Anleitung Meldeschein bearbeiten

In Threm Zugang finden Sie unter links im Men ,,Meldeschein” die Option ,,Suchen”, hiertiber
gelangen Sie in eine Suchmaske. Bitte beachten, dass Sie bei ,Status” und ,,Berechnung” nichts
einschrianken. Wenn Sie anschlieBend auf ,Suchen” klicken, gelangen Sie zu lhrer Ubersicht der
eingegebenen Meldescheine und sehen so auch, wenn Sie welche doppelt erfasst hatten. Auf das
Stiftsymbol klicken um die Meldung zu bearbeiten und in die Meldung zu gelangen (Achtung: dies
geht nur solange der Gast nicht abgereist ist, nachdem Abreisedatum ist dies nur noch von der
Tourist-Info zu bearbeiten).

Legende HP =Hauptperson BP = Begleitperson

Stammdaten Meldeschein exportieren

. MS-Nr. Name Anreise Abreise Betrag Status Berechnung

P220 (HP) Mustermann Max Hotel Muster GmbH ~ 24.03.2022 31.03.2022 17,50 € Abgereist Abgerechnet

Zuriick zur Suche Auswahl drucken Vorherige Seite | 1 | / 1| MNéchste Seite

Ganz wichtig: nicht auf ,neu” oder ,kopieren” klicken, wenn der Meldeschein nicht doppelt im
System sein soll oder Sie nicht einen neuen Meldeschein mit Bestandsdaten erfassen méchten. Der
richtige Vorgang ware auf ,,andern” zu klicken oder ,,stornieren” falls der Meldeschein doppelt ist.
Hier muss allerdings bei beiden Méglichkeiten ein Grund eingetragen werden wie z.B. ,,Meldung
doppelt erfasst” oder z.B. ,Mitreisende vergessen” je nachdem welcher Anderungsgrund oder
Stornogrund vorliegt und anschlieBend auf den Button ,,0k“. Danach kénnen Sie die Meldung beliebig
andern und Mitreisende hinzufligen oder die bereits eingegebenen Daten bearbeiten.

Andern Neu Stornieren Kopieren Historie Ausdruck

Nicht vergessen wenn Sie fertig sind auf ,,Speichern” und anschlieRend auf ,Drucken” zu klicken. Erst
wenn der Status auf ,,gedruckt” im Meldewesen ist, kann die Meldung auch abgerechnet werden.
Achtung: werden zu viele Meldescheine in Ihrem Zugang storniert, landen Sie auf der Blacklist!



