, um Lodgit Desk vollstandig
nutzen zu kénnen. Die Testversion von Lodgit Desk ohne Lizenzschlissel ist nur 30
Tage glltig und beschrankt auf 30 Gastadressen und 10 Mieteinheiten. Wenn Sie sich
flr eine personliche Testlizenz angemeldet haben, erhalten Sie fur 30 Tage Zugriff auf
alle Funktionen des Programms.

Als registrierter Testnutzer kénnen Sie Lodgit Desk bei Bedarf auch mit mehr als
10 Mieteinheiten nutzen oder auch bestimmte Module wie den Datenbankserver
vorab testen. Melden Sie sich bitte bei unserem Supportteam, das Ihre persdnliche
Testlizenz dann gegebenenfalls erweitern kann.
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i Software-Aktivierung

Wenn Sie im Besitz einer glltigen Lizenz sind, dann geben Sie |hre Lizenzdaten ein, stellen Sie sicher, dass lhr Computer mit dem Internet werbunden ist
und klicken Sie dann auf "Lizenz aktualisieren®. Klicken Sie auf “Schliefen®, um ohne Anderung der aktuellen Lizenz fortzufahren.

Diese Software kann noch 478 Tage (bis zum 02,11.18) verwendet werden, bevor sie erneut aktiviert werden Geben Sie die Daten exakt 50 ein, wie sie
Kontingent der Grundlizenz Lizenznehmer:
bis 02.11.18 Flatrate Dirk Bockelmann

Serlennummer:
Genutzte Einheiten 6

Online-Systeme

bis 02.11.18 Flatrate Status:
Bereit

Channelmanager
bis 02.11.18 Flatrate

Zusatzmodule / Schnittstellen

Darenbankserver Unbegrenzt
Elektronische Meldescheinsysteme Unbegrenzt
Kassa Austria RESV Unbegrenzt
Kassensysteme Unbegrenzt
Elektronische Schliellsysteme Unbegrenzt
Zum Shop... Schliefen Lizenzdaten akrualisieren

Datenbankserver verwenden

Wahlen Sie diese Option, um Lodgit Desk in Verbindung mit einem Datenbankserver
als Mehrplatzversion zu betreiben.

Datenbank-Verzeichnis (Windows) bzw. Datenbank-Ordner

(Mac) offnen / andern

Sofern Sie nicht den Datenbankserver verwenden, haben Sie die Méglichkeit ein
anderes Datenbankverzeichnis fur die lokalen Datenbanken zu 6ffnen/festzulegen.

Test- / Arbeitsdatenbank verwenden

Mehr Informationen dazu finden Sie unter Test-Datenbank oder Arbeitsdatenbank
auswahlen.

Fenster schlie3en
Mit diesem Menubefehl konnen Sie das vorderste Fenster schlieBen.

Sicherungskopie erstellen / wiederherstellen

Sofern Sie nicht den Datenbankserver verwenden, kénnen Sie mit dieser Funktion
eine Sicherungskopie vom derzeitigen Stand Ihrer Arbeitsdatenbank erstellen.

Durch den MenUbefehl "Sicherungskopie wiederherstellen..." kénnen Sie Ihre aktuell
benutzte Datenbank jederzeit durch eine Sicherheitskopie ersetzen.

Synchronisieren
Hier kdnnen Sie Lodgit Desk mit Lodgit Online-Modulen synchronisieren.
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WICHTIG: Beim manuellen Synchronisieren sollten Sie den Vorgang so oft
wiec(ljerholen, bis die Anzeige erscheint, dass keine neuen Buchungen empfangen
wurden.

XML-Buchungsschnittstelle

Die Lodgit Desk XML-Buchungsschnittstelle erlaubt das Importieren von Einzel- und
Gruppenbuchungen in Lodgit Desk aus einer XML-Quelle. Sie ist ein optionales
kostenpflichtiges Modul, das auf Anfrage bereitgestellt wird. Flr die Nutzung der

Schnittstelle bendtigen Sie XML-Kenntnisse, damit Ihre Daten entsprechend
aufbereitet werden kénnen.

Belegungsplan als Bild speichern bzw. sichern

Hier kdnnen Sie im Rezeptionsfenster den aktuellen Belegungsplan als Bild (Bitmap-
Datei) auf Threm Computer speichern.

Belegungsplan drucken
Hier kénnen Sie im Rezeptionsfenster den aktuellen Belegungsplan ausdrucken.

Beenden (Windows)

Diese Funktion beendet das Programm. Zum Beenden von Lodgit Desk unter Mac OS
wahlen Sie im MenU-Punkt "Lodgit Desk" > "Lodgit Desk beenden..."

BescHREIBUNG DER MENUFUNKTIONEN NAcH oBEN Backup ANLEGEN UND VWIEDERHERSTELLEN
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Sicherungskopie erstellen und einspielen

Sicherungskopie erstellen

Um eine Sicherungskopie zu erstellen, wahlen Sie im Menl unter Datei (Windows)
bzw. Ablage (Mac) den Menupunkt Sicherungskopie erstellen aus. Daraufhin

wird eine Kopie der Datenbank erstellt.

= Datenbank-Backup (=]

Datenbank-Backup

Zurzeit wird von der Datenbank ein Backup erstellt. Bitte haben Sie
einen Moment Geduld.

Den Speicherort fur die Sicherungskogie Backup-Ordner) geben Sie bitte in den
Einstellungen unter Backup an. AuBBerdem kdénnen Sie dort die Erstellung von

Sicherungskopien automatisieren!

Wenn Sie den Datenbankserver verwenden, mlssen Sie die entsprechenden
Einstellungen im Datenbankserver vornehmen.

Sicherungskopie einspielen

Um eine defekte oder verloren gegangene Datenbankdatei durch eine
Sicherungskopie zu ersetzen, wahlen Sie im Meni unter Datei (Windows) bzw.
Ablage (Mac) den Menlpunkt Sicherungskopie wiederherstellen... aus.

AnschlieBend gehen Sie im sich 6ffnenden Dateiauswahl-Fenster zu Ihrem Backup-
Ordner und wahlen dort die Datenbankdatei aus, die Sie zuklnftig in Lodgit
verwenden mochten.

Sie werden dann in der darauffolgenden Meldung aufgefordert, den Vorgang zu
bestatigen.
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~ Achtung

Achtung
l i Beim Zurlickschreiben eines Backups gehen alle
Anderungen, die nach dem Backupdatum vorgenommen
worden sind, verloren! Waollen Sie das Backup vom
Dienstag, den 29. Januar 2008 zurdckschreiben?

Ja | £ hein

Wenn der Vorgang fortgesetzt werden soll, klicken Sie auf Ja, anderenfalls auf Nein.

Meno Dater (Winoows) szw. Asace (MacOS) NACH OBEN MENU BEARBEITEN
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Menu: Bearbeiten

In diesem Menu finden Sie die aus anderen Programmen bekannten Standardbefehle
Riickgdngig, Ausschneiden, Kopieren, Einfigen, und Loschen von markiertem

Text sowie die Suche.

Suchen

Durch Auswahl des Befehls Suchen springen Sie - abhangig vom Programmfenster,
in dem Sie sich gerade befinden - in ein evtl. vorhandenes Suchfeld.

Beispiel: Im Rezeptionsfenster kénnen Sie im Suchfeld oberhalb der Buchungsliste

Ihre Buchungen nach bestimmten Begriffen durchsuchen, wie etwa dem Namen
von Géasten oder Namen von Mieteinheiten.

Einstellungen (Windows)

Wenn Sie Lodgit Desk unter Windows benutzen, finden Sie hier auch den Punkt
Einstellungen. Eine ausfiuhrliche Erklarung dazu finden Sie im dazugehdrigen

Kapitel.

Backup ANLEGEN UND \WIEDERHERSTELLEN NacH oBEN Men0U BucHuNGEN
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Menu: Buchungen

Hier kdnnen Sie nun Uber die Buchungen verfugen.

Ausfuhrliche Informationen zum Thema Buchungen finden Sie im dazugehdérigen
Kapitel.

Neu
Erstellen Sie eine neue Buchung.

Buchung 6ffnen
Offnen Sie die ausgewéhlte Buchung.

Buchung Ioschen

Loschen Sie die ausgewahlte Buchung. Das Léschen einer Buchung muss nochmals
bestatigt werden, bevor diese Funktion endgultig ausgefthrt wird.

Uberbuchung auswihlen

Wenn im Belegungsplan eine Uberbuchung ausgewahlt wird, also zwei oder mehrere
Ubereinanderliegende Buchungen im selben Zeitraum in derselben Mieteinheit
vorliegen, kénnen Sie mit diesem Menubefehl auch eine Buchung auswahlen, die
durch eine andere Buchung verdeckt ist.

Wahlen Sie dazu eine der doppelt vorliegenden Buchungen aus. Achten Sie darauf,
dass Sie beim Auswahlen in den doppelt gebuchten Bereich klicken. Dann kénnen Sie
Uber "Verwaltung > Uberbuchung auswahlen" entscheiden, welche der beiden
Buchungen Sie markieren méchten.

"u’erwaJtung Darstellung Fenster

MNeu.. ggp.] | Rezeption
Buchung offnen.. .
¥ Buchung Ir':'-schen._. [E> . E g Wl

5 Lul ]ulla {{s }

Uberbuchung auswihlen

1 Buchung duplizieren $D 16 Edelkern, Adam (84)
HET 17 18 19 20 21 2z 23 24 25
ml .
'||'|I'II lofer, Doris 2 {‘@rcia. Anna
Wi 5 iHelkern, £
WE l 5 Loewel, Julia

AnschlieBend kdnnen Sie diese ausgewahlte Buchung 6ffnen (per Kontextmend,
Verwaltungsmenu oder Tastenkombination) oder durch Ziehen verschieben, um so
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die Buchung in ein anderes Zimmer oder einen anderen Zeitraum verlegen zu
kdénnen.

Buchung duplizieren

Erstellen Sie von der ausgewahlten Buchung eine Kopie. Diese Kopie liegt dann im
Buchungsplan direkt Gber der "alten"” Buchung und kann durch Ziehen in einen
anderen Zeitraum verschoben werden. So kénnen Sie zum Beispiel bei Stammgasten
mit gleichen Buchungen viel Zeit sparen, da beim Duplizieren auch Extraposten mit
dupliziert werden.

Erzeuge Gruppenbuchung mit Hauptkontakt

Fassen Sie mehrere, gleichzeitig ausgewahlte Buchungen zu einer Gruppenbuchung
mit nur einem Hauptkontakt zusammen.

Durch Gedrlckthalten der Umschalttaste beim Klicken kénnen Sie mehrere
Buchungen gleichzeitig auswahlen. Sollten die Buchungen nebeneinander liegen,
kdnnen Sie auch durch Ziehen das Mauszeigers mehrere Buchungen auswahlen.
AnschlieBend kénnen Sie Uber "Verwaltung > Erzeuge Gruppenbuchung mit
Hauptkontakt" aus den Hauptkontakten der einzelnen Buchungen einen Hauptkontakt
flr die Gruppe auswahlen. Sollten Sie bisher nur zu einer Buchung einen
Hauptkontakt hinzugefligt haben, kénnen Sie auch nur diesen auswahlen.

Verwaltung Darstellung  Fenster

L Neu... %N |  Rezepticn
Buchung offnen... #0 & .
Buchung loschen... Bl s = 7
usw Kassenbuch Preise  Extraposten
— o
J*—”! B.U[hung duplizieren B T e s

2 F e L R L L Bergmann, Katja — 2 1 2 3
: Hofer, Doris

-

“‘_1 Klasten, Frieda S Bergmann. Kati
Rimmasch, Ines ]

1”1 e — —5 Kasten, Frieda

wll 5 Loewel, Julia 5 Hofer. Doris

Status dndern in 2 :
1.-.-1 m 10 Rimmasch, Ine
EN

{ Rimmasch, Ines

Zur Gruppenbuchung hinzufiigen

Hiermit kénnen Sie eine neue Buchung zu einer vorhandenen Gruppenbuchung
hinzufliigen. Markieren Sie dazu sowohl die neue Buchung, als auch mindestens eine
Buchung der Gruppenbuchung, zu der Sie die neue Buchung hinzufligen wollen, und
klicken Sie dann auf "Zur Gruppenbuchung hinzufligen".
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iten @G Verwaltung  Darstellung  Fenster

| Neu... BN | Rezeption
Buchung offnen... #0
" Buchung léschen... = @ E ,Eq
Au hiusse Kassenbuch Preisa
UEME Buchung duplizieren %D ® i
I'|'IIETI % 27 2|1 2 3 4

Zur Gruppenbuchung hinzufiigen

Wi 5 Bergmann, Katj:
Wi & Bergmann, Katj:
wi 5 Bergmann, Katj:
Status dndern in >
10 Bergmanm, Kat
EI"J_ 4 Mew

Aus Gruppenbuchung entfernen
Entfernen Sie die ausgewahlte Buchung aus der Gruppenbuchung.

"u’en.lu'altung Darstellung  Fenster

| Neu.. BN | Rezeption
Buchung offnen... #0
“  Buchung léschen... (E3 E ,Eq

hlusse Kassenbuch Preisa

EMS Buchung duplizieren ¥D

BA
I"ET| M ozF 26 1 0z 3

Aus Gruppenbuchung entfernen...
Buchungen der Gruppe markieren
Hauptbuchung der Gruppe offnen 6 Bergmann, Katj:
Zur Hauptbuchung der Gruppe machen

5 Bergmann, Katj:

=

=

=

5 Bergmann, Katj:

Status dndern in [ 2

10 Bergmann, Kat

Angebot erstellen...

m

4 Bergmann, Katj:

Buchungen der Gruppe markieren

Sobald Sie eine Buchung aus einer Gruppenbuchung markiert haben, kdnnen Sie mit

diesem MenUbefehl alle Buchungen der Gruppe gleichzeitig markieren.
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Hauptbuchung der Gruppe o6ffnen

Sobald Sie eine Buchung aus einer Gruppenbuchung markiert haben, kénnen Sie mit
diesem MenUbefehl die Hauptbuchung (die Buchung des Hauptkontaktes) 6ffnen.
Zur Hauptbuchung der Gruppe machen

Sobald Sie eine Buchung aus einer Gruppenbuchung markiert haben, kénnen Sie
diese mit diesem Menubefehl zur Hauptbuchung der Gruppe machen.

Hinweis:
Weitere Informationen zu Gruppenbuchungen finden Sie hier.
Status dndern in...
Andern Sie den Status einer markierten Buchung (z.B. auf "eingecheckt").

Angebot erstellen

Wenn eine Buchung mit dem Status "Vorgemerkt" oder "Angebot" versehen ist,
kdnnen Sie mit diesem Menubefehl ein Angebot dafir erstellen. Mehr zum Thema

"Angebot erstellen" finden Sie hier.

Bestatigung erstellen

Wenn eine Buchung mit dem Status "Angebot", "Bestatigt" oder "Onlinebuchung"

versehen ist, kdnnen Sie mit diesem Menubefehl eir]_e_Bestétigunﬁl (und o
RlUckbestatigung) erstellen. Mehr zum Thema "Bestatigung erstellen” finden Sie hier.

Riickbestatigung drucken

Sobald Sie fur eine Buchung eine Bestatigung erstellt und das Kastchen fir die
RlUckbestatigung markiert haben, kénnen Sie Uber diesen Menlubefehl eine
RlUckbestatigung ausdrucken.

| Sehlusstext
Zusatztext: —_

Wir danken Ihnen fir Ihre Buchu
auf lhren Besuch.

Riickbestitigung: Fﬂ_‘ Rickbestatigung drucken

Rechnung erstellen

Sobald eine Buchung mit dem Status "Gebucht", "Eingecheckt" oder "Ausgecheckt"
versehen ist, kdnnen Sie Uber diesen MenUbefehl eineé Rechnung erstellen. Mehr zum
Thema "Rechnung erstellen" finden Sie hier.

Hauptkontakt 6ffnen

Mit diesem Menulbefehl kénnen Sie die Stammdaten des Hauptkontaktes der
markierten Buchung 6ffnen.
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Alternativ:

All diese Mentlibefehle kénnen Sie auch lUber das Kontextmenu (Rechtsklick) einer
Buchung erreichen.

MenU BEARBEITEN NacH OBEN MEeNU VERWALTUNG
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Menu: Verwaltung

Menupunkte

Objekte und Mieteinheiten

Mit diesem Menubefeh| 6ffnen Sie das Fenster fur Objekte und Mieteinheiten. Hier
kdénnen Sie dann Objekte bzw. Mieteinheiten hinzufigen, l6schen oder andern. Mehr

Informationen zum Thema Objekte und Mieteinheiten finden Sie hier.

Gaste
Mit diesem Menubefehl 6ffnen Sie das Fenster fur die Gasteverwaltung. Hier kdnnen

Sie Gaste hinzufligen, I6schen, oder andern. Mehr Informationen zum Thema
Gasteverwaltung finden Sie hier.

Preise

Mit diesem Menubefehl 6ffnen Sie das Fenster flr die Preislisten. Hier kbnnen Sie nun

Grund- und Kategoriepreise, sowie Preise flir die einzelnen Mieteinheiten eintragen
und andern. Mehr Informationen zum Thema Preislisten finden Sie hier.

Extraposten und Pakete

Seite Seite 22 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Mit diesem Menubefehl 6ffnen Sie das Fenster fir Extraposten und Pakete. Hier
kdnnen Sie nun Extraposten und Pakete anlegen, I6schen oder andern. Mehr
Informationen zum Thema Extraposten und Pakete finden Sie hier.

Texte

Mit diesem Menulbefehl gelangen Sie in die Textverwaltung. Hier kdnnen Sie alle
ausdruckbaren Texte an Ihr Unternehmen anpassen sowie verschiedene Sprachen
oder auch Sprachsets anlegen (angepasst z.B. an Jahreszeiten oder Formalitat). Mehr

Informationen dazu finden Sie hier.

Vermittlerprovision

Mit diesem Menulbefehl 6ffnen Sie das Fenster flr Vermittler. Hier kénnen Sie neue
Vermittler anlegen und festlegen, wieviel Provision Sie an diesen Vermittler zahlen

miussen. Mehr Informationen zum Thema Vermittler finden Sie hier.

Beleg erstellen

Hier erfassen Sie Verkaufe und Einkdufe, die unabhangig von Buchungen sind. Mehr
Informationen zum Thema Belege finden Sie hier.

Kassenbuch

Alle Barrechnunggn und Barbelege eines fest%elegten Zeitraums finden Sie hier auf
einen Blick und kdnnen so die Kasse abschlieBen. Mehr Informationen zum

Kassenbuch finden Sie hier.

Kassenbuchabschliisse

Eine Ubersicht (iber vergangene Abschliisse des Kassenbuchs. Weitere Informationen
finden Sie hier.

Exporte

Hier kdnnen Sie Datenexporte aus Lodgit Desk vornehmen, wenn Sie im Rahmen
einer Prifung des Finanzamts hierzu aufgefordert werden.

Schriftverkehr

Hier finden und verwalten Sie alle von Ihnen erstellten Angebote, Bestatigungen,
(Korrektur)Rechnungen, Belege und sonstige Korrespondenz tbersichtlich an einem
zentralen Ort. Samtliche Dokumente kdnnen erneut eingesehen und ausgedruckt

werden. Falls vorhanden, kdnnen Sie hier auch schnell die zu einem Dokument
gehoérige Buchung 6ffnen sowie bei Rechnungen, falls méglich, Bezahlt-Status,

Rechnungsempfanger und mehr andern bzw. die Rechnung stornieren.

Finanzberichte

Alle Rechnungen eines festgelegten Zeitraums finden Sie hier auf einen Blick. Mehr
Informationen zu den Finanzberichten finden Sie hier.

Liste offener Rechnungen

Hier finden Sie alle Rechnungen, die derzeit den Status "offen"” haben mit
Informationen zu Zahltag, Verzug, Mahnstufe etc.

Mahnlauf

Hier kénnen Sie alle Rechnungen auf mahnungsfallige Rechnungen lGberprifen und
die entsprechenden Mahnungen erstellen.
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Geburtstage

Gaste, die bald Geburtstag haben, werden mit diesem MenUbefehl ange_zeigt. Diese
Erinnerung kommt automatisch, wenn Sie dies in den Einstellungen aktiviert haben.
Zusatzmodule

Mit diesem Menubefehl haben Sie die Mdglichkeit, die Postleitzahlendatenbank
herunterzuladen sowie die Lizenzen fur die Zusatzmodule Salto HotelschlieBsystem
und Kassensystem zu beantragen. Sollten Sie diese Lizenzen bereits gekauft haben,
haben Sie hier dann die Méglichkeit, diese zu verwalten.

Synchronisation und Online-Module

Hier finden Sie die Einstellungen flr das Lodgit Online Buchungssystem sowie die
Channel-Manager.

MenU BucHUNGEN NacH oBEN MenU LisTEN
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Menu: Listen

Beherbergungsstatistik

Hier finden Sie eine monatliche Auswertung der Zahl Ihrer Ubernachtungen. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

Liste elektronischer Meldescheine

Sollten Sie das Zusatzmodul "Schnittstelle: Elektronische Meldesysteme" nutzen,

kénnen Sie hier eine Liste der entsprechenden Meldescheine einsehen. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

Reinigungsliste

Hier kdnnen Sie eine Reinigungsliste erstellen und ausdrucken. Mehr Informationen
dazu finden Sie hier.

Gasteliste

Hier kénnen Sie sich alle Gaste in Ihren Unterkinften flr einen bestimmten Zeitraum
anzeigen lassen. Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Check-In-Liste

Hier kbnnen Sie sich eine Liste mit eincheckenden Gasten flr einen bestimmten
Zeitraum anzeigen lassen. Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Check-Out-Liste

Hier kbnnen Sie sich eine Liste mit auscheckenden Gasten fur einen bestimmten
Zeitraum anzeigen lassen. Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Belegungsliste
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Hier kdnnen Sie sich freie Mieteinheiten fur einen bestimmten Zeitraum anzeigen
lassen. Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Logis-Liste

Hier kénnen Sie sich den zu erwartenden und den bisherigen Umsatz Ihrer

Unterkunftsleistungen fir einen bestimmten Zeitraum anzeigen lassen. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

Extrapostenlisten

Hier kénnen Sie sich den zu erwartenden und den bisherigen Umsatz Ihrer

Zusatzleistungen fur einen bestimmten Zeitraum anzeigen lassen. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

Ubernachtungssteuer-Liste
Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Vermittlerstatistik
Hier kénnen Sie sich eine Auswertung des Buchungsumsatzes flir einen bestimmten

Zeitraum anzeigen lassen, der durch externe Vermittler erzeugt wurde. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

Auslastung und Kennzahlen

Hier kénnen Sie sich Informationen zur Auslastung sowie den RevPar (Erl6és pro
Zimmer) anzeigen lassen. Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Anzahlungsliste
Mehr Informationen dazu finden Sie hier.

Buchhaltungsexport

Hier kdnnen Sie alle Rechnungsinformationen in eine CSV-Datei exportieren, um diese

Daten anschlieBend in Ihr Buchhaltungsprogramm zu importieren. Mehr
Informationen dazu finden Sie hier.

MeNU VERWALTUNG NacH oBEN MenU DARSTELLUNG
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Menu: Darstellung

Hier finden Sie verschiedene Darstellungsoptionen.

Tableiste
Sie konnen damit die Tableiste ein- bzw. ausblenden.

Heute

Mit diesem Befehl verschiebt sich der Belegungsplan so, dass das aktuelle Datum in
der Mitte ist.

Gehe zu Datum...

Dieser Menubefehl 6ffnet ein neues Fenster, mit dem Sie bestimmen kénnen, zu
welchem Datum Sie springen mdchten.

- "

Gehe zu... @
2 ][+ Heute J
4 Feb 2011 >
KW MDMDFS s Wiahlen Sie ein Datum aus dem Kalender!
5 311@)3 456
6 7B 910111213 [ P e ]
7 1415161718 19 20
8 21222324 2526 27 [ Gehe zu Kalenderwoche ]
@ 281 2 3 4 506
10 7 8 90101112 12 [ Gehe zu Monat ]
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Hier haben Sie die Moglichkeit, das aktuelle Datum zu wahlen ("Heute"). Sie kédnnen
auch ein Datum aus dem Kalender auf der linken Seite wahlen und dann entweder zu
diesem Datum, dieser Kalenderwoche oder diesem Monat springen. Wenn Sie zu
einem bestimmten Datum gehen wollen, wird dieses in der Mitte des Belegungsplans
angezeigt. Springen Sie zu einem Zeitraum, also einer Kalenderwoche oder einem
Monat, so wird der erste Tag dieses Zeitraums ganz links im Belegungsplan
angezeigt.

Einen Monat zuriick

Der Belegungsplan zeigt den Monat vor dem derzeit angezeigten. Bsp: Derzeit
angezeigt ist der Februar 2008. Mit diesem Menibefehl springt der Belegungsplan auf
den Januar 2008.

Ein Jahr zuriick

Der Belegungsplan zeigt das Jahr vor dem derzeit angezeigten. Bsp: Derzeit
angezeigt ist der Februar 2008. Mit diesem Menibefehl springt der Belegungsplan auf
den Februar 2007.

Einen Monat vor

Der Belegungsplan zeigt den Monat nach dem derzeit angezeigten. Bsp: Derzeit
gngezeigt ist der Februar 2008. Mit diesem Menubefehl springt der Belegungsplan auf
en Marz 2008.

Ein Jahr vor

Der Belegungsplan zeigt das Jahr nach dem derzeit angezeigten. Bsp: Derzeit
angezeigt ist der Februar 2008. Mit diesem Menibefehl springt der Belegungsplan auf
den Februar 2009.

Spalten

Wahlen Sie aus, welche Spalten Sie auf der linken Seite des Belegungsplans neben
den Mieteinheiten sehen:

Bettenanzahl (von/bis)
Zu reinigen
Waschewechsel
Rauchen gestattet
Synchronisieren

Sind links neben den Kategorien Hakchen gesetzt, so werden diese angezeigt. Wenn
nicht, sind sie unsichtbar.
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g | Darstellung | Fenster Hilfe

Heute Ctrl+T
B = =
Gehe zu Datum.., Ctrl+G I]él = ﬁ
Abschliizse  Kassenbuch Preize Extrap
™ Einen Monat zurick Ctrl+Left Arrow
Ein Jahr zuriick Ctrl+ Shift+ Left Arrow
Einen Monat vor Ctrl+Right &rrow ? g 7 g } L L
Ein Jahr var Ctrl+Shift+Right Arrow
Spalten k| &  Bettenanzahl (von/bis)
Seitenleiste ausblenden Ctrl+L v || Zureinigen I/\\?
Buchungsliste ausblenden Ctrl+5hift+L ¥ || Waschewechsel Bel
v  Rauchen gestattet
VWE FH 05 110 'ﬁJ], 10 Edell S}rnchrnnisieren
EN FV 04 144 |2 gl
Seitenleiste

Die Seitenleiste links kdnnen Sie ein- oder ausblenden. StandardmaBig ist die Leiste
beim ersten Starten des Programms eingeblendet.

Buchungsliste

Die Buchungsliste unten kénnen Sie ein- oder ausblenden. StandardmaBig ist die
Liste beim ersten Starten des Programms eingeblendet.

Buchungsinfos

Wenn Sie mit der Maus auf eine im Belegungsplan eingezeichnete Buchung fahren,
kdnnen Sie per Mouseover-Effekt Informationen wie Buchungsnummer, -dauer, -
status, Namen des Hauptkontaktes und der Gaste, Buchungsnotizen und
Anmerkungen sehen.

Ansicht aktualisieren

NUR flr Nutzer des Zusatzmoduls Datenbankserver relevant: Hiermit aktualisieren
Sie Ihren Belegungsplan, sofern dies gerade nicht automatisch passiert. Eintragungen
anderer Nutzer werden damit angezeigt.

Meno LisTen NacH oBEN Meno FensTter
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Menu: Fenster

Mithilfe des Menls Fenster kdnnen Sie Uber verschiedene offene Fenster in Lodgit
Desk verfligen.

Alle Fenster nach vorne bringen

Mit diesem Menubefehl kédnnen Sie alle offenen Fenster nach vorn in ihr Blickfeld
bringen.

Alle Buchungsfenster nach vorne bringen

Mit diesem Menlbefehl kénnen Sie alle offenen Buchungsfenster nach vorn in ihr
Blickfeld bringen.

Fenstereinstellungen zuriicksetzen

Dieser Menubefehl erlaubt es Ihnen, alle Fenstereinstellungen wie GréBe oder Position
auf dem Bildschirm auf den Standard zurlickzusetzen. So kénnen Sie zum Beispiel
nach einer Umstellung von zwei Bildschirmen auf einen Bildschirm sicher gehen, dass
Sie alle sich 6ffnenden Fenster sehen kdnnen.

Alle offenen Buchungsfenster schlieB3en

Mit diesem Menubefehl kénnen Sie alle derzeit offenen Buchungsfenster schlieBen.

MenU DARSTELLUNG NACH oBEN Meno Hire (Winbows) Bzw. Lopeit Desk (MacOS)
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Menu: Hilfe bzw. Lodgit Desk

Dieses Menu befasst sich_mit der Hilfe fir Lodgit Desk. Wenn Sie die Software unter
Windows nutzen, finden Sie diese Befehle alleim MenU Hilfe; wenn Sie die Software
unter Mac OS X nutzen, finden Sie einige dieser Befehle im Meni Lodgit Desk und

andere im Menu Hilfe.

Hilfe (Windows)

Lodgit Desk Hilfe
Mit diesem MenUlbefehl 6ffnet sich die Hilfe flir Lodgit Desk.

Uber Lodgit Desk
Hier finden Sie Informationen Uber das Programm.

Beispiel: Uber Lodgit Desk

Lodgit Desk im Internet
Das ist ein Link zur Website von Lodgit Desk, welche sich beim Klicken dieses Befehls
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in Ihrem Standardbrowser 6ffnet.

Versionshinweise

Mithilfe dieses Befehls erhalten Sie Hinweise zu Ihrer Programmversion, sowie
Informationen zu Anderungen und Fehlerbehebungen in neueren Programmversionen.
Auf Update uberpriifen

Es wird geprift, ob ein Update existiert. Sollte eine neuere Version der Software zur
Verfligung stehen, wird diese heruntergeladen und installiert.

Fehlerdiagnose

Uber diesen Meniibefehl kénnen Sie eine Fehlerdiagnose erstellen.

Fehlerdiagnose |i| =

Lodgit Desk Komponenten bereitstellen

Zur Unterstiitzung von Fehlerbehebungen kinnen Sie dem Hersteller Dibomedia zu Diagnosezwedken ausgewahlte
Komponenten Threr Lodait Desk Installation und Systeminformationen Uber Thren Computer Gbermitteln,

Wenn Sie fortfahren, werden die ausgewshlten Komponenten komprimiert in einem Ordner auf Threm Desktop
abaeleat. Sie kinnen diese Komponenten Dibomedia dann per E-Mail Gbermitteln.

Komponente
| Programmeinstellungen
V| Arbeitsdatenbank
Test-Datenbank
| Lodgit Desk Fehlerprotokoll
V| Systeminformationen

[ Informationen zusgmmenstelen
g’

Ticket verfassen...
Sie kénnen direkt aus Lodgit Desk ein Ticket erstellen:
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r B

Ticketanfrage - [ ==l |—-—]

@) Registrierter Mutzer

Login: Demo.Lodgit.Desk
pﬂss'ﬂ'ﬂft: EE £ 8 F
Unregisirierter Nutzer

W E-Mail:
i

Betreff: Rechnung nicht mehr in Buchung
I Machricht: Liebes Lodgit-Team,
l ich habe eine Redhnung fir eine Buchung erstellt und die Buchung

anschliefiend geloscht. Jetzt habe ich die Buchung neu erstellt, aber die 1

II Redhnung ist nicht mehr zu finden. Gibt es noch einen anderen Weg, die
) Rechnung einzusehen?

Prioritat: |3 normal -
|

Zuordnung: [Redmungen und Mahnlauf T]
|

Zusatzmodul: [— - ]
|

Anlagen: | Lodgit Desk Fehlerprotokoll
| Systeminformationen |
| Programmeinstellungen
¥

Sendevorgang:

Senden | Abbrechen

b

Geben Sie den Namen und das Passwort (dasselbe wie fur Ihren Account auf
www.lodgit.com) ein oder, falls Sie noch keinen Account bei uns haben, Ihre
Emailadresse.

Bei Bedarf fligen Sie das Fehlerprotokoll, die Systeminformaionen und die
Programmeinstellungen bei. Klicken Sie anschlieBend auf "Senden".

Lodgit Desk und Hilfe (Mac OS X)

Bei der Nutzung von Lodgit Desk auf einem Rechner mit dem Betriebssystem Mac OS
X sind die oben aufgefiihrten MenlUbefehle in zwei MenUls aufgeteilt.

Die Lodgit Desk Hilfe finden Sie unter dem letzten Menupunkt "Hilfe".
Alle anderen MenUlbefehle finden Sie unter dem ersten Menlipunkt "Lodgit Desk".

AuBerdem unter "Lodgit Desk" zu finden sind die Einstellungen. Ausfiihrliche
Informationen zu diesem Thema finden Sie im dazugehdrigen Kapitel.
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Men0 FensTer NAcH oBEN BEeLEGUNGSPLAN
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Belegungsplan

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Gber den Belegungsplan von Lodgit Desk.

Test- oder Arbeitsdatenbank auswahlen

Im Kalender navigieren

Schieberegler, Warnhinweise und Infosymbole
Nutzungsmodi "Auswahlen", "Einzeichnen", "Teilen"
Anzeige der Seitenleiste sowie der Liste der Mieteinheiten
Nach freien Mieteinheiten suchen

Anzeige freier Kontingente im Suchzeitraum
Schnellanzeige der aktuellen Gaste

Buchungsliste

Uberbuchungen

Beschriftung der Buchungen im Belegungsplan andern

Menu Hire (Winoows) szw. Lopart Desk (MacOS) NAcH 0BEN
TEesT- ODER ARBEITSDATENBANK AUSWAHLEN
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Test- oder Arbeitsdatenbank auswahlen

Test-Datenbank verwenden
Wenn Sie Lodgit Desk das erste Mal 6ffnen, wird sofort die Test-Datenbank geladen.

Die Test-Datenbank steht Ihnen zum Kennenlernen und Ausprobieren des Programms
zur Verfugung.

Beim Start werden automatisch Dummy-Gaste und -Buchungen erstellt, mit denen
Sie sich einarbeiten kdnnen. Dabei mussen Sie nicht beflirchten, wichtige Daten im
Programm zu verandern oder zu verlieren.

Um die Test-Datenbank auszuwahlen, wenn Sie sich in der Arbeitsdatenbank

befinden, klicken Sie einfach auf den kIelnen Pfeil des Feldes Arbeitsdatenbank auf
der linken Seite des Belegungsplans und wahlen Sie Test-Datenbank verwenden

aus.

ARBEIT SDATENBANK ™ e

Test-Datenbank verwenden
MIETEINHEITEN \ 12

v Arbeitsdatenbank verwenden

Wh:ezl 1 il |

—

glggliche Anderungen, die Sie in der Test-Datenbank vornehmen, betreffen auch nur
iese.

Arbeitsdatenbank verwenden

Die Arbeitsdatenbank ist die Datenbank, mit der Sie taglich arbeiten und die Ihre
realen Daten enthalt, sobald Sie diese angelegt haben.

Um die Arbeitsdatenbank auszuwahlen, wenn Sie sich in der Test-Datenbank

befinden, klicken Sie einfach auf den klelnen Pfeil des Feldes Arbeitsdatenbank auf
der linken Seite vom Belegungsplan und wahlen Sie Arbeitsdatenbank

verwenden aus.

TEST-DETEHBAHK - sl
v  Test-Datenbank verwenden
MIETEIMHEITEN 12
Arbeitsdatenbank verwenden —
SONEZOM 11 il |
BELEGUNGSPLAN NacH oBEN Im KALENDER NAVIGIEREN
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Im Kalender navigieren

Zeige das heutige Datum

Um sich das aktuelle Datum anzeigen zu lassen, wahlen Sie unter Darstellung den
Menupunkt Heute aus, klicken Sie doppelt auf die Kalenderleiste im
Belegungsplan, verwenden Sie die Tastenkombination Ctrl+T (Win) oder CMD+T
(Mac) oder klicken Sie auf den "Heute"-Button rechts unterhalb des Belegungsplans.

Das aktuelle Datum ist im Belegungsplan standardmaBig lila hervorgehoben.

Gehe zu Datum...

Um sich ein bestimmtes Datum anzeigen zu lassen, wahlen Sie unter Darstellung
den Menupunkt Gehe zu Datum aus bzw. verwenden Sie die Tastenkombination
Ctrl+G oder CMD+G (Mac). Dann 6ffnet sich das Fenster "Gehe zu...."

(L] Cehe zu...

10 Wd(2013 & Heute )

4 Okt 2013 »
KW MDMDEFZS5SS
39 301 2 3 45 6

40 7§ 8 910111213 i Gehe zu Datum )
41 14151617 18 1920

Wihlen Sie ein Datum aus dem Kalender!

42 21222324252627 ( Gehe zu Kalenderwoche N
43 28293031 1 ) )
44 4 5 5 7 8 | Gehe zu Monat

Hier kdnnen Sie Uber die Datumsausklappmenis oder den Kalender das gewlinschte
Datum anklicken und dann einen der folgenden Buttons anklicken:

Gehe zu Datum: aktualisiert die Ansicht des Belegungsplans auf das ausgewahlte
Datum

Gehe zu Kalenderwoche: stellt den Belegungplan genau am Beginn der
Kalenderwoche dar

Gehe zu Monat: stellt den Belegungplan genau am Beginn des Monates dar

Von Monat zu Monat in jedem Jahr wechseln

Im Belegungsplan kénnen Sie von Monat zu Monat in jedem Jahr wechseln, indem Sie
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mit der linken Maustaste in die Kalenderleiste klicken, die Maustaste gedrickt halten
und die Maus nach links oder rechts bewegen. Um diesen Monatswechsel zu
beschleunigen, halten Sie zusatzlich die Taste Ctrl auf der Tastatur gedriickt. Sobald

Sie diese Taste wieder loslassen, wird der Monatswechsel angehalten.

Alternativ:

Sie kénnen an der unteren Leiste des Belegungsplans folgende Buttons klicken bzw.
folgende Tastenkombinationen drlicken:

Button: * bzw. Ctri++ - einen Monat vor
Button: ** bzw. Ctri+Alt++ - ein Jahr vor
Button: * bzw. Ctri+- — einen Monat zurlick

Button: “* bzw. Ctri+Alt+— - ejn Jahr zuriick

TesT- ODER ARBEITSDATENBANK AUSWAHLEN NAcH oBEN ScHieBEREGLER, WARNHINWEISE UND INFOSYMBOLE
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Schieberegler, Warnhinweise und
Infosymbole

Schieberegler

Die Buchungsubersicht im Belegungsplan kann Uber Schieberegler =
horizontal und vertikal vergréBert bzw. verkleinert werden.

Bsp.:

Warnhinweise

Buchung zuweisen

Sofern Sie das Zusatzmodul Online-Systeme oder Channelmanager nutzen, kann es
sein, dass eine Online-Buchung zwar an Ihr lokales Lodgit Desk Ubertragen wurde,
jedoch keiner Mieteinheit zugewiesen werden konnte. Dies kann bspw. passieren,
wenn in einer vom Gast gebuchten Zimmerkategorie nicht durchgangig ein und
dasselbe Zimmer frei ist und daher ein Zimmerwechsel nétig ware.
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In der rechten unteren Ecke Ihres Belegungsplans sehen Sie dann folgenden Hinweis:

Was miissen Sie tun?

Bitte schauen Sie in der Buchungsliste nach und filtern dort nach >Buchungen ohne
Mieteinheit.

Database malformed

Wenn Ihre Datenbank aus irgendwelchen Griinden fehlerhaft ist, sehen Sie rechts
unten im Belegungsplan folgenden Hinweis:

Was miissen Sie tun?

Es kann sein, dass trotz des Fehlers die Datenbank weiter nutzbar ist. Sie kénnen
also Lodgit Desk wie gewohnt 6ffnen, nutzen und auch wieder schlieBen. Trotzdem
empfehlén wir Ihnen DRINGEND, umgehend ein aktuelles BackUp einzuspielen. Bitte

beginnen Sie mit dem aktuellsten BackUp. Sollte der Fehlerhinweis nach dessen
Einspielen weiterhin erscheinen, spielen Sie nach und nach das jeweils zuvor erstellte
(also altere) BackUp ein, bis der Fehlerhinweis nicht mehr erscheint.

Infosymbole zum Datenbankmodus und
Synchronisationsstatus
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Bedeutung der Infosymbole oberhalb der Liste der Mieteinheiten

ARBEITSDATENBANK Lodgit arbeitet mit einer lokalen
Datenbank auf dem Computer

Lodgit ist mit einem cubeSQL
Datenbankserver verbunden

Die automatische Synchronisation mit den
Online-Modulen und dem Channel-

R s Manager ist deaktiviert (Aktivierung tuber
"Verwaltung" > "Synchronisation und
Online-Module")

Die automatische Synchronisation ist
aktiviert. Zeigen Sie mit der Maus auf die

Tl MIETEINHEITEN beiden Pfeile, um sich den Zeitpunkt des
letzten Datenabgleichs anzeigen zu
lassen.

Infosymbole zu den Mieteinheiten aus-/einblenden

Bedeutung der Infosymbole

2/3 Bettenanzahl (von/bis)

= Die Mieteinheit muss gereinigt werden.

74 Das Rauchen in der Mieteinheit ist gestattet.

il Die Mieteinheit kann mit Lodgit Online-Modulen

synchronisiert werden.

Um die Spalten mit den Infosymbolen aus-/einzublenden, wahlen Sie im Menu
Darstellung unter Spalten die Spalte aus, die aus-/eingeblendet werden soll.
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Alternativ:
Klicken Sie auf das schwarze Dreieck oberhalb der Liste mit Mieteinheiten und
wéhlen Sie im Ausklappmentl die Spalte aus, die aus-/eingeblendet werden soll.

- ARBEITSDATENEAMNK = SEPTEMBER 2018

Sl ROUMOL DL RLDOL FRSA SOUMO O] M
| v Bettenanzahl (von/bis) 2423 2t

AL 2/8 2| |T v Zureinigen
WB FH 02 2/5 it ¥ Rauchen gestattet

‘iTLJ Synchronisieren ' .

3 Fichtner, Felix

Status der Infosymbole andern

AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, den Status von einigen Infosymbolen zu andern,
d.h. die einzelnen Infosymbole einer Mieteinheit ein-/auszublenden. Hierzu klicken Sie
per Kontextmenl-Befehl (rechte Maustaste) in den Bereich des Infosymbols der
MieteinReit, die Sie bearbeiten mdchten und wahlen den gewiinschten Status der
Mieteinheit.

- ARBEITSDATENEAMNK ! SEPTEMBER 2018

B SA | 50 MO D1 | MIDO|FR |54 |50 MO DI (Ml DO FR 5A SO
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

WE FH 01 2/8 il 5 Schiner Reis: i
WE FH 02 215 il | 4 Rimmasch, Jorg
WE FH 03 2/6 7 il _
o a5 3o B
SENRwOL L e | 99)
I N | ] EEZE

%&-g.j Rauchen gestattet
UL R SEETE SR Rauchen nicht gestattet

So DZ 02 12 F il 2 Beyer Reisen

So DZ 03 Y3 = |1

Im KALENDER NAVIGIEREN NAcH oBEN Nutzungsmobr "AuswiHLeN", "EinzeicHnen", "Teien"
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Nutzungsmodi "Auswahlen”,
"Einzeichnen", "Teilen"

Bei der Nutzung des grafischen Belegungsplanes von Lodgit Desk stehen Ihnen 3
verschiedene Modi zur Verfugung, in denen folgende Hauptfunktionen mdglich sind:

%,  Modus Auswihlen:

e Buchungen verschieben
e Buchungen verlangern bzw. verkirzen
e mehrere Buchungen im Belegungsplan auswahlen (Gruppenbuchung)

/ Modus Einzeichnen:

e Neue Buchungen anlegen

Modus Teilen:

o Aktuelle Buchungen mit eingecheckten Gasten teilen, damit diese
umziehen kénnen.

_I)
&

Hinweis:
Zwischen den Modi "Auswéhlen”, "Einzeichnen" und "Teilen" kann einfach durch

Drtlicken der "Leertaste" gewechselt werden!

ScHieBEREGLER, WARNHINWEISE UND INFOSYMBOLE NacH oBEN
ANZEIGE DER SEITENLEISTE SOWIE DER LisTE DER MIETEINHEITEN
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Funktionen der Seitenleiste

In der Seitenleiste erhalten Sie viele wichtige Informationen und Funktionen, die Sie
zusammen mit dem Belegungsplan nutzen kénnen.

Anzeige des Belegungsplanes auf einzelne Objekte
und Mietkategorien beschranken

Liste der Objekte

Wenn Sie in der Liste der Objekte die Selektion einzelner Objekte aufheben, werden
diese im nebenstehenden Belegungsplan ausgeblendet. Eine schnelle Selektion und
Deselektion aller Objekte erhalten Sie durch Klick auf das Markierungsfeld vor "Alle
Objekte".

Liste der Mietkategorien

Wenn Sie in der Liste der Mietkategorien die Selektion einzelner Kategorien aufheben,
werden diese im nebenstehenden Belegungsplan ausgeblendet. Eine schnelle
Selektion und Deselektion aller Kategorien erhalten Sie durch Klick auf das

Markierungsfeld vor "Alle Arten". _ _ _ _ _
In der rechten Spalte "Frei" sehen Sie alle freien Kontingente einer Mietkategorie

innerhalb des im Belegungsplans ausgewahlten Suchzeitraumes.

Liste der aktuellen Gaste

Hier sehen Sie alle aktuell in Ihren Objekten eingecheckten Personen. Mithilfe der

Buttons Uber der Liste kbnnen Sie sich die Gaste anzeigen lassen, die am heutigen
Tag noch abreisen bzw. am heutigen Tag noch anreisen.

Auslastungsrate

Oben links in der Objektliste wird die Auslastungsrate flir den Zeitraum angezeigt, der
oben rechts im Belegungsplan ausgewahlt wurde.

™ Alle Objekte

Mame Auslastung

E Ferienpark “Waldblick® 75,00 %

E Ferienwohnungen “Entspannung” 25,00 %

E Pension “Sonnenschein” 77,78 %
Hinweis:

Sie kénnen diese automatische Anzeige in den Einstellungen ausschalten, z.B. um
die Performance des Belegungsplans zu verbessern.
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Seitenleiste aus- / einblenden

Um die Seitenleiste auszublenden, wahlen Sie im Menlu Darstellung die Option
Seitenleiste ausblenden aus bzw. ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den

auBersten rechten Rand der Seitenleiste solange nach links, bis die Seitenleiste nicht
mehr angezeigt wird.

Wh:ez01 1l

Wh:ez(2 n il F
_____ Wh:ez03 nm il =

i
= I

™ Al Arten Whzez0d 1§l
Einzelzimmer EZ .I,+ Wh:dz01 il o
7 z4

O Whdzoz 2 fl
Zwebettzimmer =~ ZZ

SLite gy | | Wh:dz03 1§l o

Wenn Sie die Seitenleiste wieder einblenden moéchten, wahlen_Sie im Mend .
Darstellung die Option Seitenleiste einblenden aus bzw. ziehen Sie bei gedrlickter

linker Maustaste den auBersten linken Rand des Hauptfensters solange nach rechts,
bis die Seitenleiste wieder angezeigt wird.

Seitenleiste vergroBern / verkleinern

Um die Seitenleiste zu vergréBern / verkleinern, ziehen Sie bei gedriickter linker
Maustaste den Rand der Liste nach links/rechts bzw. nach oben/unten.

™  Alle Objekte =
T R 7 ()
Pension Waldblid: Wh shien  Ertellen o
Pension Zul L... 7L
ARBEITSDATENBANK -
MIETEINHEITEN -
3
™ alle Arten R il
Einzelzimme EZ Wh:ez02 ol F
Doppelzim Dz Wh:ez02 i (fl=
|  Zweibetizi ZZ
weibettzimmer ]
Suite
w11
T
asm |l gan
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Liste der Mieteinheiten vergroBern / verkleinern

Um die Liste der Mieteinheiten zu vergrdBern / verkleinern, ziehen Sie bei gedrickter
linker Maustaste den rechten Rand der Liste nach links/rechts.

ARBEITSDATENBANK
'. -21 3- :1- -5J ;; ? .BJ
Wizez2 i1 ‘ml :%

i1

Wh:ezld gl

Wh:dzi w2l o

Nutzunesmobr "AuswiHLen", "EinzeicHnen", "TerLen" NAcH OBEN NacH FREIEN MIETEINHEITEN SUCHEN
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Freie Mieteinheiten suchen

Sie haben die Mdglichkeit, Ihr Buchungsfenster nach freien Mieteinheiten durchsuchen
zu lassen.

Hierzu geben Sie im Belegungsplan, in der rechten oberen Ecke, das gewlinschte An-
und Abreisedatum ein. Betatigen Sie danach die Entertaste oder klicken Sie auf die
Lupe neben dem zweiten Eingabefeld.

03.05.2011 : 04.05.2011 @@ _J

Daraufhin wird die Suche, wie oben beschrieben, ausgefunhrt.

ARBEITSDATENBANK

Wheezid i1

Whezli2 11

Wheezld 11

Wh:zz in

FlL:ezi 11

ZLezl2 11

Wenn Sie nur die freien Mieteinheiten sehen méchten, klicken Sie innerhalb der

Seitenleiste auf das Filtersymbol in der Liste der Unterkunftsarten neben Alle
Arten. Wenn Sie das Symbol erneut klicken, wird der Filter aufgehoben und alle

Mieteinheiten werden wieder angezeigt.

ARBEITSDATENBANK

Bemerkung:
Nachdem die Suche ausgefiihrt wurde, haben Sie die Méglichkeit, tber das Mend
neben dem Belegungsplan einzelne Unterkunftsarten oder ganze Objekte aus- bzw.
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| einzublenden.

Um die Ansicht zu den freien Mieteinheiten zu beenden, klicken Sie einfach in den
Belegungsplan.

ANZzEIGE DER SEITENLEISTE SOWIE DER LisTE DER MIETEINHEITEN NAcH oBEN
AnNzeiGE FREIER KONTINGENTE IM SUCHZEITRAUM
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Anzeige freier Kontingente im
Suchzeitraum

In der Seitenleiste erhalten Sie im Abschnitt der Unterkunftsarten eine Anzeige aller
freien Kontingente einer bestimmten Mietkategorie:

E Alle Arten
Marme Frei
ET Einzelzimmer 3
Iﬁ Doppelzimmer z2
ET Mehrbettzimmer 2
W suite 1
ET Ferienwohnung 1
Iﬁ Ferienhaus 3

Die Anzeige der freien Kontingente ist abhangig von dem im Belegungsplan
gewahlten Suchzeitraum und wird bei einer neuen Suche automatisch neu berechnet.

Suche nach freien Mieteinheiten
31.01.2013 * 01022013 hd q

MO DI Ml DD FR S5A 50 MO DN Ml DO FR 5A
4 ] 6 T B 5 1 11 12 13 14 15 16

[ PN S S I N B

Hinweis:
Sie kbénnen diese automatische Anzeige in den Einstellungen ausschalten, z.B. um
die Performance des Belegungsplans zu verbessern.

Die Anzeige ist auBerdem davon abhangig, welche Objekte Sie anzeigen lassen. Die
Mieteinheiten nicht angezeigter Objekte werden in dieser Liste nicht eingerechnet.

™ Alle Objekte

MName Auslastung

E Ferienpark “Waldblick® 75,00 %

E Ferienwohnungen “Entspannung” 25,00 %

E Pension “Sonnenschein” 77,78 %
NacH FReIEN MIETEINHEITEN SUCHEN NAcH oBEN SCHNELLANZEIGE DER AKTUELLEN GASTE
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Schnellanzeige der aktuellen Gaste

In der Seitenleiste im unteren Abschnitt "Aktuelle Gaste" erhalten Sie eine Liste aller
Personen, die am heutigen Tag den Status "Eingecheckt" besitzen. Dazu zahlen nicht
nur die Hauptkontakte, sondern alle als Gaste in den Buchungen angelegten
Personen.

Die Sortierung der Liste sowohl nach Nachnamen als auch Zimmerbezeichnung
kdénnen Sie durch Klicken in die Spaltentberschriften andern (aufsteigend und
absteigend).

Ob in dieser Liste auch Hauptkontakte dargestellt werden sollen, die selbst nicht Gast
sind (etwa eine Firma als Rechnungsempfanger) und ob Hauptkontakte, die mehreren

Buchungen zugeordnet sind, mehrfach dargestellt werden sollen, kénnen Sie in den
Einstellingen des Belegungsplans festlegen.

Aktuelle Gaste
& || & |7
Eingecheckt ME
Anders, Andrea © SoMZ02
Anders, Mario ©  SoMZ0Z
Edelkern, Adam ©  EMFW 01
Edelkern, Emilia Sophie o EMFWO1
Edelkern, Matthias ©  EMFW 01
Fichtner, Felix © WEFHOD4
& Garda, Anna @ SoMZo2
Hofer, Doris ©  WBFHO4
Kasten, Ernst ©  SoMZ02
Kasten, Frieda ©  SoMZ0Z
Kasten, Stefan ©  SoMZ02
Poitz, Franziska © WEFHOD4
Schmidt, Klaus ©  SoDZ 01
Schmidt, Reqina o SoDZ01

Ein Klick auf den Button Anreise heute zeigt alle Gaste, die am heutigen Tag
anreisen, der Button Abreise heute zeigt diejenigen, die an diesem Tag auschecken.

Hinweis:
Géste, die Uberféllig sind, werden in der Anzeige Anreise heute rot dargestellt.

Ein Doppelklick auf einen Gast 6ffnet das Buchungsfenster, in dem Sie ganz
schnell eine Rechnung erstellen kénnen.

Falls flir den Gast eine Notiz in der Gasteverwaltung hinterlegt wurde, erscheint in

der Liste der eingecheckten Personen ein ©¥ Symbol vor dem Gasthamen. Wenn Sie

den Mauszeiger flr eine kurze Zeit auf dem Symbol halten, wird die zum Gast
hinzugefiigte Information (Notiz) in einem Bildschirmtipp (auch: QuickInfo) kurzzeitig

angezeigt. Per Doppelklick auf das “*Symbol gelangen Sie in den Notizbereich.
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Handelt es sich bei dem Gast um einen Stammagast, wird der Gast durch das &
Symbol gekennzeichnet.

ANzeIGE FREIER KONTINGENTE IM SUCHZEITRAUM NAcH oBEN BucHunGsLisTE
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Funktionen der Buchungsliste

In der Buchungsliste sind alle im Belegungsplan enthaltenen Buchungen
aufgelistet. Die Liste kann beliebig nach allen Spalten sortiert werden.

Hinweis:
Nach Anderungen an einzelnen Buchungen missen Sie gegebenenfalls die Liste

manuell aktualisieren, indem Sie auf den Aktualisieren-Button klicken.

Aszengen Alle Burhurgstn - Dine Einschranl "  Ohng E q;cﬁ_aﬁkd_ng Saatiob 1 5}
S1atus K- b Wan Bis Oibsjekr n e P Mame
E Grbushi [= 402004 6 k22004 Ihr'.l. o i o d Mupipmann, Max
B cebucn S 1 26.12.2018 [] Pensient  Akduslle Woche o3 3 Mustermans, Max
[ vergessarir O 26.12.2014 [] Pemiiea ™ Ndchste Wocha b I Mew
|:: Veagemerks O 27.12.2014 Ferigmaal 'JEr;angene Wocha or [ Loewel, Julia
] vergesserio O 16.12.2014 Fegienpal Abctusder Monat o3 4 Mew
E Cobucht O 09,102,201 14.12.2014 Pemipion ® Hlchter Monad o1 [ e
= ] vorgemerk © 08.12.2014  14.12.2014 Frtnpdl  yuangener Monal 0 5 Mew
I vergemrkr O 07.012.2014 11122014 [ Fedienwal ol 4 Eimmaich, Rei
I vergemerkt & 0722008 12.12.2014 Feriempar  Aklualias Jahr 0z ?  Garcia Anna
] vergesaiie © 07.12.2014  13.12.2014 [] Pessiea  Vergangenes Jahr n 5 Schoner Reisen
[ veegeemarse & 06.12.2004  10,12.2014 Pemuien t  MBChstes Jdahr 1 3 Andsrion, Geseg 1
Angebat (= 06.12.2014 I 12.2014 Pempion “Sonnenschein” S EZQ1 1 Coatin, Soeffen 13123010 15:44:47
I vergeseri O 05.12.2014  13.12.2014 || Pesdion "Sonnnic i 52 0T 03 I Beyer Reiden 13022000 15:41:42
I veorgesmerit & 05,012,200 10.02.2014 [[] Pession “Sonnenschein S OF 04 1 Mew 14.12.2000 110525
] vergemserin O 04.12.2014 09.02.2004 | Fesiemwohnungen "Emspasnung” EN W 03 & Beyer Reisen 13122000 15:42:13
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Per Doppelklick auf eine Listenzeile kénnen Sie direkt das Buchungsfenster
offnen. Alternativ kdnnen Sie auch den Kontextmenubefehl "Buchung 6ffnen..."

ausfuhren.

Durch einen Klick auf das Pfeilsymbol in der Statusspalte © kénnen Sie sich
schnell die Buchung innerhalb des Belegungsplanes anzeigen lassen. Die Ansicht des
Belegungsplanes andert sich dann automatisch und die betreffende Buchung
wird markiert (also mit schwarzem Rand dargestellt).

Rechts oberhalb der Buchungsliste steht Ihnen ein freies Suchfeld zur Verfligung,
welches alle Buchungsdatensatze in fast allen Feldern durchsuchen kann. Bei

dieser Suche werden sogar die mit den Buchungen verknUpften Gastinformationen
durchsucht.

Wenn Sie die Liste ausdrucken moéchten, klicken Sie auf den Drucken-Button .

Hinweis:

Reservierungsnummern werden automatisch vergeben, wenn eine Buchung Uber
das Online-Buchungssystem vorgenommen wird. Flr Buchungen, die manuell im
Lodgit Desk erstellt werden, kbnnen keine Reservierungsnummern vergeben
werden.

Vorgefertigte Selektionen fiir die wichtigsten Aufgaben

Uber ein Selektionsmeni stehen Ihnen folgende wichtigen Auswahlfunktionen zur
Verfugung, die die Buchungsliste entsprechend eingrenzen:

Alle Online-Buchungen:
Es werden alle vom Online-Buchungssystem und dem Channelmanager empfangenen
Online-Buchungen dargestellt. Die Onlinebuchungen kénnen mit dem Untermendu
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getrennt nach Buchungen Uber das Lodgit Online-Buchungssystem und den
Channelmanager dargestellt werden.

Neue Online-Buchungen:

Es werden nur die seit der letzten Synchronisation mit dem Online-Buchungssystem
empfangenen Online-Buchungen dargestellt. Auch hier besteht mit einem Unterment
die Mdéglichkeit, Buchungen aus dem Lodgit Onlinebuchungssystem und dem
Channelmanager getrennt darzustellen.

Buchungen ohne Mieteinheit:

Alle Online-Buchungen, die nicht automatisch einer Mieteinheit zugeordnet werden
konnten (z.B. weil kein Zimmer im Zeitraum durchgehend frei ist), werden hier
angezeigt. Sie kénnen die Buchung mit Doppelklick auf den Listeneintrag 6ffnen und
in eine Mieteinheit verschieben.

Angebote - Giiltigkeit abgelaufen:

Es werden nur die Buchungen dargestellt, flr die es ein Angebot gibt, dessen
Gultigkeit abgelaufen ist. Sobald die betreffende Buchung in den Status "bestatigt"
oder hoher gesetzt wurde, ist diese nicht mehr in der Liste enthalten (evtl.
Listenansicht aktualisieren!).

Riickbestdtigungen - Frist abgelaufen:

Es werden nur die Buchungen dargestellt, flr die eine Ruckbestatigung erwartet wird,
deren Frist abgelaufen ist. Sobald die betreffende Buchung in den Status "gebucht"
oder hoher gesetzt wurde, ist diese nicht mehr in der Liste enthalten (evtl.
Listenansicht aktualisieren!).

Anzahlungen - noch ohne Teilrechnung:

Es werden nur die Buchungen dargestellt, bei denen noch eine Teilrechnung flir eine
Anzahlung erstellt werden muss.

Anzahlungen - noch nicht eingegangen:

Es werden nur die Buchungen dargestellt, bei denen die entsprechende Teilrechnung
fur die in der Buchung enthaltenen Anzahlungen noch auf "offen" und noch nicht auf
"bezahlt" gestellt sind.

Leistungen - noch nicht abgerechnet:

Es werden nur die Buchungen dargestellt, bei denen noch eine Rechnung erstellt
werden muss. Wenn die betreffende Buchung keine offenen Posten hat, ist die
Buchung nicht mehr in der Liste enthalten (evtl. Listenansicht aktualisieren!).

Rechnungen - kein Zahlungseingang:

Es werden nur die Buchungen mit offenen Rechnungen dargestellt, bei denen noch
kein Zahlungseingang verzeichnet wurde. Sobald die betreffende Rechnung als
bezahlt markiert wurde, ist die Buchung nicht mehr in der Liste enthalten (evtl.
Listenansicht aktualisieren!).

Rechnungen - Zahlungsziel uiberschritten:

Es werden nur die Buchungen mit offenen Rechnungen dargestellt, bei denen zum in
der Buchung festgelegten Stichtag noch kein Zahlungseingang verzeichnet wurde.

Uberbuchungen: )

Es werden nur aktuelle Uberbuchungen angezeigt, also Buchungen in derselben
Mieteinheit, die sich zeitlich GUberschneiden und deren Zeitraume nicht komplett in der
Vergangenheit liegen (evtl. Listenansicht aktualisieren!).

Zusatzlich kénnen Sie die Liste nach zeitlichen Be?renzun en filtern, z.B. "Heute"

oder "Nachstes Jahr". Ausschlaggebend fir den Filter ist der Buchungszeitraum der
Buchung.

Seite Seite 53 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

SCHNELLANZEIGE DER AKTUELLEN GASTE NAcH oBEN UBERBUCHUNGEN
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Uberbuchungen

Im Belegungsplan haben Sie die Méglichkeit, mehrere Buchungen aufeinander
anzulegen, die zu einer so genannten Uberbuchung fiihren. Bei einer Uberbuchung ist
der Bereich der Uberlappung der Buchungen im Belegungsplan durch eine Mischfarbe
gekennzeichnet.

Um sich schnell alle Uberbuchungen im Belegungsplan anzeigen zu lassen, kénnen
Sie diese sich in der darunter liegenden Buchungsliste darstellen lassen (falls nicht

sichtbar: siehe Menu > Darstellung > Buchungsliste einblenden).

1. Wahlen Sie in der Buchungsliste Gber das Ausklappmenu die Filteroption:
Uberbuchungen

2. Klicken Sie bei einem Listeneintrag auf den Pfeil-Button, um sich die Buchung im
Belegungsplan anzeigen zu lassen. )

3. Verschieben/Andern Sie die Buchung im Belegungsplan, um die Uberbuchung aufzulésen
(alternativ kénnen Sie auch die Buchung per Doppelklick 6ffnen und dort den Zeitraum

verandern).
£o DT 02 12 r‘-" z, Sins | 2 Lenke, Daniel 2 Coftin,_ '~
50 DI 03 113 | [0, Stefan 2 Igepa zuuu'.l:lﬂsauull 3 Bennen, Susan mltr. Marti
B E—
S0 OZ 04 3 B[l o prs M 2 5chro B igepa 3 Edke, Man
5 EZ 01 11 :_;r ] 1 dmsderson, 1 Igepa I 1 Poifz, Franzisha 1 I:rml:. Dariefa
Sa EZ 02 1 R n, Steffen 1 Igepa 1 Winter, Christizne
n B3 03 i 1 [ 1 Fichner, Feiix | 1 Hubner, Karitar
a ER [ Joe
e ——
Angeigen M * | ia = Sughen E]
STatus Res=Nr Wam Bis Objekn Migteinhe Pers.,  Mamie
] vorgemerkt [=] 09.10.2010 14.10. 2010 [ J Pension “Sonnenschein® S0 EZ 01 Frank, Daniela

1
B Fension “Sonnenschein™ | S0 DZ 93 | 3 [Benner, Susan |

Die Sichtbarkeit einer Uberbuchung wird maBgeblich durch die Transparenz der
einzelnen Buchungen beeinflusst, die in den Einstellungen unter Belegungplan >
Farben geandert werden kann. Die max. Sichtbarkeit von Uberbuchungen erhalt man
bei einer Transparenz von etwa 40% (welche Sie durch Klicken auf den Button
"Standard" erhalten kénnen).
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Einstellungen

Belegungsplan
Buchungen

Steuern
Zahlungsarten
Wahrung

Mummern kreise
Gastfunktionen
E-Mail-Versand
Drucken/POF
Brieflavout
Absenderadresse
Landeradressformat
Riickbestdtigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Backup

Updates
Proocy-Einstellunosn
Buchhaltungsexport
Hotelschliefsysteme
Kassensysteme
Elektr. Meldeschein
¥ML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RESY

Optionen

Farben

Passen Sie die im Belegungsplan verwendeten Farben Thren Bediirfnissen an:

Status =Vorgemerkt= ~
Status =Angebot«

Status =Bestatigts=

Status =Gebucht«

Status =Eingecheckt=

Status =Ausgecheckt=

Status =Meue Online-Buchungs

Status =5tornierte Online-Buchungs«

I [T

Transparenz: ] Standard

Schriftgrébe
Passen Sie die Schriftgribe der Elemente im Belegungsplan Thren
Bediirfnissen an:

Buchung und Mieteinheiten

Zeitstrahl L

BucHunGsLisTE

NACH oBEN

BescHriFTUNG DER BucHUNGEN IM BELEGUNGSPLAN ANDERN
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Beschriftung von Buchungen im
Belegungsplan andern

Beschriftung von Buchungen und Etiketten

In Lodgit Desk haben Sie die Méglichkeit, die Beschriftung der Buchungen im
Belegungsplan verschiedenartig einzustellen. So kénnen Sie den Namen des
Hauptkontaktes, die Namen der anreisenden Gaste oder eine individuelle Beschriftung

anzeigen lassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Buchung, deren Beschriftung Sie andern wollen im

Belegungsplan und klicken Sie dann doppelt. Dies 6ffhet das
Buchungsfenster.

2. Im Buchungsfenster gehen Sie zum Listenpunkt Allgemein > Beschriftung.

@ 2 * Nr. 25 / So DZ 01 / DZ / Schmidt, Klaus
Allgemein Lnis:uﬁgm Gaste / Gruppe Sehriftvarkehr Uburh.lit.'-a
Buehung Bezchriftung Schnittstellen

Legen Sie hier die Beschriftung der Buchung im Belegungsplan fest
Mame des Hauptkontaktes
Die Mamen der anreisenden Gaste
D Individueller Text
Hochzeit Schmidt - [MITREISENDE_GASTE] [~ B

Platzhalter: [HAUPTKONTAKT]

Zusitzlich die Anzahl der Gaste darstellen

©
o

Etikett verwenden: | " Ohne

B Seminar-Gast
M VIP

Angebot... Bestdtigung.. Rechnung.. Zuriicksetzen Speichern
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3. Hier kénnen Sie auswahlen, ob Sie den Namen des Hauptkontaktes, die Namen der
anreisendenen Gaste, eine individuelle Beschriftungen oder eine Kombination aus allen
drei Moglichkeiten haben wollen. Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit zu entscheiden, ob die
Anzahl der Gaste mit angezeigt werden soll.

4. Auch kénnen Sie hier wahlen, ob Sie der Buchung €in zuvor von Ihnen erstelltes Etikett
zuftigen wollen. Die Farbe des Etiketts wird als Balken in der Buchung angezeigt:

| 2 Schmidr, Klaus |

2 a

5. Im Falle einer Gruppenbuchung kdnnen Sie mit einem Klick auf den Button Auf alle
Gruppenmitglieder iibertragen diese Beschriftung fir alle Buchungen in der Gruppenbuchung
anwenden.

UBERBUCHUNGEN NAcH OBEN EINSTELLUNGEN ANDERN

Seite Seite 58 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Die Einstellungen von Lodgit Desk

Um die Einstellungen zu andern, wahlen Sie unter Menii Bearbeiten (Windows) bzw.
Lodgit Desk (Mac OS X) den Menlpunkt Einstellungen aus.

Einstellungen des Belegungsplans
Buchungseinstellungen flir den Belegungsplan
Einstellungen zu Steuern
. o Schnellkorrektur: Mwst. flr alle bestehenden Buchungen andern
Ubernachtungssteuer
Einstellungen zu Zahlungsarten
Einstellungen zu Wahrung
Nummernkreise fir Rechnungen, Angebote und Bestatigungen
Gastfunktionen: Geburtstagserinnerung & Stammgast
Einstellungen zum Versenden von E-Mails
o Design fur HTML-Mails gestalten
o outlook
o Thunderbird als Standard-E-Mailkonto unter Win10 einrichten
o SMTP-Mailversand mit Gmail (Google Account)
Outlook als Standardprogramm flr E-Mails unter Windows 10 einrichten
Druckeinstellungen
Einstellungen fur das Brieflayout
Einstellungen zur Absenderadresse
Landeradressformate definieren
Rlckbestatigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Rechnungsoptionen
Datenbankbackup sichern
Neue Updates suchen
Einstellungen flar Proxy-Server
Buchhaltungsexporteinstellungen
Kontoeinstellungen
Kontoverwaltung
Zusatzmodule
o GoBD-Export
o HotelschlieBsysteme
o Kassensysteme

BescHrIFTUNG DER BUcCHUNGEN IM BELEGUNGSPLAN ANDERN NAcH oBEN
EINSTELLUNGEN DES BELEGUNGSPLANS
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Einstellungen des Belegungsplans

In den Einstellungen unter Belegungsplan haben Sie die Mdglichkeit fir den
Hintergrund des Belegungsplanes und fir den Status der einzelnen Buchungen die
Farben zu andern.

Um die Farben zu andern, klicken Sie doppelt auf das Farbfeld. Es wird ein Fenster
zur Auswahl der Farbe gedffnet.

Wahlen Sie eine Farbe aus und klicken Sie auf OK.

Um die Standardfarben wieder einzustellen, klicken Sie auf den Button Standard.

Weitere Optionen

Im Reiter >Optionen finden Sie Einstellungsmadglichkeiten flir die Seitenleiste, die
Gasteliste und die Ausrichtung des Belegungsplans.
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Auswertungen des Belegungsplans (Seitenleiste)

Hier kénnen Sie einstellen, ob Sie sich im Hauptfenster in der Seitenleiste die
Auslastung der Mietobjekte und die freien Zimmerkategorien anzeigen lassen wollen.

Das Abschalten dieser Auswertungen kann die Schnelligkeit von Lodgit Desk
erhohen. Sollten Sie diese Funktionen nicht benétigen, kann es daher von Vorteil

sein, sie auszustellen.

Gasteliste (Seitenleiste)

Hier kdnnen Sie festlegen, ob ein Hauptkontakt auch in den Gastelisten der
Seitenleiste erscheinen soll, wenn dieser nicht selbst Gast ist (bspw. eine

Firmenadresse als Rechnungsempfanger)

Zudem konnen Sie festlegen, ob ein Kontakt mehrfach in dieser Liste erscheinen soll,
wenn er mehreren Buchungen zugewiesen sind, oder ob diese zusammengefasst
werden sollen.

Ausrichtung

Ob Sie das Datum, welches Sie suchen bzw. "Heute", mittig oder eher links angezeigt
bekommen, stellen Sie hier ein. Entscheiden Sie sich fur die Option "Links", geben Sie
bitte in dem Feld rechts die Anzahl der Tage zum linken Rand ein.
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® Einstellungen
Belegungsplan Darstellung w
Buchungen
LGS Auswertungen des Belegungsplans (Seitenleiste)

Zahlungsarten
Wahrung
Nummernkreise
Gastfunktionen

E-Mail-Versand

Bezogen auf den im Belegungsplan angegebenen Suchzeitraum
werden folgende Auswertungen in der Seitenleiste dargestellt:

Auslastung der Mietobjekte

Anzahl freier Mieteinheiten bezogen auf den Zimmertyp

Drucken/PDF Gasteliste (Seitenleiste)

Brieflayout

Y T S Anzeige der Gaste in der Liste

Linderadressformat Hauptkontakt und mitreisende Gaste anzeigen

Riickbestadtigungsoptionen

Hauptkontakt (Kennzeichnung "Ist selbst Gast") und

Anzahlungsoptionen mitreisende Gaste

Backup Alle betroffenen Buchungen des gleichen Gastes zusammenfassen

Updates

Proxy-Einstellungen Ausrichtung bei "Gehe zu Datum" bzw "Heute"

Buchhaltungsexport
o Zentriert

Links

HotelschlieRsysteme
Kassensysteme Mit Abstand in Tagen zum Linken Rand: =
Elektr. Meldeschein

XML-Buchungsschnittstelle

Kassa Austria RKSV

Nur WINDOWS

Sie haben hier auBerdem die Mdglichkeit anzuhaken, ob Sie das SchlieBen von Lodgit
Desk Uber das SchlieBen-Kreuzchen rechts oben erlauben wollen oder nicht. Wenn Sie
das Hakchen wegnehmen, ist kein SchlieBen Uber das Kreuz mehr mdglich.

Funktionen der Buchungsstatus

An jeden Buchungsstatus sind bei Lodgit Desk bestimmte Funktionen geknlpft. Einige

Status, wie z.B. Ausgecheckt, erlauben von vornherein das Verschieben der Buchung
nicht mehr (siehe auch die Details zu Buchungsstatus hier). In den Einstellungen

kdnnen Sie zudem bestimmte Funktionen zusatzlich auch flir andere Status sperren:
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Bearbeiten im Belegungsplan

Legen Sie fest, in welchem Status Buchungen Gber den Belegungsplan
verschoben, verldngert/verkiirzt bzw. geldscht werden dirfen.

Status Verschieben Lange Léschen
Vorgemerkt v v v
Angebot
Bestitigt
Gebucht
Eingecheckt 0 [x}

Ist das Hakchen bei der Funktion gesetzt, kann sie im entsprechenden Status
durchgefuhrt werden. Entfernen Sie es, wenn Sie das Verschieben,
Verlangern/Verklrzen und/oder Léschen von Buchungen in dem Status nicht mehr
ermdglichen moéchten.

Tipp:
Das Sperren von Funktionen ist vor allem dann von Vorteil, wenn Sie nicht

méchten, dass Sie oder Ihr Personal versehentlich durch Klicken und Ziehen
Buchungen verédndern.

EINSTELLUNGEN ANDERN NacH oBEN BUCHUNGSEINSTELLUNGEN FUR DEN BELEGUNGSPLAN
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Buchungseinstellungen im Belegungsplan
andern

Gehen Sie zu Einstellungen > Buchungen, um festzulegen, wie Buchungen im
Belegungsplan dargestellt werden, welche Anderungen erlaubt sind und wie Rabatte
behandelt werden sollen.

Darstellung > Buchungsbeschriftungen

Sie haben die Méglichkeit, hier festzulegen, wie Buchungen im Belegungsplan
standardmaBig beschriftet werden:

E}uch ungsbeschriftung im Belegungsplan
Standardeinstellung beim Anlegen einer neuen Buchung:

@ Mame des Hauptkontaktes
Die Mamen der anreisenden Gaste

Individueller Text

| Zusatzlich die Anzahl der Gaste darstellen

Es gibt die Optionen, den Namen des Hauptkontaktes, die Namen der anreisenden

Gaste oder einen individuellen Text im Belegungsplan erscheinen zu lassen.
Individuelle Texte kénnen Sie im Buchungsfenster unter "Beschriftung" eingeben.

Zusatzlich kénnen Sie die Anzahl der Gaste in der Buchung anzeigen lassen.

Darstellung > Etiketten

Mit Lodgit Desk kénnen Sie zudem Etiketten erstellen, mit denen Sie Buchungen im
Belegungsplan markieren kénnen:
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Etiketten

Erstellen Sie Etiketten, die zur farblichen Hervorhebung von Buchungen im
Belegunagsplan verwendet werden kénnen,

v
- Seminar-Gast

[ ] Hochzeitsgast
[ ] wanderpaket gebucht

Mit einem Klick auf das E Symbol kénnen Sie ein neues Etikett erstellen. Markieren

Sie ein Etikett in der Liste und klicken Sie auf| =~ |, um es zu l6schen. Mit einem
Doppelklick auf das Farbfeld kdnnen Sie die Etikettenfarbe anpassen.

Die Etiketten kdnnen Sie spater im Buchungsfenster zufligen.

Optionen > Speichern ungesichterter Daten

Nehmen Sie im Buchungsfenster Anderungen an einer Buchung vor, werden diese
standardmaBig automatisch gespeichert.

Wenn Sie dies nicht mdéchten, sondern hier eine Nachfrage wiinschen, entfernen Sie
die entsprechenden Hakchen.

Optionen > Uberbuchungen - Kennzeichung im
Buchungsfenster

Im Buchungsfenster wird ein Uberbuchungshinweis eingeblendet, wenn sich zwei
Buchungen in derselben Mieteinheit zeitlich Gberschneiden.

Hier haben Sie die Méglichkeit, einzelne Buchungsstati von der Ermittlung einer
Uberbuchung auszunehmen, indem Sie flr einen Status das Hakchen entfernen.
Entfernen Sie beispielsweise das Hakchen fur den Status "Vorgemerkt", wird kein
HIanleis dargestellt, wenn sich eine Vorgemerkt-Buchung mit einer anderen
uberlappt.
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Uberbuchung - Kennzeichnung im Buchungsfenster

Wenn sich Buchungen, welche sich in der gleichen Mieteinheit befinden, zeitlich dberschneiden wird im
Buchungsfenster der Hinweis "Uberbuchung”™ angezeigt.

Meue Online-Buchung
Stornierte Online-Buchung

Status Berlicksichtigen
Worgemerkt
Angebot
Bestitigt
Gebucht
Eingechecdkt
Ausgecheckt
Ll
[

Gesperrt

Bearbeitung > Verschieben, Verlangern/Verkulrzen,
Loschen

Grundsatzlich lassen sich im Belegungsplan von Lodgit Desk die meisten Buchungen
verandern und frei bewegen - d.h. in ein anderes Zimmer oder auf einen anderen
Zeitraum ziehen. Ebenfalls kdnnen sie durch Klicken und Ziehen verlangert und
verkurzt und natirlich geléscht werden.

Wahrend dies bei Buchungen im Status "Vorgemerkt" immer mdglich sein wird,
kdnnen Sie diese Moglichkeiten flr alle anderen Stati einschranken.

Entfernen Sie also beispielsweise in der Zeile "Gebucht" die Hakchen in samtlichen
Spalten (Verschieben, Lange und Léschen), kénnen Buchungen, die den Status
"Gebucht" haben, entsprechend im Belegungsplan nicht mehr verschoben, in der
Lange verandert oder geldscht werden.

Dies ist erst wieder méglich, wenn Sie der Buchung einen anderen Status zuweisen,
in dem entsprechende Anderungen gemaB dieser Tabelle erlaubt sind (z.B.
"Vorgemerkt").

Bearbeitung > Duplizierte Buchungen

Au”ch kdnnen Sie hier festlegen, welchen Status duplizierte Buchungen erhalten
sollen:
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Duplizieren von Buchungen

Die neus Buchung soll folgenden Status erhalten:

Status der Criginalbuchung ‘[\g

Status der Originalbuchung

1 bei Anderungen des
er der Mieteinheit die
Angebot waltung neu geladen.

[e=

BEEOOO

Yorgemerkt

Bestatigt
Gebucht
Gesperrt

Wichtig:

Im Status "Vorgemerkt" werden bei Anderungen an Buchungsdatum/-dauer,
Hauptkontakt und Mieteinheit die Preise neu aus der Preis- bzw. Objektverwaltung
geladen! Wenn Sie oft Ihre Preise pro Buchung individuell anpassen, sollten Sie
fur duplizierte Buchungen einen anderen Status wahlen.

Bearbeitung > Teilen von Buchungen

Die Logiskosten, Extraposten und die Ubernachtungssteuer werden beim Teilen einer
Buchung entsprechend der neuen Zeitraume gesplittet/zugeordnet. Dabei sollen die

Angaben im abgetrennten Buchungsabschnitt wie folgt behandelt werden:

Standard Modus (empfohlen fiir Kurzzeitvermietungen z.B. Hotels):
Logiskosten werden bei der Verwendung der Preiseinheiten ,Pauschal...", ,Pro Jahr..."
oder ,Pro Monat..." beim abgetrennten Abschnitt auf 0 gesetzt. Extraposten
verbleiben komplett im ersten Buchungsabschnitt, wenn die Preiseinheiten ,pro
Woche...", ,pro Monat..." und ,pro Jahr..." verwendet werden. Die CityTax wird bei
Verwendung der Preiseinheiten ,pro Person™ oder ,pro Aufenthalt" nicht tGbertragen.
Eei dieser Einstellung kann es zu einer Preissenkung bei der Gesamtbuchung
ommen.

Spezial Modus (empfohlen fiir Langzeitvermieter z.B. Boardinghouse) : Die

Logiskosten und Extraposten werden entsprechend der neuen Zeitraume

gesplittet/zugeordnet. Die CityTax wird immer auf den abgetrennten

Buchungsabschnitt Ubertragen.

Eei dieser Einstellung kann es zu einer Preiserhéhung bei der Gesamtbuchung
ommen.

Preise/Rabatt > Option flr Preise aus der
Preisverwaltung
Fallt eine Buchung in unterschiedliche Saisonzeiten (gelten also mehrere Regeln aus

der Preisverwaltung), werden die Zeitrdume des Logis-Preises standardmaBig
gesplittet.

Beispiel: Die gewlnschte Mieteinheit kostet 50€/Nacht. In der Preisverwaltung ist

eine Saisonzeit vom 5. Oktober bis 5. November hinterlegt, zu der die Mieteinheit
60€/Nacht kostet.
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Auf eine Buchung, die vom 1. bis 10. Oktober geht, wird standardmaBig so aufgeteilt,
dass die Nachte bis zum 5. Oktober 50€ kosten und die Ubrigen 60€. Es werden also
alle Preisregeln wie hinterlegt auf die Buchung angewandt.

Wenn Sie hier nun das Hakchen fir "Preis am Anreisetag gilt fir die gesamte
Buchungsdauer" setzen, wiirde die oben beispielhaft genannte Buchung in jeder
Nacht 50€ kosten. Es wlrde also der Preis des Anreisetages im gesamten Zeitraum
gelten.

Preise/Rabatt > Hinzufligen/Andern des
Hauptkontakes

Andern Sie den Hauptkontakt einer Buchung (oder andern Sie den Gasterabatt des
aktuellen und fagen diesen erneut hinzu), Uberprift Lodgit Desk standardmaBig nur
bei Buchungen im Status "Vorgemerkt", ob flir den neu hinzugefligten Hauptkontakt
ein abweichender Gasterabatt definiert wurde und passt den Rabatt der Buchung
entsprechend an.

Wenn Sie moéchten, dass dies auch in anderen Buchungsstati passieren soll, kbnnen
Sie hier fir die gewlnschten Stati das Hakchen bei "Laden" setzen.

Preise/Rabatt > Andern der Gruppenzugehérigkeit

Hier legen Sie fest, welchen Gasterabatt Lodgit Desk verwenden soll, wenn eine
einzelne Buchung einer Gruppenbuchung hinzugefiigt oder wieder aus dieser entfernt
wird. Dies kdnnen Sie pro Buchungsstatus festlegen.

Wenn Sie eine Buchung einer Gruppe hinzufligen, kann Lodgit Desk:

« den Rabatt dieser Buchung unveréndert lassen (Keine Anderung)
o den Rabatt des Hauptkontaktes der Gruppenbuchung flir die neu hinzugeflgte

Buchung tUbernehmen (Hauptkontakt) i
o den Rabatt der Hauptbuchung der Gruppe (der dem Gasterabatt des

Hauptkontaktes entsprechen aber auch manuell von IThnen angepasst worden
sein kann) flr die neu hinzugefluigte Buchung tibernehmen (Hauptbuchung)

Wenn Sie eine Buchung aus einer Gruppe entfernen, kann Lodgit Desk:
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« den Rabatt dieser Buchung unverandert lassen (Keine Anderung)
« wieder den Rabatt des urspriinglichen Hauptkontakes neu laden
(Hauptkontakt)

EINSTELLUNGEN DES BELEGUNGSPLANS NAcH OBEN EINSTELLUNGEN zU STEUERN
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Mehrwertsteuersatze anlegen, andern,
l0schen

Im Fenster Einstellungen wahlen Sie in der Auswahlliste den Punkt Steuer aus.

Im dortigen Einstellungsbereich kdnnen Sie einen Mehrwertsteuersatz neu
anlegen, indem Sie auf das Plussymbol klicken.

Einstellungen — O b4
Belegungsplan Mehrwertsteuer
Buchungen Spezifizieren Sie beliebig viele Mehrwertsteuersitze:
Steuern
Bezeichnung Kiirzel: Satzin %o Standard
Zahlungsarten
. @ Mehrwertsteuer voll W 19,0 [] -
Wiahrung
) @ Mehrwertsteuer ermafigt E 7.0 []
Nummernkreise O
T — @ Ohne Mehnwertsteuer 0 0,0 =
E-Mail-Versand & AT10 AT10 10,0 .
£ e — -
Drucken/PDF
Optionale Schnellkorrektur:
Brieflayout
Absenderadresse Falls Sie aufgrund einer Stewerreform den Mehrwertsteuersatz fiir Ihre Mieteinheiten sowie fiir alle bestehenden
Buchungsleistungen dndern miissen.
Landeradressformat
. N . Steuersatz &ndern..
Riickbestatigungsoptionen
Anzahlungsoptionen

Mit der Checkbox dahinter kdnnen Sie festlegen, welcher Mehrwertsteuersatz
standardmaBig voreingestellt sein soll.

Zum Andern der Daten klicken Sie zweimal auf die Zeile eines
Mehrwertsteuersatzes.

Zum Loschen eines Mehrwertsteuersatzes klicken Sie bitte auf das
voranstehende Minussymbol des Listeneintrages.

Ein Mehrwertsteuersatz, der noch in einzelnen Mieteinheiten und Extraposten
genutzt wird, kann nicht geléscht werden.

Optionale Schnellkorrektur

Falls Sie aufgrund einer Steuerreform den Mehrwertsteuersatz flr
Unterkunftsleistungen von bereits angelegten Buchungen andern mussen, klicken auf
den Button >Steuersatz andern.

BUCHUNGSEINSTELLUNGEN FUR DEN BELEGUNGSPLAN NAcH OBEN
SCHNELLKORREKTUR: MWST. FUR ALLE BESTEHENDEN BUCHUNGEN ANDERN
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Anderung von Mehrwertsteuersatzen

Lodgit Desk stellt Thnen einfache Programmfunktionen zur Verfigung, um den
Mehrwertsteuersatz Ihrer Unterkunftsleistungen in allen Mietobjekten, offenen
Buchungen oder bereits zugewiesenen Extraposten auf einen anderen Satz zu andern
(z.B. vom vollen auf den ermaBigten Satz).

1. Offnen Sie die Programmeinstellungen von Lodgit Desk (macOS: Lodgit Desk;

Windows: Bearbeiten > Einstellungen). 3 _ )
2. Gehen Sie auf den Punkt "Steuern™ und Uberprifen Sie, ob der Ziel-

Mehrwertsteuersatz bereits angelegt ist.

Wenn nicht, legen Sie diesen in einer neuen Zeile per Klick auf den Plus-Button
an.

Steléers'atze die sie in Rechnungen verwendet haben, kénnen nicht mehr geléscht
werden.

Mehrwertsteuersatz in den Objekteinstellungen der
vorhandenen Mieteinheiten automatisch andern

1. Im Fenster "Mehrwertsteuersatze anpassen" klicken Sie auf den Reiter
"Mieteinheiten".
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;M Mehrwertsteuersitze dndern

,-i\, Stellen Sie sicher, dass Sie Giber ein aktuelles Backup der Lodgit
Desk Datenbanken verfiigen, bevor Sie fortfahren, da diese
Anpassungen nicht riickgingig gemacht werden kdnnen.

ril e
Backup erstellen
L -

[ Migteinheiten Unterkunftsleistungen Extraposten/FPakete 1

Diese Funktion gibt IThnen die Méglichkeit, den Standard-Mehrwertsteuersatz
fur alle Mieteinheiten der ausgewidhlten Mietobjekte zu Gberschreiben.

Mwst.-Satz dndern auf: | Mehrwertsteuer ermdbigt (7,00%) ﬂ

In diesen Objekten: M Ferienpark “Waldblick"
E Ferienwohnungen “Entspannung”

E Pension “Sonnenschein”

Andern

2. Wahlen Sie den zukulnftig fir die Mieteinheiten geltenden Mwst.-Satz aus und
stellen Sie sicher, dass die Objekte markiert sind, flir deren Unterklinfte der
Mehrwertsteuersatz geandert werden soll. AnschlieBend klicken Sie auf den Button

"Andern".

Wenn Sie anschlieBend in Lodgit Desk eine neue Buchung fir diese Unterkiinfte
anlegen, wird in neuen Rechnungen automatisch der geanderte Mehrwertsteuersatz

ausgewiesen.

Mehrwertsteuersatz der Unterkunftsleistungen in allen offenen
Buchungen andern

1. Im Fenster "Mehrwertsteuersatze anpassen" klicken Sie auf den Reiter
"Unterkunftsleistungen".
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;M Mehrwertsteuersitze dndern

,-i\, Stellen Sie sicher, dass Sie Giber ein aktuelles Backup der Lodgit
Desk Datenbanken verfiigen, bevor Sie fortfahren, da diese
Anpassungen nicht riickgiangig gemacht werden kinnen.

-
!/ Backup erstellen
L -

[ Mieteinheiten Unterkunfrsleistungen Extraposten/Fakete 1

Diese Funktion gibt Ihnen die Méglichkeit, den Mehrwertsteuersatz fir
Unterkunfisleistungen in allen bereits angelegten Buchungen zu
berschreiben.

Davon ausgenommen sind bereits erstellte Rechnungen sowie alle
hinzugebuchten Extraposten!

Mwst.-5atz dndern auf: | Mehrwertsteuer ermabigt (7,00%) ﬂ

Fir alle Buchungen ab dem: | 31.03.2010 [:]

In diesen Objekten: #  Ferienpark “Waldblick"

E Ferienwohnungen “Entspannung”

@ Pension “Sonnenschein”

Andern

2. Wahlen Sie den zukunftig fir die Unterkunftsleistungen geltenden Mwst.-Satz aus,
geben Sie das Datum ein, ab dem der Satz fir alle offenen Buchungen gelten soll
(z.B. 30.06.2020) und stellen Sie sicher, dass die Objekte markiert sind, bei denen
diese Mehrwertsteueranderung durchgefihrt werden soll. AnschlieBend klicken Sie auf
den Button "Anpassen".

Mehrwertsteuersatz in den Extraposten bereits angelegter
Buchungen oder der Paketverwaltung automatisch andern

Die Funktion zum Andern des Mehrwertsteuersatzes von bereits zugewiesenen
Extraposten in Buchungen und in Paketen ist in die Extrapostenverwaltung integriert.

e Gehe zu: Extraposten in bestehenden Buchungen aktualisieren
o Gehe zu: Extraposten in bestehenden Paketen aktualisieren

Hinweis:

Da in Lodgit Desk Verpflegungsleistungen wie Frihstick, Halbpension usw. als
Extraposten angelegt werden, kénnen diese auch weiterhin mit dem vollen
Mehrwertsteuersatz abgerechnet werden.

Tipp:
Lodgit Desk bietet IThnen Uberdies die Mdglichkeit, Extraposten fest an eine
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Mieteinheit zu koppeln, so dass diese beim Anlegen einer neuen Buchung immer
automatisch hinzugebucht werden.

EINSTELLUNGEN zU STEUERN NacH oBEN UBERNACHTUNGSSTEUER

Seite Seite 75 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Ubernachtungssteuer

Fiir besondere Ubernachtungssteuern (auch Bettensteuer, Kulturférderabgabe,
CityTax) bietet Lodgit Desk eine generelle Einstellungsmdglichkeit.

Gehen Sie zu den Einstellungen (Bearbeiten > Einstellungen unter Windows bzw.
Lodgit Desk > Einstellungen unter Mac) und wechseln Sie zum Bereich Steuer.

Aktivieren Sie zunichst die Ubernachtungssteuerfunktion, indem Sie das Késtchen
anhaken. AnschlieBend kénnen Sie die jeweilige Steuer, die fur Sie gilt, anlegen:

1. Wahlen Sie den Betrag der Steuer aus. Sie kdnnen wahlen zwischen
prozentualem Betrag von Brutto/Netto-Unterkunftsleistung oder festem

Betrag pro Person, Tag, Nacht oder Person/Tag oder Person/Nacht.
2. Wahlen Sie den fiir Sie passenden Berechnungsmodus der Ubernachtungssteuer
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aus. Bitte orientieren Sie sich dazu an den jeweiligen Beispielen, die Sie in der
Anleitung Ihrer Stadt oder Gemeinde finden.
Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Zuziiglich zum Logispreis )

Vom Logispreis wird der prozentuale Anteil der Ubernachtungssteuer berechnet und
anschlieBend zum Logispreis hinzugerechnet. Auf den Rechnungsendbetrag fir die
Logis wird die Ubernachtungssteuer aufgeschlagen.

Im Logispreis enthalten

Die Ubernachtungssteuer ist im Logispreis bereits enthalten, ihr Anteil wird aus
diesem herausgerechnet. Der Rechnungsendbetrag fur Logis beinhaltet bereits die
Ubernachtungssteuer und bleibt daher gleich.

Abziiglich vom Logispreis )

Vom Logispreis wird der Anteil der Ubernachtungssteuer berechnet und
anschlieBend vom Logispreis abgezogen. Der Rechnungsbetrag fir Logis und
Ubernachtungssteuer bleibt gleich.

3. Fallt auf die Ubernachtungssteuer noch Mehrwertsteuer an oder muss diese
abgefuhrt werden, kdnnen Sie dies ebenfalls festlegen.

4. Entscheiden Sie anschlieBend, wo die Ubernachtungssteuer auf Angeboten,
Bestatigungen oder Rechnungen erscheinen soll: Beil der Logisleistung, unter

dem letzten Rechnungsposten, am Ende der Rechnung oder nur als
Erklarungstext.

5. Wenn Sie den Buchhaltungsexport nutzen, sollten Sie hier das Buchhaltungskonto
angeben, auf welches die Steuer gebucht wird.

Hinweis: Wenn Sie mehrere Objekte verwalten, die unterschiedlichen

Ubernachtungssteuern unterliegen, kénnen Sie hier auch mehrere Steuersétze
entsprechend anlegen.

Die Ubernachtungssteuer l&sst sich manuell oder immer automatisch zu Buchungen in
einer Mieteinheit hinzubuchen.

Buchhaltung

Sofern Sie den Buchhaltungsexport nutzen, tragen Sie bitte hier das
Buchhaltungskonto der Ubernachtungssteuer ein.

Druckansicht der Bettensteuer

Unter dem Punkt Beschriftung kann die Platzierung des Textes fur die
Ubernachtungssteuer angepasst werden. Sie haben vier Méglichkeiten:

1. Bei den Logiskosten
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2. Als Erklarungstext

3. Unterhalb des letzten Rechnungspostens
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4. Am Rechnungsende

SCHNELLKORREKTUR: MWST. FUR ALLE BESTEHENDEN BUCHUNGEN ANDERN NacH oBEN
EINSTELLUNGEN zU ZAHLUNGSARTEN
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Einstellungen zu Zahlungsarten und
Zahlungszielen

In den Einstellungen unter Zahlungsarten kdnnen Sie festlegen, welche
Zahlungsart die haufigste in Ihrem Unternehmen ist und als Standard bei neuen
Rechnungen eingestellt wird.

Tipp:
Wenn Sie oft wechselnde Zahlungsarten haben, kénnen Sie als . ]
Standardzahlungsart Keine auswéahlen. Bei der Rechnungserstellung missen Sie

dann eine Zahlungsart auswdéhlen, sonst werden Sie vor Fertigstellen darauf
hingewiesen.

Zahlungsarten verwalten

In der Tabelle unter Zahlungsarten sehen Sie alle in Lodgit Desk verfligbaren
Zahlungsarten:

Zahlungsart:

Bezeichnung Art Zahlungsziel  Aktiv
Barzahlung

Anzahlungskasse

berweisung 15
Kreditkarte

Kreditkarte (via Heidelp..

EC-Cash

e I O I I =™

Lastschrift
Scheck

PayPal

rFrrrcccccc

Moneybookers
S faz Kreditkarte

o [ o R o N o Y o N = T o R o

0

| Zahlungstexte in Textverwaltung |

Hier kdnnen Sie mit einem Klick auf das "Zahlungsziel"-Feld das jeweilige
Zahlungsaziel fir die Zahlungsart andern.

Ebenfalls kdnnen Sie hier nicht genutzte Zahlungsarten deaktivieren, sodass sie
nicht mehr in der Liste im Rechnungsfenster erscheint.
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Uber das Plus unterhalb der Liste kénnen Sie auch eigene Zahlungsarten anlegen,
um so zum Beispiel Ihre Kreditkartenumsatze zu differenzieren.

Nehmen Sie flir neu angelegte Zahlungarten folgende weitere Einstellungen vor:

e Legen Sie die Konten flir den Buchhaltungsexport fest. Siehe
Buchhaltungsexporteinstellungen
Wichtig: Standard ist "0".

« Andern Sie ggf. die Zahlungstexte in der Textverwaltung.
Wichtig: Standard ist der Text der ausgewahlten "Art".

Sie konnen eine Zahlart 16schen, indem Sie den Minus-Button klicken.

Sobald eine Zahlungsart fiir eine Rechnung verwendet wurde, kann sie
nicht mehr geloscht werden! Aber Sie kdnnen Sie flr den zukunftigen
Gebrauch sperren, indem Sie das Hakchen im "Aktiv"-Kastchen herausnehmen.

Anderungen, die Sie am Namen oder der Art von Zahlungsarten vornehmen, die
bereits verwendet wurden, werden im GOBD-Journal gespeichert.

UBERNACHTUNGSSTEUER NacH oBEN EinsTeLLUNGEN zu WAHRUNG
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Einstellungen der Wahrungen

Um die Standardwahrung einzustellen, die in Lodgit Desk in allen

Angeboten/Bestatigungen und Rechnungen sowie in der Preisverwaltung benutzt
wird, gehen Sie in den Einstellungen zum Punkt Wahrung.

Legen Sie die zu verwendende Wahrung fest:

Wihrung: Euro, € (EUR) E

Legen Sie hier weitere Wahrungen und den entsprechenden
Umrechnungskurs fest in denen der Endbetrag zusatzlich zur
Hauptwihrung dargestellt werden kann.

Wihrung Umrechnungskurs

& Swedish Krona, kr (SEK) ~ 9,65938

i)

Alktuelle Umrechnungskurse laden

Legen Sie hier fest, wie die Wihrung im Programm und beim

) wahrungssymbol € verwenden
Wihrungskirzel EUR verwenden
Eigenes Wihrungssymbol verwenden

Symbol:

Beim Erstellen von E-Mails das Wahrungskirzel verwenden.

Zunachst kénnen Sie Uber das Drop-Down-Menu Ihre Standardwahrung auswahlen.
Das ist die Wahrung, in der Sie alle Preise eingeben und auf der Rechnung auflisten.

Zusatzlich kénnen Sie noch Alternativwahrungen mit dem entsprechenden
Umrechnungskurs zur Standardwahrung angeben. Diese kénnen Sie dann bei der
Rechnungserstellung verwenden, um den Endbetrag zusatzlich in einer der

angelegten Alternativwahrungen darzustellen.

Flr die Darstellung kénnen Sie zum Schluss wahlen, ob Sie das Wahrungssymbol, das
Klrzel oder ein eigenes Symbol verwenden wollen.

Wenn Sie im laufenden Betrieb in Lodgit Desk die Wahrung andern, wird nur das
Wahrungssymbol ausgetauscht, die Preise andern sich dadurch nicht und es findet
auch keine Umrechnung statt! Bestehende Rechnungen/Angebote etc. behalten
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aber die urspringliche Wahrung bei. ) .

Die Wahrung kann nicht geandert werden solange sich noch ungespeicherte
Kassenbucheintrdage im Kassenbuch befinden. Fihren Sie also einen
Kassenabschluss mit dem Endbetrag 0 durch, bevor Sie die Wahrung andern
(benutzen Sie dazu z.B. "Barentnahme").

EINSTELLUNGEN zU ZAHLUNGSARTEN NacH oBEN
NUMMERNKREISE FUR RECHNUNGEN, ANGEBOTE UND BESTATIGUNGEN
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Nummernkreise fur Rechnungen, Angebote
und Bestatigungen festlegen

In den Einstellungen unter Nummernkreise haben Sie die Mdglichkeit, fur

Angebote, Bestétigungen und Rechnungen mehrere Nummernkreise anzulegen. Bei
Bedarf kénnen Sie in der Objektverwaltung jedem Objekt andere Nummernkreise flr

die unterschiedlichen Dokumentarten zuordnen!

Wenn Sie bespielsweise ein Hotel, eine Pension und mehrere Ferienwohnungen
verwalten, kdnnen Sie flr jedes Objekt (Verwaltungseinheit) einen unterschiedlichen
Nummernkreis anlegen.

Die Nummernkreise flir Rechnungen, Korrekturrechnungen und Belege legen Sie
direkt auf der ersten Seite dieses Fensters fest.

[ ] Einstellungen

Legen Sie hier das Format fir die Angebots-/ Bestitigungs—/

Belegungsplan
Rechnungsnummern fest. Als Formatvariablen stehen folgende Werte zur

Buchungen Verflgung:
Steuern )
vy Jahr zweistellig
Zahlungsarten ¥Y - Jahr vierstellig
Wiihrung ¥ - Platzhalver fiir Rechnungsnummer.

m Ale Teammmaichan linnn indne smdaes halinhine Tnickan nnasndat

Gastfunktionen i i
{1a ale Weitere

E-Mail-Versand
Drucken/PDF Rechnungsnummer
Brieflayout Bezeichnung Letzte... Format Vorschau
Absenderadresse = Default 0 #snwun 000000
Landeradressformat & Water Lilies 0 E&EE /WL 0000 /WL
Rickbestitigungsoptionen @ Saguaro Lake 0 yy.d#weas 17.00000
Anzahlungsoptionen & | Sunny Hills 7 OYY-daEE 2017-0007
Backup & Cancellation 3 #eRnas 000003
Updates +
Proxy-Einstellungen Mummar for Baloga
Buchhaltungsexport
HotelschlieBsysteme - Bezeichnung —— T i Vorschau
—p—— -- Standard O 000003
Elektr. Meldeschein o
XML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RKSV

\L\ Fiir den DATEV-Export darf die maximale Lange der

Rechnungsnummer nicht mehr als 12 Zeichen betragen.
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Die Nummern fir Angebote und Bestatigungen finden Sie unter "Weitere"

RN

Angebotsnummer

Bezeichnung Letzte... Format Worschau
= Default 0 e Qoooo0
& Water Lilies 0| S WL 0000 /WL
& Saguaro Lake 0 yy. SRR 17.00000
& Sunny Hills B YY-gaE 2017-0006
i*)
Bestitigungsnummer

Bezeichnung Letzte... Format Worschau
= Default 0 e Qooo00
& Water Lilies 0 | WL 0000 /WL
& Saguaro Lake 0 yy. iR 17.00000
& Sunny Hills B YY-gaE 2017-0006

i

Um das Format flir die Rechnungs-, Angebots- und Bestatigungsnummern individuell
festzulegen, stehen Ihnen folgende Werte zur Verfigung:

yy - Jahr zweistellig
YY - Jahr vierstellig
# - Platzhalter fir Rechnungsnummer

Als Trennzeichen kann jedes andere beliebige Zeichen verwendet werden.

Bsp.:
YY - ####### - 2005 - 0021501
#######/yy -0021501/05

Die Nummer wird beim Erstellen eines neuen Schriftstlicks entsprechend hoch
gezahlt. Verwenden Sie die Jahreszahl in Ihrem Nummernkreis, kénnen Sie zum 1.1.
des neuen Jahres die Zahl manuell wieder auf 0 herunter setzen.

Flr die Angebots- und Bestatigungsnummern verwenden Sie die gleichen
Formatvariablen, wie bei der Rechnungsnummer.

Hinweis:

Als neuer Nutzer von Lodgit Desk kénnen Sie mit Hilfe dieser Formatierungen Ihre
bisherigen Nummernkreise weiterverwenden. Da Sie auch die nichste
Rechnungsnummer frei bestimmen kénnen, kénnen Sie auch in der Mitte eines
Geschéftsjahres einfach auf Lodgit Desk umsteigen.
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EiNsTELLUNGEN zU WAHRUNG NAcH oOBEN GASTFUNKTIONEN : GEBURTSTAGSERINNERUNG & STAMMGAST
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Gastfunktionen

Geburtstagserinnerungen

In den Einstellungen unter Gastfunktionen kénnen Sie angeben, ob und wann
Ihnen die Geburtstage von Gasten angezeigt werden.

Haben Sie die Option Automatisch an Geburtstage erinnern aktiviert, so stehen
Ihnen 4 verschiedene Anzeigemdglichkeiten zur Verfligung:

Am Geburtstag

Einen Tag vorher
Zwei Tage vorher
Drei Tage vorher

Sie kdnnen hier auch die Geburtstagserinnerungen auf die Gaste beschranken, die in
einem bestimmten Zeitraum Buchungen vorgenommen haben bzw. nur auf
eingecheckte Gaste.

Einstellungen — O *
Belegungsplan Optionen  Anlegen  Felder

Buchungen

Steyern Geburtstage

Zahlungsarten Erinnerungen einblenden: Am Geburtstag

Am Geburtstag
Einen Tag varher
Zwei Tage vorher

Wiahrung

Nummernkreise Beschranken auf Buchungen

Gastfunktionen (®) Monate: 17 |Drei Tage vorher
E-Mail-Versand

Drucken/PDF () Nur anwesende Gaste beriicksichtigen
Brieflayout [ ] automatisch an Geburtstage erinnern
Absenderadresse

Landeradressformat Stammgiiste

Riickbestdtigungsoptionen
Anzahl . Stellen Sie hier ein, ab welcher Anzahl von Buchungen ein Gast als Stammgast
nzahlungsoptionen gewertet wird.

Backup

Updates Anzahl Buchungen:

Proocy-Einstellunosn

Buchhaltungsexport Gisteverwaltung

Hotelschliefsysteme
Gesperrte Gaste bei allen automatischen Gruppen ignorieren (aulfer bei

Kassensysteme den Gruppen "alle" und "Gesperrt™)

Elektr. Meldeschein

Kassa Austria RKSV Zuweisen der Gaste zur Buchung per Doppelklick

Unter dem Menldpunkt Verwaltung > Geburtstage kdnnen Sie manuell die in den
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Einstellungen angegebene Erinnerung abfragen.

Eine Geburtstagserinnerung sieht wie folgt aus:
Geburtstagserinnerung — O it

Diese Gaste haben heute Geburtstag! Wahlen Sie die Gaste aus, denen Sie eing
Geburtstags-E-Mail senden méchten (Sie kinnen den Inhalt der E-Mail noch editieren).

Joseph Lothringen, Prag 9 jl@dibomedia...
Andrija Mlecanin, Venezia Keine E-Mail-...
Schliefen | E-Mail erstellen |

Einstellungen zu Stammgasten festlegen

In den Einstellungen unter Gastfunktionen haben Sie die Mdglichkeit festzulegen,
ab welcher Anzahl von Buchungen ein Gast als Stammgast gewertet wird.

Um die Anzahl der Besuche zu andern, klicken Sie einfach in das Eingabefeld und
andern Sie die bereits vorgegebene Zahl in einen von Ihnen gewlinschten Wert um.

Wenn Sie einen Gast zu einem Stammgast machen_ wollen, kdnnen Sie einfach die
Anzahl Buchungen in den Stammdaten’des Gastes in der Gasteverwaltung andern.

Dieser Wert wird mit jeder neuen Buchung des Gastes automatisch hochgezahlt.

Buchungen, denen als Hauptkontakt ein Stammgast zugewiesen wurde, werden in
der Liste der aktuellen Gaste mit einem Sternsymbol = gekennzeichnet.

Tipp: Wenn Sie die Stammgastfunktion nicht nutzen mdchten, setzen Sie
einfach die Anzahl der Buchungen, ab der ein Stammagast entsteht, auf einen
praktisch nicht erreichbaren Wert (z.B. 1000)

Gastvorgaben
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Einstellungen — O *
Belegungsplan Optionen  Anlegen  Felder

Buchungen

Stewemn Adressvorgabe

Zahlungsarten Wahlen Sie hier das Land aus, das standardma@Sig beim Erstellen eines neuen
Wihrung Gastes ausgewshlt wird.

Mummernkreise

Land: Deutschland w7

E-Mail-Versand
Drucken/PDF Sprachvorgabe
Brieflayout Wahlen Sie hier die Korrespondenzsprache aus, welche standardmafig beim
Absenderadresse Erstellen eines neuen Gastes ausgewahlt wird,
Landeradressformat
Riickbestatigungsoptionen Sprache: Deutsch (Default) w
Anzahlungsoptionen
Backup Bewertungsmanager
Updates

] Legen Sie hier fest, ob beim anlegen eines neuen Gastes automatisch die
Proxy-Einstellungen Erlaubnis zum Senden von Daten an die Bewertungsmanager erteilt ist.
Buchhaltungsexport
Hotelschliefsysteme Zustimmung zum Senden automatisch erteilen
Kassensysteme

Elektr. Meldeschein
¥ML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RESY

Hier kdnnen Sie festlegen, welches Land und welche Sprache standardmaBig beim
Erstellen eines neuen Gastes ausgewahlt ist.

Auch kénnen Sie festlegen, ob die Zustimmung zur Ubermittlung von Daten an
Bewertungsmanager automatisch als erteilt gelten soll.

NUMMERNKREISE FUR RECHNUNGEN, ANGEBOTE UND BESTATIGUNGEN NAcH OBEN
EINSTELLUNGEN zum VERSENDEN VON E-MaiLs
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Einstellungen zum Versenden von E-Mails
(Windows & Mac)

In den Einstellungen unter E-Mail-Versand kdnnen Sie angeben, ob Sie Ihre in

Lodgit Desk erzeugten E-Mails Uber ein auf Ihrem System installiertes Standard-E-
Mail-Programm oder direkt Uber Lodgit Desk versenden md&chten.

Versand uiber Standard-E-Mailprogramm

StandardmaéBig ist das Kontrollkéstchen fiir "Uber Standard-E-Mail-Programm"
aktiviert.

. i N
Einstellungen ; [d?-J

Belegungsplan Versand | Optionen |5igna1ur|
Buchungen
Mehrwertsteusr @ Uber Standard-E-Mail-Programm
Wahrung/Zahlungsarten i) Uber SMTP-Server
Mummernkreise
Gastfunktionen Standard-E-Mail-Programm
Offnet das Standard-E-Mail-Programm zum Versenden der
Deuclen Machricht.
Brieflayout Textkodierung UTF-8 = i
Absenderadresse
Landeradressformat Unterstiitzung fir unbegrenzte Textldngen aktivieren
Riickbestatigungsoptionen Verwendet die MAPI-Schnittstelle, um die Begrenzung der

Anzahl der Zeichen unter Windows zum Versenden von

Anzahlungsoptionen
— E-Mails zu umgehen.

Backup Erméglicht aufierdem das Versenden von E-Mails mit

Updates PDF-Anhang.

Proxy-Einstellungen Methode zum Ubermitteln zusétzlicher E-Mail-Empfénger: l
Buchhaltungsexport (@ Standard !
Hotelschliefsysteme ) |

Getrennt durch Semikolon

Kassensysteme
Getrennt durch Komma

Testen ]

Je nachdem was flr ein Standard-E-Mailprogramm Sie verwenden, kann es sinnvoll

sein, die Voreinstellungen in Lodgi_t Desk zu verandern. Bei dem Mailprogramm
Mozilla "Thunderbird" sollten Sie beispielsweise als Textkodierung immer "UTF-

8" verwenden.

Hinweis fiir Windows-User:
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Das Standard-Email-Programm von Windows verfligt nicht Gber die notwendige
Schnittstelle flr die Zusammenarbeit mit Lodgit Desk. Fur eine erfolgreiche
Ubergabe an das E-Mail-Programm wahlen Sie die Option "Unterstiitzung fiir
unbegrenzte Textlangen aktivieren".

Einstellung fiir unbegrenzte Textlangen unter Windows

1) Unter Windows legen Sie fest, ob die MAPI-Schnittstelle fiir die Ubertragung von
Texten zwischen Lodgit Desk und Ihrem Standard-E-Mail-Programm genutzt werden
soll.

Option 1) Wenn die Checkbox nicht aktiviert ist, werden E-Mails Uber das Protokoll
MailTo versandt. Die Zeichenlange ist bei der Ubergabe an das E-Mail-Programm
begrenzt und die zusatzliche Ubergabe von PDF-Dateien als E-Mailanhang ist nicht
maoglich.

Option 2) Um die Textlangenbegrenzung zu umgehen und Anhangen wie PDF-Dateien
an das E-Mail-Programm zu Ubergeben, aktivieren Sie die MAPI-Schnittstelle durch
Setzen des Hakchens in der Checkbox.

Bei Problemen mit der Nutzung der MAPI-Schnittstelle finden Sie weiterfliihrende Hilfe

in den FAQ's zum Mailversand unter Windows 10 und zum Mailversand mit PDF-
Anhang.

Einstellungen unter macOS

Bei der Nutzung von Lodgit Desk unter Apple mlssen zusatzliche Einstellungen zu
Standard-Email-Programm und Absenderemailadresse gemacht werden.
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Unter macOS wird fir die Ubergabe von E-Mails ohne Anhdnge an das Standard-E-
Mail-Programm das Protokoll MailTo verwendet.

Bei der Ubergabe von E-Mails mit Anhdngen wird AppleScript verwendet, welches mit
den E-Mail-Programmen Apple Mail & Microsoft Outlook kompatibel ist.

Bitte beachten Sie, dass Mozilla Thunderbird keine AppleScripts unterstltzt. Daher
ist die Ubergabe von E-Mails mit pdf-Anhangen von Lodgit Desk nach Mozilla
Thunderbird leider nicht mdglich.

L ] Einstellungen

Belegungsplan

m Optionen Signatur

Buchungen

Steuern @-UberStandard—E—MaiI—ngramm
Zahlungsarten Uber SMTP-Server

Wihrung

Standard-E-Mail-Programm
Nummernkreise

Gastfunktionen Offnet das Standard-E-Mail-Programm zum Versenden der Nachricht.

E-Mail-Versand

Crucken/PDF Textkodierung UTF-8 ﬂ
Brieflayout

Absenderadresse

Linderadressformat Beim Versenden von Angeboten, Bestatigungen und Rechnungen als E-Mail

mit PDF-Anhang sind folgende Angaben notwendig:
Rickbestitigungsoptionen

Anzahlungsopticnen E-Mail-Programm Mail ﬂ
Backup .

Absender (E-Mail-Adresse) you@youremail.com
Updates

Proxy-Einstellungen
. Der Absender muss als Konto im angegebenen E-Mail-Programm

Buchhaltungsexport ) ) ;
eingerichtet sein.

Hotelschlie ksysteme

Kassensysteme

Elektr. Meldeschein Testen
XML-Buchungsschnittstelle

Kassa Austria RKSV

Besonderheiten bei Apple-Computern und Apple Mail (ab macOS
Mojave)

Wenn Sie unter macOS Mojave (oder jinger) zum ersten Mal eine E-Mail mit PDF-
Anhang aus Lodgit Desk heraus Uber Apple Mail versenden, erscheint ein
Dialogfenster zur Einrichtung der Zugriffsrechte. Hier missen Sie mit OK bestatigen.
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oLodgit Desk.app” mbéchte Zugriffsrechte, um
<Mail.app" zu steuern. Durch die Erlaubnis
zum Steuern kann auf Dokumente und Daten
in ,Mail.app"™ zugegriffen werden und

Aktionen kBnnen in dieser App durchgefiihrt
werden.

Micht erlauben OK

Hinweis: Das Dialogfenster erscheint nur einmalig. Sofern die Berechtigung nicht
uber das Dialogfenster erteilt worden ist, muss diese manuell eingerichtet werden.
Siehe nachstes Kapitel.

Zugriffsrechte manuell einrichten unter macOS Mojave

1) Offnen Sie in den Apple Systemeinstellungen > Sicherheit den Reiter >
Datenschutz. In der Menlleiste links wahlen Sie den Punkt "Automation".

2) Unter dem Programmpunkt "Lodgit Desk.app" finden Sie die verknlpfte Applikation
"Mail.app". Hier muss ein Haken gesetzt werden.
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Direktversand iiber SMTP-Server

Mdchten Sie die ein%ebaute E-Mail Versandfunktion von Lodgit Desk nutzen, dann
klicken Sie auf das Kontrollkastchen fir "Uber SMTP-Server" und geben Sie die

entsprechenden Zugangsdaten Ihres E-Mail-Servers ein.
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() Uber Standard-E-Mail-Programm
(®) (ber SMTP-Server
SMTP-Server

Fiir den E-Mailversand ohne Bnbeziehung eines Klientprogramms tragen Sie hier die
Zugangsdaten des SMTP-Servers Thres E-Malproviders ein:

Absender (E-Mail-Adresse) | ihre Rabsendeadresse Jocal

Server Name

Port

Loginname

Beim Betdtigen des Buttons "Testen" wird eine Test-E-Mail an Ihren angegeben E-
Mail-Account geschickt. Sollten die angebenen Daten nicht korrekt sein, wird eine
Fehlermeldung angezeigt.

Hinweis fiir Windowsnutzer: Die Windows Firewall blockiert die notwendigen
Ports standardmaBig, wenn zuvor kein E-Mail-Programm eingerichtet war.

Optionen

Unter "Optionen" gibt es weitere Einstellungen dazu, was beim E-Mailversand
automatisch in die E-Mail eingetragen werden soll:
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-
Einstellungen

EE

e e 4 N s S

Belegungsplan
Buchungen
Mehrwertsteuer
Wahrung/Zahlungsarten
Mummernkreise
Gastfunktionen
E-Mail-versand

Drucken

Brieflayout
Absenderadresse
Landeradressformat
Rickbestatigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Backup

Updates
Proxy-Einstellungen
Buchhaltungsexport
Hotelschliefsysteme

Kassensysteme

Optionen | Signatur

Angebot
[] absenderadresse darstellen
[ Empfangeradresse darstellen
|:| Datum anzeigen

Bestidtigung
[] Abzenderadresse darstellen
[ Empfangeradresse darstellen
|:| Datum anzeigen

Rechnung
[] absenderadresse darstellen
[| Empfangeradresse darstellen
[ Datum anzeigen

Mahnung
[] Abzenderadresse darstellen
[]Empfangeradresse darstellen
|:| Datum anzeigen

Brief

Absenderadresse darstellen
Datum anzeigen

So kdnnen Sie hier festlegen, ob beim Versand von Angeboten und Bestatigungen
oder sonstiger Korrespondenz Datum und Empfanger- bzw. Absenderadresse

dargestellt werden sollen.

Signatur

Legen Sie hier fest, ob und welche Signatur beim E-Mail-Versand an E-Mails
angehangt wird. Achten Sie darauf, dass die E-Mailsignatur NICHT objektspezifisch

ist, sondern Ihren Beherbergungsbetrieb als Ganzes reprasentiert.
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-

: EETE
Einstellungen

Belegungsplan
Buchungen
Mehrwertsteuer
Wahrung/Zahlungsarten
Mummernkreise
Gastfunktionen

Drucken

Brieflayout
Absenderadresse
Landeradressformat
Rickbestatigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Backup

Updates
Proxy-Einstellungen
Buchhaltungsexport
Hotelschliefsysteme

Kassensysteme

E-Mail-versand

| Versand | Optionen | Signiatur |

Signatur

Signatur verwenden

Ferienpark "Waldblick"
Ferienwahnungen "Entspannung”™
Pension “Sonnenschein”

... ausgeruht im Grinen erwachen.

GASTFUNKTIONEN: GEBURTSTAGSERINNERUNG & STAMMGAST

Desion FOR HTML-MaAILS GESTALTEN

NacH oBEN
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Design fur HTML-Mails gestalten

Einstellungen fur den E-Mail-Versand Uber SMTP-
Server

Wenn Sie Mails Uber Ihren eigenen SMTP-Server versenden, kénnen Sie fur Ihre E-
Mails das eigene Hotel-Logo hochladen sowie Schrift- und Hintergrundfarben
anpassen. Dies wirkt sich in der gesendeten E-Mail auf den Kopf- und FuBbereich

sowie auf das eigentliche Textfeld aus.

Wahlen Sie dazu zuerst unter Einstellungen > E-Mail-Versand SMTP-Server aus.
Tragen Sie dann Absender, Servername sowie Port ein. Klicken Sie bitte SMTP Version
2.0 verwenden an. Dann kénnen Sie mit dem Button Testen eine Testmail an eine

Adresse Ihrer Wahl schicken.
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Gestaltung einer Mailvorlage

Waéheln Sie zuerst den Reiter E-Mail-Struktur an, um zur Ubersicht zu gelangen.
Setzen Sie einen Haken bei Vorlage verwenden, um individuell zu gestalten.

Achtung! Wenn Sie auf Standard klicken, werden alle Ihre getatigten
Einstellungen automatisch zurlickgesetzt und gehen somit verloren.

Allgemein

Im Bereich Allgemein kénnen Sie Folgendes anpassen:
« die generelle Hintergrundfarbe

o die Textfarbe
« die Farbe der Umrandung und die Starke der Umrandung (dinne (1px),

mittlere (2px), starke Linie(3px))

Mit den Werten aus dem Screenshot sieht Ihr Design dann so aus:
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Hintergrundfarbe

Textfarbe

Umrandung

Kopfbereich (Header) - Anpassung im nachsten Schritt
FuBbereich (Footer) - Anpassung im Ubernachsten Schritt

hwN =

Kopfbereich / Header
Wahlen Sie jetzt Kopfbereich, um den Kopf bzw. Header zu gestalten:

« Klicken Sie Logo an, wenn Sie Ihr Hotel-Logo hochladen méchten. Achten Sie
bitte darauf, dass das Bild nicht gréBer als 440 x 220 Pixel ist, es stehen

verschiedene %'angige Bildformate zur Auswabhl. _
« Klicken Sie Hotelname an, wenn der Hotelname angezeigt werden soll. Dazu

mussen Sie unter Einstellungen > Absenderadresse entsprechende Daten

hinterlegt haben. _ ) _ _
« Wenn Sie Ausblenden verwenden, wird kein Kopfbereich angezeigt.

Fir Logo und Hotelname kdnnen Sie eine Ausrichtung (links - mittig - rechts) wahlen.
Sie haben ebenfalls die Moglichkeit, die Farbe fir Schrift und Hintergrund des
Kopfbereichs anzupassen. Die Umrandung ist in Bereich des Kopfes eine Linie
unterhalb dieses Feldes.
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Mit den obigen Werten und Einstellungen sieht eine Testmail so aus:

FuBbereich / Footer

Fur den FuBbereich stehen Ihnen dieselben Enstellungsmdglichkeiten wie flr den
Kopfbereich zur Verfligung.
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Klicken Sie Adresse bzw. Hotelname an, wenn dies im FuBbereich angezeigt
werden soll. Dazu mussen Sie unter Einstellungen > Absenderadresse

entsprechende Daten hinterlegt haben. _ _
« Wenn Sie Ausblenden verwenden, wird kein FuBbereich angezeigt.

Mit den obigen Werten und Einstellungen sieht eine Testmail nun so aus:
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Beispiele

Beispiel fur eine Bestatigung mit PDF-Anhang:

Beispiel fur eine Rechnung mit PDF-Anhang:

Beispiel fur eine persdnliche Mail:
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EinsTELLUNGEN zuM VERSENDEN vON E-MaiLs NAcH oBEN
THUNDERBIRD ALS STANDARD-E-Maitkonto unTER WIN1O EINRICHTEN
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Outlook als Standardprogramm fur E-Mails
unter Windows 10 einrichten

Outlook als Standard-E-Mail-Programm festlegen

Achtung: Bitte achten Sie darauf, dass nur eine Version von Outlook auf dem
System installiert ist..

1) Offnen Sie Outlook > Allgemein und wéhlen Sie "Outlook als Standardprogramm ...
einrichten”

2) Offnen Sie Ihre Windows-Einstellungen
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Zuletzt hinzugefiigt Alles auf einen Blick

Video Editor

L.J Reader

Meistverwendet

Lodgit Desk

Explorer
Outlook 2013
Einstellungen
Internet Explorer

Microsoft Edge

Alarms & Clock
N."" 4

(5

Microsoft Edge

Partly Sunny

157"

n

Berlin

Spiele und mehr

More ways
to play. Join

Get Organized
Organize notes
and ideas all in
one place

OneNote m

us!

Calculator Xbox [

MNeu
How women

wha retire with
their husbands
Camera often lose out

Calendar
Neu

£ [Zur Suche Text hier eingeben

3) Offnen Sie die Einstellungen fiir Standard-Apps, entweder durch Suchen des
Begriffes oder unter dem MenlUpunkt Apps > Standard-Apps
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Einstellungen

Windows-Einstellungen

Standard —Apps|

:= Einstellungen fur Standard-Apps

g System

Anzeige, Benachrichtigungen,
Sound, Stremversorgung

Bluetooth, Drucker, Maus

@ MNetzwerk und Internet @ Personalisierung =

WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

R Konten (P‘$ Zeit und Sprache @
lhre Konten, E-Mail-Adresse, A

Spracherkennung, Region,

Synchrenisieren, Arbeit, Familie Datum
('l? Erleichterte Bedienung O Cortana EI
= Sprachausgabe, Bildschirmlupe, Cortana-Sprache,

hoher Kontrast Berechtigungen,

4) Legen Sie hier Outlook als Standard-App fur E-Mail an.

Telefon
Android-Smartphone oder
iPhone verknipfen

Apps
Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

Spielen
Spieleleiste, DVR, Ubertragung,
Spielmaodus

Datenschutz

Position, Kamera
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Einstellungen

(A Startseite Standard—AppS

Einstellung suchen £ Standard-Apps auswahlen

= Outlook 2013
i= Apps & Features ag utioo

:=+  Standard-Apps

Karten
@i Offline-Karten
Maps
(1]  Apps fir Websites
1 Videowiedergabe Musikplayer

Groove Music
1 Autostart
Bildanzeige

Photos

Videoplayer

Do« BRI

Die Registry-Datei verandern

Wenn die oberen Schritte nicht ausreichen, um Outlook als Standard einzurichten,
mussen an der Registry-Datei noch Anderungen vorgenommen werden.

1) Geben Sie unter Windows > Suche "regedit" ein und fihren den in den
Ergebnissen erscheinenden Befehl aus.
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h © Filter ~\v

Héchste Ubereinstimmung

ﬁ: regedit ‘_——-

Befehl ausfuhren
Suchvorschldge

/O regedit - Webergebnisse anzeigen >

£ regedit]

2) Bestétigen Sie die Anderungen mit "Ja".
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3) Im Registrierungseditor wahlen Sie den Pfad Computer > HKEY_CURRENT_USER >
Software > Clients > Mail und fligen manuell zur Datei "Standard" im Feld Daten
"Microsoft Outlook" ein.
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Optional: Fur den Fall, dass unter dem Pfad "Mail" noch weitere Verzeichnisse gelistet
sind (z.B. durch Nutzung von Parallels Desk), editieren Sie auch hier das Feld "Daten"
der Standard-Datei und fligen hier "Microsoft Outlook" ein.

¥ Registrierungs-Editor
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Hilfe
Computer\HKEY_CURREMT_USER\Software\Clients\Mail\Parallels Mail

v 8 Computer A || Name Typ Daten
HKEY_CLASSES_ROOT ab|(Standard) REG_SZ Microsoft Outlook
V¥ | HKEY_CURRENT_USER ab| DLLPath REG_SZ prl_map:.dll
AppEvents
Console

Control Panel
Environment
EUDC
Keyboard Layout
MNetwork
Printers
A Software
AppDatalow
Brother
Classes
v Clients

v | Mai /
Parallels Mail

startmenuinternet
Google
https--www.lodgit.com-synchronize-appcast-v2-de-\
https--www lodgit.com-synchronize-appcast-v2-en-i
Macromedia
Microsoft
Mine
Mozilla
MNetscape
ODBC
Parallels
Policies

. .
H O Zur Suche Text hier eingeben

SMTP-MaiLversanp miT GmaiL (GooGLE ACCOUNT) NACH OBEN DRUCKEINSTELLUNGEN
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Thunderbird als Standard-E-Mailkonto
unter Winl10 einrichten

Thunderbird als Standard-E-Mail-Programm

festlegen

1) Offnen Sie Outlook > Allgemein und wéhlen Sie die Checkbox "Outlook als
Standardprogramm ... einrichten" ab

Outlock-Optionen

Allgemein

e® Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook
aa

Benutzeroberflachenoptionen

B4] Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen

[ Livevarschau aktivieren

Quickinfo-Format:  Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: dibo

Initialen: d

[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Design:  WeiB

Startoptionen

[] Qutlook als Standardprogramm flr E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten

f

2) Offnen Sie Ihre Windows-Einstellungen

Standardprogramme...

QK Abbrechen
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Zuletzt hinzugefiigt Alles auf einen Blick

Video Editor

L.J Reader

Meistverwendet

Lodgit Desk

Explorer
Outlook 2013
Einstellungen
Internet Explorer

Microsoft Edge

Alarms & Clock
N."" 4

(5

Microsoft Edge

Partly Sunny

157"

n

Berlin

Spiele und mehr

More ways
to play. Join

Get Organized
Organize notes
and ideas all in
one place

OneNote m

us!

Calculator Xbox [

MNeu
How women

wha retire with
their husbands
Camera often lose out

Calendar
Neu

£ [Zur Suche Text hier eingeben

3) Offnen Sie die Einstellungen fiir Standard-Apps, entweder durch Suchen des
Begriffes oder unter dem MenlUpunkt Apps > Standard-Apps
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Einstellungen

Windows-Einstellungen

Standard —Apps|

:= Einstellungen fur Standard-Apps

g System

Anzeige, Benachrichtigungen,
Sound, Stremversorgung

Bluetooth, Drucker, Maus

@ MNetzwerk und Internet @ Personalisierung =

WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

R Konten (P‘$ Zeit und Sprache @
lhre Konten, E-Mail-Adresse, A

Spracherkennung, Region,

Synchrenisieren, Arbeit, Familie Datum
('l? Erleichterte Bedienung O Cortana EI
= Sprachausgabe, Bildschirmlupe, Cortana-Sprache,

hoher Kontrast Berechtigungen,

4) Legen Sie hier Thunderbird als Standard-App flr E-Mail an.

Telefon
Android-Smartphone oder
iPhone verknipfen

Apps
Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

Spielen
Spieleleiste, DVR, Ubertragung,
Spielmaodus

Datenschutz

Position, Kamera
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5) Wahlen Sie unter den weiteren Einstellungen fur Standard-Apps
"Standardeinstellungen nach App auswahlen" aus.

6) Wahlen Sie hier "Verwalten" unter Thunderbird.

< Einstellungen

@ Standardeinstellungen nach App festlegen

Skype
SmartScreen
Sports

Sway

Thunderbird

Verwalten

9 Thunderbird (News)

Tips

m Travel

7) Ordnen Sie die folgenden Dateitypen (wie im Bild) und Protokolle dem Programm
Zu.
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<« Einstellungen

% Thunderbird

Dateityp- und Protokollzuordnungen

.em| G Thunderbird
Thunderbird Document

wdseml O Thunderbird
Thunderbird Document

MAILTO G Thunderbird
Thunderbird URL

Haben Sie eine Frage?

Die Registry-Datei verandern

Wenn die oberen Schritte nicht ausreichen, um Thunderbird als Standard
einzurichten, mussen an der Registry-Datei noch Anderungen vorgenommen werden.

1) Geben Sie unter Windows > Suche "regedit" ein und flihren Sie den in den
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Ergebnissen erscheinenden Befehl aus.

h © Filter ~\v

Héchste Ubereinstimmung

ﬁ: regedit ‘_——-

Befehl ausfuhren
Suchvorschldge

/O regedit - Webergebnisse anzeigen >

£ regedit]

2) Bestétigen Sie die Anderungen mit "Ja".
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3) Im Registrierungseditor wahlen Sie den Pfad Computer > HKEY_CURRENT_USER >
Software > Clients > Mail und fligen manuell zur Datei "Standard" im Feld Daten
"Mozilla Thunderbird" ein.

Optional: Fur den Fall, dass unter dem Pfad "Mail" noch weitere Verzeichnisse gelistet
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sind (z.B. durch Nutzung von Parallels Desk), editieren Sie auch hier das Feld "Daten"
der Standard-Datei und flgen hier "Mozilla Thunderbird" ein.

Desien FUR HTML-MAILS GESTALTEN NAcH OBEN SMTP-Maiversanp miT GMAIL (GooGLe ACCOUNT)
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E-Mails uber SMTP-Server mit Gmail-
Account versenden

Wenn Sie Mails an Ihre Gaste Uber Lodgit Desk mittels Gmail (Google-Account)

verschicken mdéchten, kdnnen Sie den Versand Gber SMTP-Server nutzen. Jedoch
unterstitzt Google seit Ende Mai 2022 aus Sicherheitsgrinden nicht mehr Mail-Apps
von Drittanbietern - wie z.B. Lodgit Desk.

Dennoch kann Uber eine 2-Faktor-Authentifizierung der SMTP-Mailversand Uber eine
Gmail-Adresse eingerichtet werden, dazu mussen Sie sowohl Einstellungen in Ihrem
Google-Account als auch in Lodgit Desk vornehmen.

Zuerst loggen Sie sich hier in Threm Google-Account ein und klicken links auf den

Reiter "Sicherheit". Sie benétigen die Aktivierung der "Bestatigung in zwei Schritten".
Wenn diese noch ausgeschaltet ist, folgen Sie bitte den Anweisungen in IThrem
Google-Account und richten Sie die Funktion ein.

Nacdh der korrekten Einrichtung erscheint ein Fenster, in dem die Aktivierung bestatigt
wird.

Nun mussen Sie ein so genanntes App-Passwort erzeugen lassen. Klicken Sie dazu
wieder auf den Pfeil rechts.
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Um ein Passwort generieren zu lassen, klappen Sie das Menu unter "App auswahlen
aus" und klicken auf "Andere (benutzedefinierter Name)".

Geben Sie einen Namen oder eine Bezeichnung ein und klicken Sie auf "Generieren".

Ein 16-stelliges App-Passwort wird erzeugt. Bitte kopieren Sie es sich und klicken Sie
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auf fertig. In Threm Google-Account sind jetzt alle Einstellungen erfolgt, sodass Sie
sich ausloggen kénnen.

Offnen Sie die Einstellungen in Lodgit Desk und klicken Sie im linken Meni auf E-Mail-
Versand. Erganzen Sie Ihre Informationen und klicken Sie anschlieBend auf Testen.

e Tragen Sie unter Absender / Loginname Ihre Gmail-Adresse ein.

« Der Name des Servers lautet smtp.gmail.com.
e Der Port ist 465.
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THUNDERBIRD ALS STANDARD-E-Maitkonto uNTER WIN1O EINRICHTEN NAcH oBEN
OuTLooK ALs STANDARDPROGRAMM FUR E-MaiLs unteEr Winbows 10 EINRICHTEN
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Druckeinstellungen

In den Einstellungen unter Drucken/PDF legen Sie die Standardwerte flr den
Druck fest.

Druck

Geben Sie hier die Werte flr die Seitenrander und die zu verwendende Schriftart/-

groBe an.
StandardmaBig ist hier der linke Seitenrand etwas breiter als der rechte eingestelit.

Flr die zweite Seite kdnnen Sie optional einen zusatzlichen Abstand zwischen Kopf
und Inhalt festlegen.

PDF Dokumente

Hier kénnen Sie den Standardordner angeben, in dem die mit Lodgit Desk erstellten
PDF-Dateien auf Threm Computer gespeichert werden sollen. Sie kénnen auch die zu
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verwendende Textkodierung wahlen. Je nach der von Ihnen gewahlten Schriftart
muss diese mdglicherweise geandert werden.

Bei OpenTypeFonts (wie in der Abbildung die Schriftart "Apercu") wahlen Sie das
Textencoding "cpUnicode". Bei Standardschriften nutzen Sie bitte standardmaBig

"UTF-8".

Bondruck

Zum Einrichten des Bondruckers geben Sie unter dem Reiter Bon-Drucker Ihre IP-

Adresse und den Port ein. Dieser lautet fur Epson-Drucker standardmaBig 8009.
Klicken Sie nach Eingabe der Daten auf "Verbindung testen". Wurden die Daten
korrekt eingetragen und kann eine Verbindung hergestellt werden, wird eine
Bestatigungsmeldung angezeigt. Anderfalls erscheint eine Fehlermeldung und die
Daten miiissen noch einmal Uberprift und neu eingegeben werden.

Derzeit werden nur Epson-Drucker mit einer Rollenbreite von 80 mm unterstitzt.
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TSE-Signatur

Legen Sie hier fest, ob Sie auf Rechnungen nur den QR-Code der TSE-Signatur
wunschen oder die komplette Signatur inklusive des Textteils gedruckt werden soll.
Zudem kdénnen Sie die gewlinschte GréBe des QR Codes einstellen.

AusschlieBlich einen kleinen QR Code zu drucken ist dabei die unauffalligste
Méglichkeit, die TSE Signatur auf Ihrer Rechnung unterzubringen (siehe
untenstehendes Beispiel).
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OuTLooK ALs STANDARDPROGRAMM FUR E-MaiLs unteEr Winbows 10 EINRICHTEN NAcH oBEN
EINSTELLUNGEN FUR DAS BRIEFLAYOUT
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Einstellungen fur das Brieflayout

In den Einstellungen unter Brieflayout haben Sie die Mdglichkeit, die Art Thres
Briefpapiers auszuwahlen:

« Blanko-Briefbogen
« Vorbedruckter Briefbogen

< ONe Einstellungen
Belegungsplan Briefvorlage ¢ Standard T]
Mehrwertsteuer
Wihrung/Zahlungsarten Wenn 5ie Blanko-Briefbdgen vernwenden, kdnnen Sie im folgenden
Nummernkreise einen eigenen Briefkopf und -fult gestalten, der in lhrer gesamten
Korrespondenz verwandt wird.
Buchhalungsexporoptionen ) )
Briefpapier
Castfunktionen
E-Mail-Versand () Blanko-Briefbogen {*) vorbedruckter Briefbogen
Drucken
Brieflayout
Absenderadresse 30 M 4+ Hithe des Briefkopfes (max. 100)

Wenn Sie Ihre Dokumente mit vorbedrucktem Papier ausdrucken wollen, stellen
Sie bitte die Hohe des Briefkopfes und der FuBzeile in Millimeter ein.

Blanko-Briefbogen
Fir den Druck auf Blanko-Briefbogen klicken Sie auf:

Briefpapier

#  Blanko-Briefbogen Vorbedruckter Briefbogen

Danach kdnnen Sie auswahlen, ob der Kopfbereich als Bild oder als Text gestaltet
werden soll.

Briefkopf als Bild gestalten

Um Ihr Firmenlogo in den Briefkopf einzuftigen, klicken Sie auf die Lupe und wahlen
Sie die Datei mit Ihrem Firmenlogo aus. Dabei wird Ihr Firmenlogo zur Kontrolle in
der Vorschau angezeigt. AuBerdem haben Sie die Mdéglichkeit, Ihr Firmenlogo im
Briefkopf links, in der Mitte oder rechts auszurichten.
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eCe Einstellungen
Belegungsplan Briefvorlage Standard H |
Buchungen ‘
Steuern Wenn Sie Blanko-BriefbSgen verwenden, kGnnen Sie im folgenden einen eigenan

Zahlungsarten Briefkopf und -ful gestalten, der in lhrer gesamten Korrespondenz verwandt wird.

i L Briefpapier
Nummernkraise

Gastfunktionen o Blanko-Briefbogen Vorbedruckter Briefoogen

E-Mail -Versand
Drucken/POF Briefko Adressfeld Brieffuld

Brieflayout o Kopfbereich als Bild gestalten

Absenderadresse Kopfbereich als Text gestalten

Linderadressformat

Rilckbestitigungsoptionen Wihlen Sie |hr Firmenlogo (TIFF, JPG, PNG, EMP oder GIF, max 1400x2000px):

Anzahlungsoptionen
Rechnungsoptionen Q

Backup Logo:

Updates
. Bitte wihlen Sie die Datei mit lhrem Firmenlogo.
Proxy-Einstellungen

Buchhaltungsexport
g 2 Optionen

HotelschlieBaysteme
Firmenlogo auf alle Seiten drucken

Kassensysteme
Elektr. Meldeschein Ausrichtung o Links Mittig Rechts
XML-Buchungsschnittstelle

Kassa Austria RKSY

Skalierung
(D Bild bei UbergriBe skalieren

Auf 100% skalieren

Absenderadresse zur Verwendung in Fensterkuverts ausdrucken

Layout anzeigen

Wenn Ihr Firmenlogo auf alle Seiten gedruckt werden soll, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen links daneben.

Das Bild hat eine maximale GréBe von 1400 x 2000px. Sie kénnen dieses noch

skalieren, um es auf die entsprechende GréBe anzupassen. Lodgit Desk druckt mit
72dpi.

Briefkopf als Text gestalten

Alternativ kénnen Sie sich einen eigenen Briefkopf in Textform entwerfen, den Sie mit
Hilfe verschiedener Text-Formatierungsments editieren kénnen. Als
Editiermdglichkeiten kdnnen Sie bei vorher markiertem Text die Schriftart, die
SchriftgréBe, den Schriftstil und die Schriftfarbe @andern. Zur Ausrichtung des Textes
nutzen Sie bitte die Tabulatortaste!
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[ Briefkopf | Adressfeld Brieffuls |

Q Kopfbereich als Bild gestalten

@ Kopfbereich als Text gestalten

[ Text ist Sprachabhingig

i

Sprache

| vI[28 - |[B)E[U] [mm=]

Pension

Optionen
E’] Text auf allen Seiten drucken

':' Beschrinkung der Briefeopfhohe aufheben

@ Absenderadresse fir Verwendung von Fensterkuverts ausdrucken

{ Layout anzeigen R

Optional wahlen Sie durch Setzen eines Hakchens, ob der Briefkopftext auf allen
Seiten ausgedruckt werden soll (Standard: Ausdruck nur auf der ersten Seite) und ob
Sie die Beschrankung der Briefkopfhéhe aufheben wollen.

Hinweis:

Die Beschrdnkung der Briefkopfhéhe dient dazu, die Platzierung der
Empféngeradresse in Fensterkuverts zu garantieren und sollte nur bei Verwendung
fensterloser Kuverts aufgehoben werden.

Soll Ihre Absenderadresse im Fenster des Briefkuverts zu sehen sein und damit
ausgedruckt werden, dann aktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen,
anderenfalls deaktivieren Sie es.

FuBbereich des Briefes gestalten

1. Wenn Sie die Einstellungen fur den BrieffuB vornehmen wollen, klicken Sie auf
BrieffuBB und geben Sie Ihre jeweiligen Daten ein.
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[ Brieflcopf Adressfeld Brieffult ]

)

[ Text ist Sprachabhangig

Sprache
)~ BT )
Pension Sonnenachein Tel. (03748) 555387
Max Mustermann Fex | | SRR
Musterstrads 40 enschein.de
07382 Musterstadt MWW EonmEnEchEin.de
Optionen
m Text auf allen Seiten drucken
15 Hihe der Fulbzeile in Millimetern (max. 50)

m Absenderadresse fir Verwendung von Fensterkuverts ausdrucken

-

Layout anzeigen

Tipp: Wenn Sie in die FuBzeile den Platzhalter [PAGE_NUMBER] eingeben, wird dieser
im Ausdruck durch die jeweilige Seitenzahl ersetzt.

2.Legen Sie die Schriftart und SchriftgroBe fir Ihre Texteingabe fest, indem Sie mit Hilfe des
Text-Fomatierungsmeniis den markierten Text andern.

3. Wenn Sie die Schriftfarbe verdandern wollen, klicken Sie doppelt auf das Farbfeld , daraufhin
wird die Farbpalette gedffnet. Wahlen Sie eine Farbe aus und klicken Sie auf OK.

4. Nachdem Sie alle Angaben zum Briefpapier gemacht haben, kénnen Sie dieses in der
Druckvorschau kontrollieren. Klicken Sie dazu auf den Button Layout anzeigen.

Adressfeldeinstellungen

Wenn Sie die Einstellungen flir das Adressfeld vornehmen wollen, klicken Sie auf
Adressfeld.
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( Briefkopf | Adressfeld | Brieffult ]

Ausrichtung des Adressfeldes:
e Am Linken Rand

.—"_\.
[__) Am Rechten Rand
Zusatzlicher Abstand zum linken Rand: 0 mm E=

Breite des Adressfeldes: 85 mm E=

Abstand zum Briefinhalt: 1 I¥ ] Zeilen

Hier kdnnen Sie nun entscheiden, ob sich das Adressfeld am linken oder rechten
Papierrand ausrichten soll, wie breit es sein soll und wie weit das Adressfeld vom
Briefinhalt entfernt sein soll.

DRUCKEINSTELLUNGEN NAcH oBEN EINSTELLUNGEN zUR ABSENDERADRESSE
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Einstellungen zur Absenderadresse

In den Einstellungen unter Absenderadresse kdnnen Sie einstellen, welche
Absenderadresse Sie flr Briefkuverts mit Sichtfenster verwenden mochten.

Hinweis:

Diese Einstellung ist nur wirksam, wenn in den Brieflayouteinstellungen das
Markierungsfeld flr "Absenderadresse zur Verwendung von Fensterkuverts
ausdrucken" ebenfalls angekreuzt ist.

T e Einstellungen
Belegungsplan o Adresse des Mietobjekts verwenden
Buchungen Diese Absenderadresse verwenden:
Steuern

Allgemeine Anschrift
Zahlungsarten -

Wahrung
A Firma:
Nurmmernkreise
Gastfunktionen Zu HEndan:
E-Mail-Versand
Drucken/FDF Strale:
Brieflayout
i
Linderadressformat PLZ/Ort:
Rickbestatigungsoptionen -~
Anzah'ungsnptinpen Land: Bitte auswihlen... a
Rechnungsoptionen _ . o
Bundesland: Bitte auswihlen...
Backup
Updates

. Format der Absenderadresse
Proxy-Einstellungen

Buchhaltungsexport [FIRMA] - [STRASSE] - [PLZ] [ORT] Standard

Hotelschlie Besysteme

Kassensysteme Platzhalter: [FIRMA]

Elektr. Meldeschein [STRASSE]

XML-Buchungsschnittstelle [STRASSEZ]

Kassa Austria RKSWY [PLZ]
[ORT]
[BUMDESLAMD]
[BUNDESLAMDISO]
[LAND]
ILANDERISO]

Klicken Sie auf die entsprechenden Kontrollkdstchen, um die jeweilige Option zu
aktivieren und geben Sie, falls Sie lieber eine andere Absenderadresse verwenden
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mochten, die entsprechenden Daten ein.

Im unteren Teil "Format der Absenderadresse" kdnnen Sie entscheiden, wie die
Absenderadresse im Fenster eines Fensterkuverts dargstellt werden soll. Klicken Sie
doppelt auf einen Platzhalter, um ihn in das Feld zu kopieren oder geben Sie ihn per
Hand ein. Mit einem Klick auf den "Standard"-Button wird der Standard
wiederhergestelit.

EINSTELLUNGEN FUR DAS BRIEFLAYOUT NacH oBEN LANDERADRESSFORMATE DEFINIEREN
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Einstellungen zu Landeradressformaten

In Lodgit Desk kdnnen Sie abhangig vom Land, welches in den Stammdaten des
Gastes gespeichert ist, unterschiedliche Adressformate fur Briefanschreiben
definieren. Diese werden bei der Erstellung Ihrer Korrespondenz (Briefe, Angebote,
Bestatigungen und Rechnungen) automatisch verwandt.

Um das Standardadressformat zu andern sowie neue landerspezifische Formate zu
erstellen, gehen Sie in die Einstellungen und wahlen den Punkt
Landeradressformat.

® 00 Einstellungen
Belegungsplan - Standardadressformat
Buchungen = Vereinigte Staaten von Amerika -
Mehrwertsteuer *

Wihrung/Zahlungsarten
Mummernkreise
GCastfunktionen

E-Mail-Versand

Drucken
) Erstellen Sie linderspezifische Adressformate, die entsprechend der
Brieflayout Adresse des Gastes automatisch verwandt werden.
Ahsenderadresse Die Platzhaltertexte einfach per Doppelklick in das Adressformatfeld
kopieren!
Landeradressformat
Adressformat: Platzhalter:
Rickbestitigungsoptionen
- [FIRMA][LF2] [ANREDE]
Anzahlungsoptionen [ANREDE] [TITEL] [VORNAME]
Backup [NACHNAME][LF2) [TITEL]
[STRASSEJ[LF2] [VORMAME]
Updates [STRASSE2][LF2]
Proxy-Einstellungen [PLZ) [ORT]ILF2] [NACHNAME]
[LAND] [FIRMA)]
Buchhaltungsexport
Hotelschliebsysteme [STRASSE]
Kassensysteme Vorschau:  Firmenname
Familie Titel Worname Name
Strasse 1
Strasse 2
12345 Musterstadt
Land

1. Durch Klick auf das Plus-Icon ® erstellen Sie ein neues landerspezifisches
Adressformat. Durch Klick auf @ wird dieses wieder geldscht!

2. Durch Klick auf das nach unten zeigende Dreieck, kénnen Sie das Land auswahlen,
fur welches ein neues Adressformat erstellt werden soll. StandardmaBig werden
dieselben Platzhalter wie beim Standardadressformat eingetragen.

3. Wenn Sie Anderungen am Standardadressformat oder am neuen
landerspezifischen Adressformat vornehmen, kénnen Sie diese sofort im
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darunterliegenden Vorschaubereich einsehen.
Anderung des Adressformates:

Um Anderungen an einem Adressformat durchzufiihren, kénnen Sie die
Platzhaltertexte im Feld Adressformat verschieben und auch neue Platzhalter
eintragen.

Um einen neuen Platzhalter einzufligen, setzen Sie im Feld Adressformat den Maus-
Cursor an die Stelle, wo der neue Platzhalter eingefligt werden soll, und klicken Sie
danach in der Liste der Platzhalter doppelt auf den Eintrag der eingefligt werden soll.
Daraufhin wird der Platzhalter an der Stelle des Maus-Cursors eingeflugt. Alternativ
kdnnen Sie den Text des Platzhalters auch direkt in das Adressfeld schreiben.

Fomatierungsplatzhalter:

fuhrt immer zu einem Zeilenumbruch, auch
[LF1] = Erzwungener wenn die Platzhalter-Texte keine
Zeilenumbruch: dazugehorigen Daten in der
) Gasteverwaltung besitzen (Bsp.:
Eingabefeld "Strasse 2" ist oft ohne Inhalt).

— : fuhrt nur dann zu einem Zeilenumbruch,
EtﬁliLan?bprﬂzp\?Ier wenn die Platzhalter-Texte davor mit Daten
aus der Gasteverwaltung gefullt werden.
[[Platzhaltertext]] = bewirkt, dass der Platzhaltertext in
GroBbuchstaben GroBbuchstaben angezeigt wird
Hinweis:|

Nur mit [LF1] kénnen Leerzeilen erzwungen werden.

Gastbezogene Adressformate:

Bei den Stammdaten des Gastes in der Gasteverwaltung haben Sie die Mdglichkeit,
fir jeden Gast bei Bedarf ein individuelles Adressformat fir Anschreiben zu erstellen.

EINSTELLUNGEN zUR ABSENDERADRESSE NAcH oBEN RUCKBESTATIGUNGSOPTIONEN
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RUckbestatigungsoptionen

In den Einstellungen kénnen Sie unter dem Punkt Riickbestatigungsoptionen
angeben, wie lange eine Bestatigung gultig bleibt, bis eine Riickbestatigung
eingegangen sein muss. Zudem kdnnen Sie einstellen, wie die Absenderadresse des
Gastes auf der Rickbestatigung dargestellt werden soll.

[ Einstellungen — Iﬁ1
Belequnasplan Rickbestatigungsfrist
Buchungen
Mebrwersheuer Standardzeitraum bis zum Ablauf der Frist: 7 Tage
Wahrung/Zahlungsarten
Nummernkreise Format der Absenderadresse des Gastes

n Gastfunktionen Firma
E-Mail-Versand [FIRMA] - [STRASSE] - [PLZ] [ORT]
Drucken
Erieflayout Privat f
Absenderadresse [ANREDE] [TITEL] [VORMNAME] [NACHNAME] - [STRASE
Landeradressformat

Platzhalter: | [ANREDE] -

Anzahlungsoptionen [TITEL] :
Backup [VORMAME] i
Updates [MACHMAME]
Proxy-Einstellungen [FIRMA]
Buchhaltungsexport [STRASSE] - I
Hotelschliebsysteme i
Kassensysteme

e R —

LANDERADRESSFORMATE DEFINIEREN NAcH oBEN ANZAHLUNGSOPTIONEN

Seite Seite 137 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Anzahlungsoptionen

[ [ ] Einstellungen

LAC b L Betrage wnd Fristen

Buchungen

Steuern Standard-Mehrwertsteuersatz bei Anzahlungen:

Wahrung/Zahlungsarten Mwst.-Satz in % Ohne Mehrwertstewer (0,08 E
Mummernkreise

Gastfunktionen

E-Mail-Versand Bestimmen Sie, ob Anzahlungstexte angezeigt werden sollen:

Drucken/PDF In Angeboten

Brieflayout In Bestitigungen

Absenderadresse

Linderadressformat Bearbeiten Sie die Anzahlungstexte in der Textverwaltung!

Rickbestatigungsoptionen

Anzahlungsoptionen Beim Offnen des Anzahlungs-Rechnungsfensters standardmaBia:
Backup

Mur die Anzahlungsleistungen zur Anzeige varauswihlen
Updates

onnzahlungslzlsmngen zusammen mit allen Leistungen der Buchungen

Proxy-Einstellungen p .
Zur Anzeige vorauswdhlen

Buchhaltungsexport
HotelschlieRsysteme
Kassensysteme

Elektr. Meldeschein
XML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RKSY

Angebote und Bestatigungen

Legen Sie hier fest, ob Anzahlungstexte, wie z.B. "Wir haben Ihre Anzahlung in Hohe
von 25 EUR am 25.03.2013 per Uberweisung erhalten." auf Angeboten und/oder
Bestdtigungen dargestellt werden.

Die Texte kdnnen Sie unter Verwaltung > Texte Ihrem Unternehmen anpassen

(oder indem Sie auf den Button "Bearbeiten Sie die Anzahlungstexte in der
Textverwaltung!" klicken).

Beim Offnen des Anzahlungs-Rechnungsfensters

Wadhlen Sie "Anzahlungsleistungen zusammen mit allen Leistungen der Buchung zur
Anzeige vorauswahlen", um die Rechnungsposten, auf die sich die Anzahlung bezieht,
ebenfalls auf der Anzahlungsrechnung mit darzustellen.
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"Nur die Anzahlungsleistungen zur Anzeige vorauswahlen" stellt standardmaBig nur
den zu zahlenden Betrag auf der Teilrechnung dar ohne Bezug zur Buchung.

Betrage und Fristen

| NN Einstellungen
Belegungsplan Dptionen Betrage d
Buchungen
Steuern Einstellungen zum Anzahlungsbetrag:

Wiahrung/Zahlungsarten
Mummernkreise
Castfunktionen
E-Mail-Versand

Standardbetrag beim Anlegen einer neuen Anzahlung verwenden

Standardbetrag: 50 %

Bei der Berechnung die Betridge aller Gruppenmitglieder einbeziehen

Drucken/PDF

Brieflayout

Absenderadresse Einstellungen beziiglich der Fristen zur Filligkeit von Anzahlungen:
Linderadressformat Bezeichnung Tage Typ Standard

Rickbestitigungsoptionen Em
Anzahlungsoptionen ® N

Backup

Updates

Proxy-Einstellungen

Buchhaltungsexport

Hotelschlie ksysteme

Kassensysteme

Elektr. Meldeschein

XML-Buchungsschnittstelle

Kassa Austria RESY

Um das Zufligen von Anzahlungen so einfach (und schnell) wie mdglich zu gestalten,
kdnnen Sie hier einen Standardwert (prozentualer Anteil vom Buchungswert)
festlegen. Dabei kbnnen Sie auch entscheiden, ob der Buchungswert bei
Gruppenbuchungen von der gesamten Gruppe oder nur von der aktuellen Buchung
ermittelt wird.

Sie kdnnen hier ebenfalls Optionen flir Zahlungsziele anlegen, die entweder vom Tag
des Anlegens oder vom Anreisetag abhangen. Wenn Sie dann eine Anzahlung

anlegen, wird die Option mit dem Haken automatisch ausgewahlt. Sie kdnnen
trotzdem die anderen Varianten auswahlen oder das Datum manuell Uberschreiben.

RUCKBESTATIGUNGSOPTIONEN NacH oBEN RECHNUNGSOPTIONEN
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Rechnungsoptionen

In den Rechnungsoptionen kdnnen Sie unterschiedliche Standardeinstellungen flr
Ihre Rechnungen festlegen.

Stornierungsdatum festlegen

Sollten Sie flur Ihre Stornierungsrechnungen ein einheitlich festgelegtes Vorgehen flr
die Datierung wiinschen, kdénnen Sie hier festlegen, ob das urspringliche
Rechnungsdatum, das Datum der Ausstellung der Stornierung selbst oder ein
individuelles Datum gewiinscht ist.

Belegungsplan
Buchungen

Steuern
Zahlungsarten
Wihrung
Mummernkreise
Gastfunktionen
E-Mail-Versand
Drucken/FDF
Brieflayout
Absenderadresse
Landeradressformat
Rickbestatigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Backup

Updates
Proxy-Einstellungen
Buchhaltungsexport
HotelschlieBsysteme
Kassensysteme
Elektr. Meldeschein
XML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RKSY

Einstellungen
Standard-Stornierungsdatum:

Legen Sie das Standard-Stornierungsdatum fest

Stornierungdatum + Keine Auswahl
Datum der zu stornierenden Rechnung

Aktuelles Datum und Uhrzeit {Jetzt)

Hauptgast - Weitere {i  Datum individuell festlegen

Legen Sie hier fest, welche zusdtzlichen Empfingerdaten im Kopfberech
der entaprechenden Schriftsticke angezeigt werden sollen. Die
Korrekturrechnungen der entsprechenden Schriftsticke enhalten immer
die gleichen Angaben wie die stornierten Schriftstiicke.

W Anzahlungsrechnung Belege

Verwenden Weitere Angaben

Personalausweis
Reisepass
Kfz-Kennzeichen

Reisedokument

eoocoo
LTS T T TR 13

Steuernummer

StandardmaBig ist hier keine Auswahl getroffen.
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Weitere Gastdaten auf Rechnungen darstellen

In manchen Landern ist es erforderlich, weitere Daten des Rechnungsempfangers auf
Rechnungen und Belegen aufzufihren. Wenn Sie in der Spalte "Verwenden" die
entsprechenden Daten durch Setzen des Hakchens markieren, wird auf der Rechnung
(bzw. auf Belegen und Anzahlungsrechnungen) die Angabe mit aufgefthrt.

Belegungsplan Standard -Stornierungsdatum:

Buchungen Legen Sie das Standard-Stornierungsdatum fest
Steuern

L

Stornierungdatum Keine Auswah
Zahlungsarten [
Wihrung

Mummernkreise Hauptgast - Weitere Angaben

Gastfunktionen Legen Sie hier fest, welche zusétzlichen Empfingerdaten im Kopfberech

E-Mail-Yersand der entsprechenden Schriftsticke angezeigt werden sollen. Die
Korrekturrechnungen der entsprechenden Schriftstlicke enhalten immer

Lol die gleichen Angaben wie die stornierten Schriftsticke.
Brieflayout
Absenderacingsse Rechnung Anzahlungsrechnung Belege
Linderadressformat
Rickbestitigungsoptionen '-Ier'.-l:nucr' Weitere Angaben
Anzahlungsoptionen Personalausweis %
Rechnungsoptionen Reisepass +
Backup Kfz-Kennzeichen :
Updates Reisedokument 3
Proxy-Einstellungen o P pp———— Y
Buchhaltungsexport

—

Hotelschlie Bsysteme
Kassensysteme

Elektr. Meldeschain
XML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RKSV

Diese Regeln legen Sie hier auch flr die entsprechenden Korrekturrechnungen fest.

Um die Informationen auf der Rechnung abzubilden, richten Sie diese Angaben bitte
in der Gasteverwaltung ein.

Seite Seite 141 von 882



Dokumentation der Lodgit Desk - Hotelsoftware

Privat
Stammgast
Zugehdrig

ppopR

Zustimmung "Bewer...

Zustimmung "Werbe...

Foster, Fred
Garcia, Anna
Heinz
Henderson, ...
Irdima

Kelly, Ernest
Kennedy, Flo...

Kennedy, Sha...

Long, Juliet
Martin, Bridget
Philipps, Fra...
Roberts, vy
Roberts, John
Roberts, Peter
Scott Travels
Smith, Kyle
Smith, Ruth

Standardsprache:

if

Kommu

+ji=g

+ji=
+

Weiter

ull | |

e B0

Bundesland:

Geburtstag: 25.03.1982 s

Zustimmung:

|daho

Rabatt: 0 %

English {Default)

Beruf

Geburtsort

Herkunftsland
Kfz-Kennzeichen
Personalausweis
Reisedokument
Reisedokument (Art)
Reisedokument (Ausstellungsdatum)
Reisedokument (Nummer)
Reisedokument (Von/Behdrde)
Reisepass
Staatsangehdrigkeit

+ Steuernummer

abc

Anzahl Buchungen:

Erster Kontakt: 03.11.2018 o

.
al %

Zustimmung zum Senden won Daten an Bewertungsmanager erte

rteilt.

b
AIM ﬁ

-Buchung ‘84" hinzufigen

Unter ,Weitere Angaben™ kénnen Sie im Drop-Down-Menl z.B. Steuernummer
auswahlen und im freien Feld hinterlegen.

Wenn Sie winschen, dass auf der Rechnung nicht "Steuernummer", sondern z.B. das
Wort "Steuer-Identifikationsnummer" abgebildet wird, justieren Sie dies in der
Textverwaltung > Schriftverkehr flir jedes einzelne Dokument (auBer in Angeboten,
Bestatigungen und Rlckbestatigungen) bzw. fur jede von Ihnen genutzte Sprache.
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Anzupassende Sprache: Deutsch [Default) E

Allgemein Schriftwerkehr

Anzahlung Leistungen Ubernachtungssteuer

Anzeigen: | | Anzahlungsrechnung - @
Rechnungsnummer: [NUMBER]
Rechnungsdatum: [DATE] Rechnungsdatum: [DATE]

Kfz-Kennzeichen: [NUMBER] Kfz-Kennzeichen: [MUMBER]

Personalausweis: [NUMBER] Personalausweis: [NUMBER]

Reisepass: [NUMBER] Reisepass: [NUMEBER]

Reisedokument: [NUMEBER] Reisedokument: [MUMBER]

Steuernummer: [NUMBER] Steuernummer: [NUMBER]

Tabellenbeschriftung fiir Anzahlungen

Anzahlungen Anzahlungen
Mwst. Muwist,
Gesamt Gesamt

 + B

Im Ergebnis werden die zusatzlichen Angaben oben rechts auf der Rechnung
erscheinen.
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Pensian "Sorrenschein - Musienveg 13 - 12245 Mustersiadt

Beyer Ralsan

Frau Christin Bayer
Mihilweg 18

28135 Braman
Deutschland

Rechnungsnummar: 2019/001
Rechnungsdatum: 17.10.18

Fersonalauswels: 123456762
Sleusrnummer: 123436789

Senr geehrte Frau Beyer,

tar Inren Autenthalt erauben wir uns Ihnen nachiclgende Fositionen zu barachnen:

Bezelchnung Pers. Menge E-Prils MwsL. Gesami
50 MZ 02

12,1009 - 20,1013

Frels: 25,00 € pro MachiPerson 4 1 25,00 € 7.0% 100,00 &
20,1019 - 23.10.19

Frels: 20,00 € pro MachtPerson 4 3 20,00 € 7.0% 240,00 £
Gesamt (Inkl. Mwst.): 340,00 €

Der Rechnungsbetrag se4z1 sich wie 1olgt Zusammen:
7.0% MwsL 2224 € Gesami (netio) 317,76 €

Beispiel einer Rechnung mit Steuernummer des Gastes

Achtung: Es ist nicht mdglich, alternativ einfach das Feld , Steuer-
Indentifikationsnummer" in der Gasteverwaltung manuell als eigenes einzugeben
und abzubilden. Nur fir die in den Einstellungen aufgeflihrten Zusatzinformationen
sind Platzhalter vorhanden.

ANZAHLUNGSOPTIONEN NAcH oBEN DATENBANKBACKUP SICHERN
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Backup von der Datenbank erstellen

ALLE relevanten Daten Ihres Arbeitsalltags befinden sich in der Datenbankdatei mit
der Bezeichnung ,Lodgit Database.Ixdb". In dieser liegen somit alle Ihre
Informationen zu Gasten, Objekten und Mieteinheiten, Extraposten, Belegen,
Kassenbuch etc.

Eine Beschadigung oder Zerstdrung dieser Datei bedeutet somit unweigerlich den
Verlust all Ihrer Daten. Die Mitarbeiter*innen von Lodgit Hotelsoftware haben

KEINEN Zugriff auf Ihre Daten und sind daher nicht in der Lage, diese flir Sie
wiederherzustellen.

Eine Sicherung Ihrer Daten Uber Backups ist dringend notwendig. Achten Sie bitte
hinsichtlich des Datenschutzes auch auf einen verantwortungsvollen Umgang mit
Ihren Kundendaten

Um Backups zu konfigurieren, gehen Sie bitte in die Einstellungen von Lodgit Desk
und wahlen die Rubrik Backup aus.

Wenn Sie den Datenbankserver cubeSQL nutzen, missen die Backups vom Server
gemacht werden. Mehr Informationen finden Sie hier

1. Speicherort fur das Backup festlegen

Wenn Sie auf den Button "Auswahlen" klicken, kénnen Sie den Speicherort
(Dateipfad) fur das Backup der Datenbank festlegen. Beachten Sie hierbei bitte, dass
die Sicherungskopie entweder

o auf einem portablen Datentrager (USB-Stick, externe Festplatte, NAS) oder
e durch einem Cloud-Service-Anbieter(datenschutzkonform: verschlisselt, in
Europa ansassiqg)

abgespeichert werden sollte.

Legen Sie Backups bitte nicht direkt auf Ihrem Arbeitsrechner ab. Nur auf diese
Weise bleiben Ihnen die Daten im Falle eines Computerabsturzes o.a. erhalten.

Ceben Sie an, wo Backups der Arbeitsdatenbank abgelegt werden sollen und ob das
Backup automatisch erfolgen soll.

Datenbankbackup sichern unter:

iMac HD:Users:dibo:Documents:Ledgit Desk Data:Backup: :f Auswahlen
e
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2. Automatisiertes Backup konfigurieren

Setzen Sie das Hakchen im Feld Backup automatisieren. Jetzt stehen Ihnen drei
Méglichkeiten des Sicherns zur Verfligung, die Sie auch parallel nutzen kdnnen:

« Backup regelmaBig alle x Stunden
e zum Programmstart (erfolgt immer ohne Nachfrage)
« zum Programmende (Nachfrage kann optional ausgelassen werden)

Bei jedem Backup wird eine neue Datei mit Zeitstempel erstellt (z.B. Lodgit Database-
2022-09-21-16-19-54.Ixdb), sodass Sie bei einer eventuell notwendigen
Wiederherstellung den Zeitpunkt auswahlen kénnen.

Beachten Sie bei der Einstellung auBerdem, dass alle Backups, die auBerhalb
Ihres geplanten Zeitraums (1 - 30 Tage) liegen, ebenfalls unwiederbringlich
geldscht werden.

Ein manuelles Backup starten Sie Uber den Menubefehl "Sicherungskopie erstellen”.

E'I Backup automatisieren

@Regelméiﬂig aller 2 Stunden

: Bei Programmstart

E'[Zum Programmende
ET Vor Ausfihrung nachfragen

@Backups léschen, die dlter sind als = 30  Tage

RECHNUNGSOPTIONEN NAcH oBEN Neue UpDATES SUCHEN
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Neue Updates suchen

Das Vorhandensein neuer Updates von Lodgit Desk kénnen Sie manuell oder
automatisch prifen.

Manuell auf Updates priufen

Gehen Sie in die Einstellungen unter Updates und klicken Sie auf den Button "Jetzt
auf Update Uberprifen”.

a0o0o Einstallungen
Belegungsplan Manuelle Uberprifung
Buchungen

Uberpriifen Sie, ob eine neue Version von Lodgit Desk fir Sie zum

e Download zur Verfligung steht.

Wihrung/Zahlungsarten
Mummernkreise | Jetzt auf Update Uberprifen |

Castfunktionen

E-Mail-Versand Automatische Uberpridfung

Drucken

Brieflayout Lodgit Desk kann selbststandig Uberprifen, ob eine neuere Version zum
Download zur Verfligung steht.

Absenderadresse

Landeradressformat [g'ﬁ.ummatisch auf Update Uberpriifen

Riickbestitigungsoptionen

Anzahlungsoptionen

Backup
Updates

Prowy-Einstellungen

Buchhaltungsexport

Hotelschlielksysteme

Kassensysteme

Automatisch auf Updates prifen

Setzen Sie das Hakchen im Feld Automatisch auf Update liberpriifen, wird
automatisch nach neuen Versionen von Lodgit Desk gesucht.
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DATENBANKBACKUP SICHERN NAcH oBEN EINSTELLUNGEN FUR ProxY-SERVER
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Einstellungen flr Proxy-Server

Wenn Sie einen Proxy fur die Internetverbindung benutzen méchten, kénnen Sie die
Einstellungen dafur unter Einstellungen > Proxy-Einstellungen.

800 Einstellungen

Belegungsplan @I Verwenden von Systemunabhiangigen Proxy-Einstellungen
Buchungen
Mehrwertsteuer
Wihrung/Zahlungsarten SR proxy.local
Nummernkreise Part a0
Castfunktionen
E-Mail-Versand Marme benutzername
Drucken
Brieflayout R passwort
Absenderadresse
Linderadressformat
Rickbestitigungsoptionen
Anzahlungsoptionen
Backup
Updates
Buchhaltungsexport
Hotelschliebsysteme

Kassensysteme

Geben Sie die notwendigen Daten wie die Proxy-Adresse, den Port sowie
Benutzername und Passwort ins Formular ein.

Gehen Sie sicher, dass Sie bei der Adresse kein Protokoll (z.B. http://) eingeben,
sondern nur die Adresse oder die IP-Adresse.

Neue UPDATES SUCHEN NAcH oBEN BUCHHALTUNGSEXPORTEINSTELLUNGEN
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Buchhaltungsexporteinstellungen

Konten fur Buchhaltungsexport

In den >Einstellungen unter >Buchhaltungsexport kdnnen Sie die Konten flr den
Buchhaltungsexport festlegen.

Tragen Sie hier die Kontonummern ein, die Sie auch fur Ihre Buchhaltung verwenden.
Falls Sie diese nicht kennen, fragen Sie bitte bei Ihrem Steuerbliro nach.

® 0 Einstellungen
Belegungsplan m Konten 2 Konten 3 Steuerschliissel Datev
Buchungen
Konten fiir Anzahlungen und Mahngebiihr
Steuern
Zahlungsarten Anzahlung 1711
Wahrung

Durchlaufender Posten fiir 1590
Nummernkreise Anzahlungen ohne

Gastfunktionen Teilrechnung

E-Mail-Versand Konto der Mahngebiihr 2709
Drucken/PDF
Brieflayout Debitorenkonto
Absenderadresse
z Debitoren-Sammelkonto 10000
Landeradressformat
Riickbestatigungsoptionen Individuelle Debitorenkonten verwenden

Anzahlungsoptionen

Rechnungsoptionen
Finanzkonten der Zahlungsarten

Backup
Updates Zahlungsarten fiir Rechnungen Konto
Proxy-Einstellungen Barzahlung 1000
HotelschlieBsysteme Uberweisung > Allgemein 1200
Kassensysteme Uberweisung > Expedia 0
Elektr. Meldeschein Kreditkarte > Allgemein 1230
XML-Buchungsschnittstelle Kreditkarte > Kreditkarte (via Heidelpay) 1230
Kassa Austria RKSY EC-Cash 1200
Lastschrift 1200
Scheck 1330
PayPal 1240
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Zum Eingeben bzw. Andern einer Kontonummer klicken Sie doppelt auf den
entsprechenden Eintrag.

Sie finden hier mehrere Reiter, unter denen die folgenden Konten hinterlegt sind.

Konten 1
Konten fiir Anzahlungen und Mahngebiihr

Hier legen Sie die Buchhaltungskonten fest, die bei Erstellung einer
Anzahlungsrechnung bzw. beim Hinzufltigen einer Mahngebihr genutzt werden.

"Durchlaufender Posten flir Anzahlungen ohne Teilrechnung" ist nur fir Kunden mit
einer Datenbank aus dem Jahr 2016 oder alter relevant. Seit der Lodgit Version
1.15.8 ist es nicht mehr mdglich, Anzahlungen ohne Teilrechnung zu erstellen.

Debitorenkonto

Sie haben die Wahl mit einem Debitorensammelkonto zu arbeiten oder mit

individuellen Debitorenkonten, d.h. bei jedem Gast tragen Sie ein separates
Buchhaltungskonto ein. Klicken Sie dazu bitte auf den Button >Individuelle

Debitorenkonten verwenden.

Bitte beachten Sie dabei folgende Besonderheiten:

Diese Aktion kann NICHT rickgangig gemacht werden.

Wenn Sie individuelle Debitorenkonten verwenden, ist es nicht mehr mdglich, den
Rechnungsempfanger einer erstellten Rechnung nachtraglich zu andern.

Wollen Sie von nun an individuelle
Debitorenkonten verwenden?

< 1. Diese Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden!

2. Mit der Verwendung von individuellen Debitorenkonten
ist es nicht mehr moglich, den Rechnungsempfanger
einer einmal erstellten Rechnung nachtraglich zu andern.

Abk \ Ilch akzeptiere

Nachdem Sie dies akzeptiert haben, mussen Sie noch den Nummernkreis flr die
individuellen Debitorenkonten eintragen.
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® Einstellungen
Belegungsplan (onte Konten2 Konten3  Steuerschliissel Datev
Buchungen
Konten fiir Anzahlungen und Mahngebiihr
Steuern
Zahlungsarten Anzahlung 17N
Wahrung

Durchlaufender Posten fiir 1590
Nummernkreise Anzahlungen ochne

Gastfunktionen Teilrechnung

E-Mail-Versand Konto der Mahngebuhr 2709
Drucken/PDF
Brieflayout Debitorenkonto
Absenderadresse
. Individuelle Debitorenkonten in Verwendung
Landeradressformat
Rickbestatigungsoptionen Nummernkreis 10001 bis 12000

Anzahlungsoptionen

Rechnungsoptionen
Finanzkonten der Zahlungsarten

Backup
Updates Zahlungsarten flir Rechnungen Konto
Proxy-Einstellungen Barzahlung 1000
Buchhaltungsexport Anzahlungskasse 1000
HotelschlieBsysteme Uberweisung > Allgemein 1200
Kassensysteme Uberweisung > Expedia 0
Elektr. Meldeschein Kreditkarte > Allgemein 1230
XML-Buchungsschnittstelle Kreditkarte > Kreditkarte (via Heidelpay) 1230
Kassa Austria RKSV EC-Cash 1200
Lastschrift 1200
Scheck 1330
PayPal 1240

Ab jetzt werden bei der Erstellung von Rechnungen beginnend mit der niedrigsten
eingetragenen Nummer und dann fortlaufend je Gast neue
Buchhaltungskontonummern vergeben. Ist beim Gast bereits eine
Buchhaltungskontonummer hinterlegt, wird die vorhandene genutzt.

Sollten alle Nummern des eingegebenen Nummernkreises vergeben worden sein,

erhalten Sie von Lodgit eine Nachricht. Bitte erweitern Sie dann in den Einstellungen
den Nummernkreis entsprechend.

Finanzkonten der Zahlungsarten

Hier tragen Sie die Finanzkonten der verschiedenen Zahlungsarten ein.

Konten 2
Konten fiir Buchungen im Kassenbuch

Hier tragen Sie die Buchhaltungskonten flr Barein- und -verkaufe sowie flr
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Privateinlagen und -entnahmen, die aus der Kasse herausgenommen bzw. in diese
hineingelegt werden, ein.

Standard-Extraposten

Die Standard-Extraposten beziehen sich auf Extraposten, die entweder Uber die
Kassenschnittstelle, einen Channelmanager oder vom Online-Buchungssystem in
Lodgit Desk eingehen und keinem Extraposten zugeordnet werden kdnnen, z.B. weil
er auf Grund von Anderungen nicht mehr in der Extrapostenverwaltung zu finden ist.

] Einstellungen = O X
Belegungsplan Konten1 Konten2 Konten3 Steuerschliissel Datev
Buchungen
Steuern Konten fiir Buchungen im Kassenbuch
Zahlungsarten Barverkauf 8400
Wahrung -

Bareinkauf 4980
Nummernkreise :
Gastfunktionen Privateinlage 1890
E-Mail-Versand Privatentnahme 1800
Drucken/PDF '
Bricflayout Standard-Extraposten
Absenderadresse .
Landeradressformat "Kassensysteme” . 8400
Riickbestatigungsoptionen Dirs21 0
Anzahlungsoptionen
Rechnungsoptionen Cultuzz . 0
Backup MappingMaster 0
Updates :
iteMi 0
Proxy-Einstellungen SiteMinder .
Buchhaltungsexport HotelSpider 0
Hotelschlie '
DIESCRICUS/ StEme Synchronisation 0
Kassensysteme (Online-Module)

Elektr. Meldeschein
XML-Buchungsschnittstelle
Kassa Austria RKSV

Konten 3
Konten fiir Logis-Buchungen

Sofern Sie nur ein einziges Buchhaltungskonto flr die Logis bendtigen, wahlen Sie
hier die Option >Einfach.
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Missen Sie flr eine Mieteinheit unterschiedliche Mehrwertsteuersatze nutzen, z.B.
weil eine Langzeit-, aber auch eine Kurzzeitvermietung maoglich ist, konnen Sie hier
flr jede Mieteinheit und jeden angelegten Mehrwertsteuersatz ein separates
Buchhaltungskonto hinterlegen. Wahlen Sie einfach >Detaillierte Einstellung pro
Mieteinheit und Steuersatz aus und tragen Sie die Konten durch Doppelklick in der
entsprechenden Spalte/Zeile ein.

o ® Einstellungen
| Belegungsplan Konten 1 Konten 2 W Steuerschliissel Datev
Buchungen
F A Konten fiir Logis-Buchungen
Zahlungsarten Einfach
| Wahrung

Alle Logis-Einnahmen werden auf dieses Konto gebucht.
Nummernkreise

Gastfunktionen Logis 8300
I E-Mail-Versand
o Detaillierte Einstellung pro Mieteinheit und Steuersatz
| Drucken/PDF
- Fiir jede Mieteinheit pro Mwst.-Satz ein individuelles Logis-Konto
| Brieflayout
verwenden. Jedes Feld dieser Tabelle bendtigt einen entsprechenden
| Absenderadresse Eintrag.
| Landeradressformat Mietobjekt Mietein... 0,0% 7.0% 19,0%
| Riickbestitigungsoptionen Ferienpark "Waldblick" WB FH 01 0 0 0
| Anzahlungsoptionen Ferienpark "Waldblick" WBFH... 0 0 0
| Rechnungsoptionen Ferienpark "Waldblick" WBFH... 0 0 0
; Backup Ferienpark "Waldblick" WBFH.. O 0 0
I Updates Ferienpark "Waldblick" WBFH.. O 0 0
I Proxy-Einstellungen Ferienpark "Waldblick" WBFH.. 0 0 0
Buchhaltungsexport Ferienpark "Waldblick" WBFH.. 0 0 0
HotelschlieBsysteme Ferienpark "Waldblick" WBFH... 0 0 0
Kassensysteme Ferienpark "Waldblick" WBFH.. O 0 0
Elektr. Meldeschein Ferienpark "Waldblick" WBFH.. O 0 0
XML-Buchungsschnittstelle Ferienpark "Waldblick" WBFH.. 0 0 0
Kassa Austria RKSV Ferienpark "Waldblick" WBFH.. 0 0 0
Ferienwohnungen "Entsp... ENFW 01 0 0 0
Ferienwohnungen "Entsp... EN FW 02 0 0 0
Ferienwohnungen "Entsp... ENFW ... 0 0 0

Steuerschlussel Datev
Steuerschliissel

Sofern Sie den DatevPro Export nutzen, kédnnen Sie hier fur jeden angelegten
Mehrwertsteuersatz einen Steuerschllssel eintragen, getrennt flr positive und
negative Betrage.

Betroffene Konten
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Wenn Sie die Steuerautomatik in Ihrem Buchhaltungsprogramm ausgeschaltet haben
und stattdessen Schllssel aus Lodgit Desk exportieren mochten, bestimmen Sie hier
die Ertragskonten, flr die die oben angelegten Steuerschllssel gelten.

@ Einstellungen o O X
Belegungsplan Konten1 Konten?2 Konten3 Steuerschliissel Datev
Buchungen
Steuern Steuerschliissel
Zahlungsarten Steuerschlissel fir positive Eintrége bei:

Wahrung 0,0
Nummernkreise 7,0

Gastfunktionen 19,0
E-Mail-Versand

Drucken/PDF

Brieflayout Steuerschliissel fiir negative Eintrdge bei:
Absenderadresse 0,0
Linderadressformat 7,0
Riickbestétigungsoptionen 15,0
Anzahlungsoptionen

Rechnungsoptionen

Backup Betroffene Konten
Updates

Listen Sie hier die Ertragskonten auf, bei denen in IThrem Buchhaltungsprogramm die
Proxy-Einstellungen Steuerautomatik ausgeschaltet ist. Bei diesen Konten wird beim Buchhaltungsexport
der entsprechende, oben festgelegte, Steuerschllssel mit Ubertragen.

Buchhaltungsexport

HaotelschlieBsysteme
Konto

Kassensysteme

Elektr. Meldeschein

XML-Buchungsschnittstelle

Kassa Austria RKSV

@®

Weitere Buchhaltungskonten

Die Buchhaltungskonten fiir Extraposten hinterlegen Sie in der Extrapostenverwaltung

unter >Verwaltung >Extraposten und Pakete >Extraposten bzw. die
Ubernachtungssteuer in den >Einstellungen unter >Steuern.

Achtung:

Bei Verwendung inkorrekter Buchhaltungskonten kann der spatere Import in Ihr
Buchhaltungsprogramm fehlerhaft sein.

Anderungen an den Kontonummern betreffen nur zukinftige Eintrage und andern/
erganzen keine bereits bestehenden.
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EINSTELLUNGEN FUR Proxy-SERVER NacH oBEN OBJIEKTVERWALTUNG
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Allgemeines zur Nutzerverwaltung

Erster Login als Administrator (SysAdmin)

In Lodgit Desk haben Sie mit dem kostenpflichtigen Modul Nutzerverwaltung die

Méglichkeit, bestimmte Nutzerprofile flr Ihre Mitarbeiter*innen anzulegen. Besonders
in gréBeren Beherbergungsbetrieben, in denen mehrere Personen mit Lodgit Desk
arbeiten, kdénnen Sie so Zugriffsrechte auf Funktionen und Datensatze steuern.

Fur die Nutzung dieses Moduls haben Sie als Systemadministrator (SysAdmin) die
Méglichkeit,

« vorgefertigte Rollen fiir verschiedene Nutzer*innen zu tUbernehmen (z.B.

Management, Rezeption) oder o _
« auf Basis dieser vorgefertigten Rollen, Personen individuell eigene

Zugriffsbereiche zuzuordnen.

Nachdem Sie das Modul Nutzerverwaltung in unserem Shop erworben haben,

aktualisieren Sie bitte zuerst Ihre Lizenzdaten. Automatisch erscheint nun das Login-
Fenster.

Login Fenster

Tragen Sie hier Folgendes ein und klicken Sie auf Einloggen:

« username: admin
e password: admin

Sie sind jetzt als Systemadministrator eingeloggt und haben alle Rechte sowie
uneingeschrankten Zugriff auf Lodgit Desk.

Als erstes erscheint jedoch ein Sicherheitshinweis mit Bitte um Veranderung des
Admin-Passwortes. Dies kdénnen Sie in den Kontoeinstellungen vornehmen ?S|ehe

unten).
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Sicherheitsproblematik

Bitte andern Sie das vordefinierte
Standardpasswort in ein sicheres individuelles
Passwort

Weiter Einstellungen

Login und Logout

An der Programmleiste erkennen Sie, dass Sie eingeloggt sind. Hier steht jeweils der
Username der eingeloggten Person (in diesem Fall Maria dos Santos). Zudem ist das
gelbe Symbol Abmelden eingeblendet.

Wenn Sie Login ltberspringen anklicken, kdnnen Sie lediglich den Belegungsplan

sowie die Buchungsliste ansehen. Die Bearbeitung jeglicher Daten in Lodgit Desk ist
nicht mdéglich. In"der Programmleiste erscheint die Meldung Eingeschrénkter Zugriff

und das Symbol flr Einloggen.

Inaktivitat von angemeldeten Benutzern

Verzeichnet Lodgit Desk 60 Minuten keine Aktivitat durch den angemeldeten
Benutzer, erfolgt ein automatischer Logout. Bitte melden Sie sich in diesem Fall wie
gewohnt Uber das Anmeldesymbol in der Menlleiste an.
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Automatisch ausloggen

Passworter andern

Navigieren Sie zu Einstellungen > Kontoeinstellungen, geben Sie das
Standardpasswort admin ein und dann ein neues Passwort Ihrer Wahl. Wiederholen
Sie das Passwort und bestatigen Sie den Vorgang mit Passwort aktualisieren.

Hier kdnnen nach der Erstellung einer Rolle ebenfalls alle Nutzer*innen von Lodgit
Desk ihre Passworter andern.

Hinweis: Ihr Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein. AuBerdem muss es
mindestens 3 der folgenden Eigenschaften aufweisen: GroBbuchstabe,
Kleinbuchstabe, Zahl, Sonderzeichen.
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Im nachsten Schritt kénnen Sie nun verschiedene Profile an alle Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter vergeben.

Navigieren Sie zu Einstellungen > Nutzerverwaltung und tragen hier die
ensprechenden Daten ein.

NUTZERVERWALTUNG NacH oBEN Nutzer unD PROFILE ANLEGEN
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Nutzerverwaltung

Allgemeines zur Nutzerverwaltung
Nutzer und Profile anlegen
Nutzerrollen und Rechte

Ubersicht Uber vordefinierte Benutzerrollen

ExporT GASTEDATEN NacH oBEN ALLGEMEINES ZUR NUTZERVERWALTUNG
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Optionale Zusatzmodule

Die nachfolgenden Zusatzmodule stehen Ihnen in Lodgit Desk grundsatzlich nur
optional zur Verfligung, d.h. deren Nutzung muss beantragt und freigeschaltet
werden. Zum Teil kann die Nutzung dieser Module auch kostenpflichtig sein und/oder
durch eine Zusatzvereinbarung geregelt werden.

Modulname

Channelmanager

Datenbankserver

Online-Buchungssystem

Belegungskalender &
Eigenbuchung

Meldescheinsysteme

HotelschlieBsysteme

Kassensysteme

Beschreibung

Anbindung an Channelmanager

(CultSwitch, Dirs21, Hotelspider,
SiteMinder, MappingMaster) zur
Verwaltung von Verfugbarkeiten
auf Onlineportalen

Integration eines
Datenbankservers:
Gemeinsames paralleles
Arbeiten mit Lodgit Desk von
mehreren Arbeitsplatzen aus

Empfang automatischer
Internet-Buchungen,
Synchronisation des
Belegungsstandes und der
Preisinformationen, online
buchbare Pakete, zwei Suchmodi
(Einzelmodus, Kategoriemodus),
Einfache Einbindung des
Bestellprozesses in Ihre Website

Einsehen des Online-
Belegungskalenders, der durch
Synchronisation mit Lodgit Desk
aktualisiert wird; Moglichkeit des
Einbaus in Ihre eigene Website,
Erstellung eigener Online-
Buchungen (Online-
Eigenbuchungen) sowie
automatische Synchronisation
mit Lodgit Desk

Anbindung an elektronische
Meldescheinsysteme (momentan
unterstltzte Systeme:

AVS, Feratel)

Anbindung an elektronische
HotelschlieBanlagen und -
systeme

(momentan unterstitzte
Systeme: HotelschlieBsysteme
SALTO sowie Hafele)

Anbindung an elektronische
Kassensysteme mit
automatischem Hinzubuchen
getatigter Umsatze zur
entsprechenden Buchung in
Lodgit Desk (momentan
unterstitzte Schnittstellen:
Standard (PROTEL-kompatibel),

Bedingungen

Freischaltung gegen
eine geringe monatliche
Nutzungsgeblhr pro
Mieteinheit

Freischaltung gegen
eine geringe monatliche
Nutzungsgebihr

Teil des Moduls "Online-
Systeme":
Freischaltung gegen
eine geringe monatliche
Nutzungsgeblhr pro
Mieteinheit (Es fallen
keine Provisionen an!)

Teil des Moduls "Online-
Systeme":
Freischaltung gegen
eine geringe monatliche
Nutzungsgebulhr pro
Mieteinheit (Es fallen
keine Provisionen an!)

Freischaltung gegen
eine monatliche
Nutzungsgebiihr

Freischaltung des
Moduls gegen eine
einmalige Lizenzgeblhr

Freischaltung des
Moduls gegen eine
einmalige Lizenzgeblhr
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VECTRON)
: - Einbindung eines globalen Kostenloses
Bgi;'.f.',t;ﬁl'("e“ Postleitzahlen- und Zusatzmodul (Daten

Bundesstaatenverzeichnisses von Geonames.org)
Freischaltung gegen
eine monatliche
Nutzungsgebihr

Anbindung an

Bewertungssysteme Bewertungssysteme

Anbindung einer Technischen
Sicherheitseinrichtung (TSE) eine monatliche

Kassensicherung (DE: Nach deutscher Nutzungsgebihr sowie

KassenSichV, AT: RKSV) Kassensicherungsverordnung eine einmalige Gebihr
bzw. der Software- fur die Hardware:

Freischaltung gegen

Registrierkasse cbird nach ;
osterreichischer RKSV. EPSON (DE) / cbird (AT)
Erstellung des gleichnamigen Kostenloses

GoBD Export Exports zur Ubergabe an den/die Zusatzmodul, das in der
Steuerprifer*in Basislizenz enthalten ist

Moglichkeit, Daten zu léschen,
. die nicht zwingend, bspw. aus  Kostenloses
DSGVO Datenloschung steuerrechtlichen Griinden, in  Zusatzmodul, das in der
Ihrer Lodgit Desk Datenbank Basislizenz enthalten ist
gespeichert bleiben mulssen

BUCHHALTUNGSEXPORT NACH oBEN SYNCHRONISATION UND CHANNELMANAGER
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So fihren Sie bei einer Steuerpriufung
einen GoBD-Export durch

Die Datei index.xml in Lodgit Desk ist beschreibungsstandardkonform im Sinne der
GDPdU. Das Finanzamt bzw. Steuerprifer*innen erhalten Datenzugriff gemaB der
Zugriffsart Z3 (Datentrageritberlassung) / Datenexport.

Diesen finden Sie in Lodgit Desk unter >Verwaltung >Exporte >GoBD Journal Export.

Bitte tragen Sie dort den Zeitraum ein, der exportiert werden soll. Erganzen Sie
ebenfalls Ihre Firmendaten und legen Sie abschlieBend einen Ablageort (z.B. ein
Ordner auf dem Desktop) flr die Daten fest.

Bitte beachten Sie: Dieser Ordner muss les-, schreib- und léschbar sein!

AnschlieBend klicken Sie auf den Button "Exportieren" und die Daten werden geman
IDEA-Standard an den zuvor definierten Ablageort exportiert.

Nun kénnen Sie die Daten zur Prifung Ubergeben.

DSFinV-K-ExporT NAcH OBEN DEFINITIONEN
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Zusatzmodul HotelschlieBanlagen

Lodgit Desk kann bei den elektronischen SchlieBsystemen von SALTO® und Hafele

die Kodierung von Gastemedien (Schlisseln, Karten) Ubernehmen sowie auf das
Mobiltelefon des Gastes einen Mobile Key zum Offnen versenden (nur bei SALTO®).

Dazu bieten wir Ihnen optional die Nutzung einer Schnittstelle zu den
SchlieBsystemen innerhalb des Zusatzmoduls "HotelschlieBsysteme" flir Lodgit Desk
an. Das Modul kann gegen die Zahlung einer einmaligen Lizenzgeblhr erworben
werden.

Zusatzmodul "HotelschlieBsysteme" freischalten
lassen

Zur Freischaltung des Zusatzmoduls gehen Sie auf den Menlpunkt Verwaltung >
Zusatzmodule > HotelschlieBsystem

Bitte klicken Sie auf "Jetzt Lizenz beantragen”, Sie werden dann automatisch auf die
folgende URL in Ihrem Webbrowser geleitet: Lodgit - Einloggen.

Hier haben Sie Zugang zu Ihrem personlichen Nutzerbereich auf der Lodgit-Website,
wenn Sie sich mit Threm Loginnamen und dem dazugehérigen Passwort einloggen.

Nach dem Einloggen 6ffnet sich die Seite "Zusatzmodule", wo Sie flir das Modul

"HotelschlieBsysteme" auf den Button "Beantragen" klicken. Sie erhalten danach von
uns eine aktualisierte Lizenz, die das Zusatzmodul freischaltet.

Das Zusatzmodul HotelschlieBsystem unterstlitzt derzeit die Anbindung an folgende
Systeme:

SALTO Anbindung an das HotelschlieBsystem von Salto
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Hafele Anbindung an das HotelschlieBsystem von Héfele

MoGLicHE FEHLERMELDUNGEN BEIM ERSTELLEN EINES FERATEL-MELDESCHEINES NAcH oBEN
SALTO ScHLIEBANLAGE
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Zusatzmodul Kassensysteme

Um Umsatze von Kassensystemen aus Ihrem Gastronomiebereich in Lodgit Desk zu
Ubernehmen und dort den entsprechenen Buchungen automatisch zuzuordnen, bieten
wir Ihnen optional das Zusatzmodul "Kassensysteme" an. Diese Uber eine

Gastrokasse bezogenen Leistungen kdnnen Sie in Lodgit Desk genauso wie andere
Extraposten in Rechnung stellen. AuBerdem kdénnen Sie sich den Uber das

Kassensystem generierten Umsatz unter Verwaltung > Listen > Extrapostenlisten
auswerten lassen.

Das Modul kann gegen Zahlung einer LizenzgebUhr zusatzlich erworben werden.

Modul freischalten lassen

Zur Freischaltung des Zusatzmoduls gehen Sie auf den Menupunkt
Windows: Bearbeiten > Einstellungen > Kassensysteme
Mac OS X: Lodgit Desk > Einstellungen > Kassensysteme
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Bitte klicken Sie auf "Jetzt Lizenz beantragen", Sie werden dann automatisch auf die
folgende URL in Ihrem Webbrowser geleitet: Lodgit - Einloggen.

Hier haben Sie Zugang zu ihrem persénlichen Nutzerbereich auf der Lodgit-Website,
wenn Sie sich mit Ihrem Loginnamen und dem dazugehdérigen Passwort einloggen,
welche Sie bei der Registrierung Ihrer Lodgit Desk Lizenz erhalten haben.

Nach dem Einloggen 6ffnet sich die Seite "Zusatzmodule", wo Sie flr das Modul

"Kassensysteme" auf den Button "Beantragen" klicken. Sie erhalten danach von uns
eine aktualisierte Lizenz, die das Zusatzmodul freischaltet.

Schnittstellen

Das Zusatzmodul Kassensysteme wird kontinuierlich weiterentwickelt und unterstitzt
momentan die Anbindung an folgende Kassensysteme bzw. Schittstellenprotokolle:

PROTEL Anbindung tUber das PROTEL-Protokoll
Vectron Anbindung an Vectron Kassen
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Gastware Anbindung an Gastware Kassen

Kassensicherungsverordnung (DE): Bitte klaren Sie mit dem Anbieter Ihrer
Gastrokasse, ob Ihre mit TSE gesicherte Kasse den Restaurantumsatz als Auslage

an Lodgit Desk Ubergeben kann. Eine Buchung in die Hotelsoftware, wie sie bisher
vorgenommen wird, I1st nach Kassensicherungsverordnung nicht mehr statthaft.

RKSV-Kassa Austria (AT): Diese Kassensystem-Schnittstelle gewahrleistet keine

Konformitat mit der dsterreichischen Re?<istrierkas_sensicl‘_\erheitsverordnung. Far
unsere Osterreichischen Kundinnen und Kunden bieten wir das Modul Kassa Austria
RKSV an.

HareLE ScHLIEBANLAGE NAcH OBEN SchnrTTsTELLE "STANDARD (PROTEL-KkOMPATIBEL)" EINSTELLEN
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Objektverwaltung

Um ein neues Objekt oder eine neue Mieteinheit anzulegen bzw. die Daten schon
existierender Objekte und Mieteinheiten zu bearbeiten, wahlen Sie unter Verwaltung

den MenlUpunkt Objekte und Mieteinheiten aus bzw. klicken Sie im Hauptfenster
auf das Symbol Objekte.

Objektverwaltung

“ Mieteinheiten

$ Pension "Sonnenschein" Name Ferienwohnungen "Entspannung”
Ferisnwohnungen "Ents... : Zeitzone Europe/Berlin
Anreise ab 12:00:00 Abreise bis 12:00:00

m Ausstatiung Kinderrabatt

Strasse HauptstralBe 3
PLZ 56788
Ort GrofBstadt
Bundesland Brandenburg

Land Deutschland

Wenn ein oder mehrere Objekte schon angelegt wurden, kénnen Sie durch
Doppelklick auf eins von diesen Objekten im Be!egun%s_plan das Fenster
Objektverwaltung 6ffnen. Dabei ist der Tabreiter Objekte ausgewahit.

Alternativ kdnnen Sie die Objektverwaltung 6ffnen, indem Sie doppelt auf eine
Mieteinheitsart im Belegungsplan klicken (Voraussetzung: mindestens eine
Mieteinheitsart wurde angelegt).

Daraufhin wird das Fenster Objektverwaltung gedtffnet und der Tabreiter
Mieteinheiten ist ausgewahlt.

AuBerdem besteht die Mdglichkeit das Fenster Objektverwaltung zu 6ffnen, wenn
Sie auf eine der schon angelegten Mieteinheiten im Belegungsplan doppelt klicken.

Dabei wird der Tabreiter Mieteinheit und die von Ihnen angeklickte Mieteinheit im
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Fenster Objektverwaltung ausgewahlt.

Tipp: Sie kdnnen die Reihenfolge der Objekte in der Listenansicht dandern, indem
Sie den Doppelpfeil vor einem Objekt mit der Maus anfassen und diesen nach
oben oder unten ziehen. Diese neue Reihenfolge wird auch in der Listenansicht im
Belegungsplan (Rezeptionsfenster) ibernommen.

Im Fenster Objektverwaltung stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

» Objekte anlegen und léschen
» Objektdaten bearbeiten

Stammdaten des Objekts bearbeiten

Kinderrabatt flir ein Objekt festlegen

Ausstattungen flir ein Objekt festlegen

Unterschiedliche Nummernkreise bei Objekten verwenden
Unterschiedliche Briefvorlagen bei Objekten verwenden

» Mieteinheiten anlegen und l6schen
» Mieteinheitsdaten bearbeiten

Stammdaten der Mieteinheit bearbeiten

Ausstattungen flr eine Mieteinheit festlegen
Reinigungsstatuswechsel der Mieteinheit automatisieren
Kurzbeschreibung der Mieteinheit angeben

Pakete an eine Mieteinheit koppeln

Pakete online buchbar machen

Druckoptionen festlegen

Statistikeinstellungen

Notizen

Ubernachtungssteuer flir eine Mieteinheit

Beim Klick auf den Button SchlieBen wird das Fenster Objektverwaltung
geschlossen.

BUCHHALTUNGSEXPORTEINSTELLUNGEN NAacH oBEN OBJEKTE ANLEGEN UND LOSCHEN
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Objekte anlegen und l6schen

Objekt anlegen

1. Offnen Sie die Objektverwaltung, indem Sie in der Mendleiste